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LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO DO TEXTO: COMPREENSAO E
INTERPRETACAO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos € essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
andlise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magdes diretamente do conteddo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os ele-
mentos essenciais da comunica¢do, como o tema, os fatos e os
argumentos centrais.

A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensdo passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

- Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no tex-
to é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer
a compreensdo, tornando necessario o uso de dicionarios ou fer-
ramentas de pesquisa para esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e pardgrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de
conectores como conjungdes e preposicdes requerem atengdo
redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes en-
tre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compre-
ensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo bem conec-
tadas, e a coeréncia se refere a logica interna do texto, onde as
ideias se articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteldo proposto pelo autor de forma plena.

A Compreensdo em Textos N3o-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagfes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo im-
portante em muitos contextos, evocando emog&es ou sugerindo
informagdes adicionais. Por exemplo, em um grafico, cores dife-
rentes podem representar categorias distintas de dados.

— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo desses
elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

— Gestos e expressdes: Em um contexto de comunicagao
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagdo
oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao identificar
e entender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o lei-
tor estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o
contexto histdrico de um fato podera compreender melhor uma
noticia sobre ele.

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-
sentado também influencia a compreensdo. Um texto jornalisti-
co, por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de
seu contexto histérico ou social.

— Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a leitura
for para estudo, o leitor provavelmente serd mais minucioso do
que em uma leitura por lazer.

apostilas m
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Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que esta explicitamente presente no tex-
to, o leitor poderd avancar para uma analise mais subjetiva e cri-
tica, onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e reflexdes
sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensado textual é um processo que en-
volve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais, per-
mitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteldo. Ela
exige atencdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou vi-
suais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
solida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sd3o o principal meio de co-
municac¢do. Eles estdo presentes em inimeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem ver-
bal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que orga-
nizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma
coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

— Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

— Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

— Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos
e ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de
raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:

- Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

- Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

— Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de for-
ma concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os argu-
mentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber possi-
veis figuras de linguagem ou ambiguidades.

LINGUA PORTUGUESA

— Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se co-
municar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas. Em-
bora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdao amplamente utilizados em contex-
tos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

—Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

— Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes
ou destacar informacdes especificas. Por exemplo, a cor verme-
lha em muitos contextos pode representar perigo ou atengao.

— Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desempenha
o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

— Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comuni-
cam ideias, emog0es ou narrativas através de elementos visuais.

- Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

- Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que trans-
mitem informac¢Ges complexas de forma visualmente acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da so-
ciedade em que sdo usados.

— Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos
livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, aju-
dando a criar um sentido mais completo da histéria ou da infor-
macgao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

— Importancia da Decodificagdo dos Dois Tipos de Texto

Para que a comunicagao seja bem-sucedida, é essencial que
o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais
quanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de com-
preender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos
nao-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengdes comunicativas.
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Dominar a interpretacdo de ambos os tipos de texto permite
ao leitor um olhar mais completo sobre o contetido, ampliando
suas capacidades de andlise critica e facilitando a compreensdo
em diversas situagées, como na leitura de livros, no consumo de
midias digitais ou mesmo na interpretacao de artes visuais e si-
nalizag0es.

— Dicas Praticas para Compreensao e Interpretacdo

Compreender e interpretar textos com precisdo requer uma
série de habilidades e estratégias que facilitam a decodificagdo
e a analise critica das informacgdes. A seguir, apresentamos algu-
mas dicas praticas que podem auxiliar no aprimoramento dessas
competéncias, especialmente para estudantes que enfrentam
provas e concursos.

Resuma o Texto

Uma das formas mais eficazes de garantir que vocé compre-
endeu o texto é fazer um resumo . Ao final de cada paragrafo ou
secdo, tente sintetizar a ideia principal em poucas palavras ou
frases. Esse exercicio ajuda a identificar o tema central e os argu-
mentos chave do autor, além de facilitar a organizagdo das ideias.

Exemplo: Ao ler um artigo sobre meio ambiente, anote os
pontos principais, como causas do desmatamento, consequén-
cias para a biodiversidade e possiveis solugdes.

Utilize Dicionarios e Ferramentas de Busca

Durante a leitura, € comum se deparar com palavras des-
conhecidas ou expressdes que dificultam o entendimento. Man-
tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por
perto para consultar o significado de termos dificeis. Esse habito
melhora o vocabulario e contribui para uma leitura mais fluida.

Dica: Hoje, diversas ferramentas digitais, como aplicativos
de dicionario e tradutores online, permitem uma consulta rapida
e eficiente.

Atente-se aos Detalhes

Informagdes como datas, nomes, locais e fontes citadas no
texto sdo elementos importantes que ajudam a ancorar a argu-
mentagdo do autor. Ficar atento a esses detalhes é crucial para
a compreensdo exata do texto e para responder corretamente a
perguntas objetivas ou de multipla escolha em provas.

- Exemplo: Em um texto sobre histdria, anotar as datas de
eventos e os personagens envolvidos facilita a memorizagédo e o
entendimento cronoldgico.

Sublinhe Informag6es Importantes

Uma técnica pratica para melhorar a compreensao é subli-
nhar ou destacaras partes mais relevantes do texto. Isso permite
gue vocé se concentre nos pontos principais e nas ideias centrais,
separando fatos de opinides. A sublinhar frases que contém da-
dos concretos, vocé facilita a visualizagdo e revisado posterior.

Dica: Se estiver estudando em materiais digitais, use ferra-
mentas de marcagao de texto para destacar trechos importantes
e criar notas.

LINGUA PORTUGUESA

Perceba o Enunciado das Questoes

Em provas de leitura, € comum encontrar questGes que pe-
dem compreensdo ou interpreta¢do do texto. Identificar a dife-
renga entre esses dois tipos de pergunta é essencial:

Questdes que esperam compreensdo costumam vir com
enunciados como “O autor afirma que...” ou “De acordo com o
texto...”. Essas perguntas exigem que o leitor se atenha ao que
esta claramente exposto no texto.

Questbes que esperam interpretacdo vém com expressoes
como “Conclui-se que...” ou “O texto permite deduzir que...”. Es-
sas perguntas exigem que o leitor va além do que esta escrito,
inferindo significados com base no conteddo e em seu préprio
repertério.

Relacione o Texto com Seus Conhecimentos Prévios

A interpretagdo de um texto é profundamente influenciada
pelo conhecimento prévio do leitor sobre o tema abordado. Por-
tanto, ao ler, tente sempre relacionar as informagdes do texto
com o que vocé ja sabe. Isso ajuda a criar conexdes mentais, tor-
nando a interpretacdo mais rica e contextualizada.

Exemplo: Ao ler um texto sobre mudancgas climaticas, con-
sidere suas préprias experiéncias e leituras anteriores sobre o
tema para formular uma analise mais completa.

Identifique o Propdsito do Autor

Outro aspecto importante na interpretagdo de textos é com-
preender a intengdo do autor. Tente identificar o objetivo por tras
do texto: o autor deseja informar, persuadir, argumentar, entre-
ter? Essa identificagdo é essencial para interpretar corretamente
o tom, a escolha das palavras e os argumentos apresentados.

Exemplo: Em uma crbnica humoristica, o autor pode utili-
zar ironia para criticar um comportamento social. Identificar esse
tom permite uma interpretagdao mais precisa.

Releia o Texto Quando Necessario

A leitura atenta e pausada é fundamental, mas muitas ve-
zes é necessario fazer uma segunda leitura para captar detalhes
gue passaram despercebidos na primeira. Ao reler, o leitor pode
verificar a coesdo e a coeréncia do texto, além de confirmar sua
compreensdo sobre os fatos e as ideias centrais.

Dica: Durante a releitura, tente focar em partes que pare-
ciam confusas inicialmente ou nas quais surgiram duvidas.

Contextualize Figuras de Linguagem e Elementos Subjetivos

Muitos textos, especialmente os literarios, utilizam figuras
de linguagem (como metéforas, ironias e hipérboles) para enri-
qguecer o conteudo. Para interpretar esses recursos, é necessario
compreender o contexto em que foram usados e o efeito que o
autor deseja provocar no leitor.

Exemplo: Em uma poesia, uma metdéfora pode estar presen-
te para criar uma comparagao implicita entre dois elementos, e a
correta interpretagdao desse recurso enriquece a leitura.

Pratique Regularmente

Compreensdo e interpretagdo sdo habilidades que se de-
senvolvem com a pratica. Quanto mais textos vocé ler e analisar,
maior sera sua capacidade de decodificar informagdes e realizar
inferéncias. Diversifique suas leituras, incluindo textos literarios,
cientificos, jornalisticos e multimodais para ampliar sua gama de
interpretacao.

7
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Essas dicas, quando aplicadas regularmente, ajudam a apri-
morar tanto a compreensdo quanto a interpretacdo de textos,
desenvolvendo uma leitura critica e atenta. Ao dominar essas
técnicas, o leitor se torna mais apto a enfrentar desafios em pro-
vas e situagdes do cotidiano que exigem analise textual.

Dominar as habilidades de compreensao e interpretagdo de
textos, tanto verbais quanto ndo-verbais, é essencial para uma
comunicacgdo eficaz e para o sucesso em avaliagGes académicas e
profissionais. A compreensdo serve como a base para identificar
e decodificar o contetdo explicito de um texto, enquanto a inter-
pretagdo exige uma analise mais profunda, onde o leitor empre-
ga seus conhecimentos prévios e faz inferéncias subjetivas.

Com a aplicacdo de estratégias praticas, como o resumo de
ideias, a consulta a diciondrios, a atencdo aos detalhes e a dife-
renciagdo entre fatos e opinides, o leitor pode desenvolver uma
leitura mais critica e eficiente. Além disso, é importante reconhe-
cer a intengdo do autor e o tipo de questdo que cada texto ou
prova apresenta, a fim de adaptar sua abordagem a demanda
especifica, seja ela de compreensao ou interpretagao.

Em ultima andlise, compreender e interpretar textos é um
processo continuo que requer pratica constante e atengdo aos
detalhes, permitindo ao leitor ndo apenas absorver informacgdes,
mas também refletir sobre elas e construir seu préprio enten-
dimento do mundo ao seu redor. Essas competéncias, bem de-
senvolvidas, oferecem um diferencial em diversas areas da vida
pessoal e profissional.

RECURSOS QUE ESTABELECEM A COESAO NO TEXTO
(REFERENCIA, RECORRENCIA, CONEXAO)

A coesdo textual é um elemento essencial para a construgado
de um texto claro, fluido e compreensivel. Ela se refere ao con-
junto de mecanismos linguisticos que unem as partes do texto,
garantindo que as ideias se encadeiem de maneira légica e coe-
sa. Esses recursos envolvem a utilizagdo de diferentes estratégias
que ajudam a manter a continuidade tematica e semantica, facili-
tando a compreensao do leitor. Dentre os principais mecanismos
de coesdo, destacam-se a referéncia, a recorréncia e a conexao.

Neste texto, exploraremos cada um desses recursos, expli-
cando como funcionam e fornecendo exemplos praticos de sua
aplicagado.

Coesdo Referencial

A coesdo referencial ocorre quando elementos do texto re-
metem uns aos outros, evitando a repeti¢do desnecessaria de
termos e tornando o discurso mais fluido. Esse tipo de coesdo
pode ser estabelecido por meio de pronomes, sindnimos e ex-
pressdes que retomam ideias ou conceitos previamente apresen-
tados.

Existem diferentes tipos de referéncia:

- Referéncia anafdrica: quando o elemento retoma algo ja
mencionado no texto.

- Referéncia cataférica: quando o elemento antecipa algo
gue sera mencionado posteriormente.

- Referéncia exofdrica: quando o elemento se refere a algo
fora do texto, contextualizado pelo mundo real.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo de coesdo referencial:
_"Pedro chegou atrasado. Ele ndo encontrou lugar para sen-

”

tar”_
Nesse exemplo, o pronome ele retoma o sujeito Pedro, evi-
tando sua repetigdo.

Tipos de referéncia:

1. Pronominal: utiliza pronomes para retomar ou antecipar
termos.

Exemplo: _"”Maria estava cansada, ela decidiu descansar.”_

2. Lexical: recorre a sinbnimos ou expressoes relacionadas.
Exemplo: _”0 menino pediu ajuda ao professor. O garoto es-
tava com dificuldades.”_

3. Eliptica: omite um termo que é subentendido pelo con-
texto.

Exemplo: _"Os alunos sairam da sala, mas ndo demoraram a
voltar” (subentende-se que “eles” ndo demoraram)._

Coesdo por Recorréncia

A coesdo por recorréncia se da quando palavras, expressdes
ou conceitos sdo repetidos ao longo do texto para reforgar uma
ideia ou tema central. Contudo, essa repeticdo precisa ser utili-
zada com cautela para ndo tornar o texto enfadonho ou redun-
dante.

Existem trés formas principais de recorréncia:

- Repetigdo exata: quando a mesma palavra ou expressdo é
repetida no texto.

- Repeticdo por sindnimo ou parafrase: quando o autor utili-
za sinbnimos ou reescreve uma ideia de forma diferente.

- Repetigdo por retomada do campo semantico: quando o
autor usa termos que pertencem ao mesmo campo de signifi-
cagdo.

Exemplo de coesdo por recorréncia:
_"0 direito a educagdo é fundamental. Esse direito deve ser
assegurado por politicas publicas adequadas.”_

Aqui, a expressdo esse direito retoma a palavra educagao,
reforcando o tema principal do trecho.

Coesdo Conectiva

A coesdo conectiva, também chamada de coesdo sequen-
cial, envolve o uso de conjungdes, locugdes conjuntivas e advér-
bios que estabelecem relagGes logicas entre as ideias do texto.
Os conectores tém um papel fundamental na organizagdo do
discurso, pois indicam como uma ideia se relaciona com a outra.

Os principais tipos de conectores incluem:

- Aditivos: estabelecem uma ideia de soma (ex: _e, além dis-
so, também_).

- Adversativos: introduzem oposi¢édo ou contraste (ex: _mas,
porém, contudo_).

- Explicativos: introduzem uma explicagdo ou justificativa
(ex: _porque, pois, visto que_).

- Conclusivos: indicam uma conclusdo ou consequéncia (ex:
_portanto, logo, assim_).

7
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LEGISLACAO

REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES
PUBLICOS CIVIL DA UNIAO, DAS AUTARQUIAS E DAS
FUNDACOES PUBLICAS FEDERAIS (LEI 8.112/1990 E
SUAS ALTERACOES): TITULO Il - DO PROVIMENTO,
VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUICAO E
SUBSTITUICAO; TiTULO Il - DOS DIREITOS E
VANTAGENS; TiTULO IV - DO REGIME DISCIPLINAR;
TiTULO V - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

— Agentes politicos

Exercem atividades tipicas de governo e possuem a
incumbéncia de propor ou decidir as diretrizes politicas dos
entes publicos. Nesse patamar estdo inclusos os chefes do Poder
Executivo federal, estadual e municipal e de seus auxiliares
diretos, quais sejam, os Ministros e Secretarios de Governo e os
membros do Poder Legislativo como Senadores, Deputados e
Vereadores.

Deformageral, os agentes politicos exercem mandato eletivo,
com excecdo dos Ministros e Secretdrios que sdo ocupantes de
cargos comissionados, de livre nomeagdo e exoneragao.

Autores como Hely Lopes Meirelles, acabaram por enfatizar
de forma ampla a categoria de agentes politicos, de forma a
transparecer que os demais agentes que exercem, com alto grau
de autonomia, categorias da soberania do Estado em decorréncia
de previsdo constitucional, como é o caso dos membros do
Ministério Publico, da Magistratura e dos Tribunais de Contas.

- Servidores Publicos Civis

De forma geral, servidor publico sdo todas as pessoas fisicas
que prestadoras de servigos as entidades federativas ou as
pessoas juridicas da Administragdo Indireta em fungdo da relagdo
de trabalho que ocupam e com remuneragdo ou subsidio pagos
pelos cofres publicos, vindo a compor o quadro funcional dessas
pessoas juridicas.

Depreende-se que alguns autores dividem os servidores
publicos em civis e militares. Pelo fato de termos adotado
a classificagdo aludida por Maria Sylvia Zanella Di Pietro,
trataremos os servidores militares como sendo uma categoria
a parte, designando-os apenas de militares, e, por conseguinte,
usando a expressdo servidores publicos para se referir somente
aos servidores publicos civis.

De acordo com as regras e normas pelas quais sdo regidos,
os servidores publicos civis podem ser subdivididos da seguinte
maneira:

— Servidores estatutarios: ocupam cargo publico e sdo
regidos pelo regime estatutario.

— Servidores ou empregados publicos: sdo os servidores
contratados sob o regime da CLT e ocupantes de empregos
publicos.

— Servidores tempordrios: sdo os contratados por
determinado periodo de tempo com o objetivo de atender
3 necessidade tempordria de excepcional interesse publico.
Exercem fungdes publicas, mas ndo ocupam cargo ou emprego
publico. Sdo regidos por regime juridico especial e disciplinado
em lei de cada unidade federativa.

— Servidores militares: antes do advento da EC 19/1998, os
militares eram tratados como “servidores militares”. Militares
sdo aqueles que prestam servigos as Forgas Armadas como a
Marinha, o Exército e a Aerondutica, as Policias Militares ou aos
Corpos de Bombeiros Militares dos Estados, Distrito Federal e
dos territérios, que estdo sob vinculo juridico estatutario e sdo
remunerados pelos cofres publicos. Por estarem submetidos
a um regime juridico estatutdrio disciplinado em lei por lei, os
militares estdo submetidos a regras juridicas diferentes das
aplicadas aos servidores civis estatutarios, justificando, desta
forma, o enquadramento em uma categoria propicia de agentes
publicos.

Destaca-se que a Constituicdo Federal assegurou aos
militares alguns direitos sociais conferidos aos trabalhadores
de forma geral, sdo eles: o 132 saldrio; o saldrio-familia, férias
anuais remuneradas com acréscimo ao menos um ter¢o da
remuneragdo normal; licenca a gestante com a duracdo de
120 dias; licenga paternidade e assisténcia gratuita aos filhos
e demais dependentes desde o nascimento até cinco anos de
idade em creches e pré-escolas.

Ademais, os servidores militares estdo submetidos por forga
da Constituicdo Federal a determinadas regras proprias dos
servidores publicos civis, como por exemplo: teto remuneratério,
irredutibilidade de vencimentos, dentre outras peculiaridades.

Embora haja tais assimila¢des, aos militares sdo aplicadas
algumas vedagGes que constituem direito dos demais agentes
publicos, como por exemplo, os casos da sindicalizagdo, bem
como da greve e, quando estiverem em servigo ativo, da filiagdo
a partidos politicos.

— Cargo, Emprego e Fungdo Publica

Para que haja melhor organiza¢do na Administragdo Publica,
os servidores publicos sdo amparados e organizados a partir de
quadros funcionais. Quadro funcional é o acoplado de cargos,
empregos e fungdes publicas de um mesmo ente federado, de
uma pessoa juridica da Administra¢do Indireta de ou de seus
drgdos internos.

Cargo

O art. 32 do Estatuto dos Servidores Civis da Unido da
Lei 8.112/1990 conceitua cargo publico como “o conjunto
de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor”. Via de
regra, podemos considerar o cargo como sendo uma posigdo
na estrutura organizacional da Administragdo Publica a ser
preenchido por um servidor publico.
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Em geral, os cargos publicos somente podem ser criados,
transformados e extinguidos por forga de lei.

Ao Poder Legislativo, cabera, mediante sang¢do do chefe do
Poder Executivo, dispor sobre a criagdo, transformacgao e extingao
de cargos, empregos e fungbes publicas.

Em se tratando de cargos do Poder Legislativo, a criagdo ndo
depende de temos exatos de lei, mas, sim de uma norma que
mesmo possuindo hierarquia de lei, ndo depende de sangdo ou
veto do chefe do Executivo. E o que chamamos de Resolucdes,
que sdo leis sem sangdo.

A despeito da criagdo de cargos, vejamos:

a) Cargos do Poder Executivo: a iniciativa é privativa do chefe
desse Poder (CF, art. 61, § 19, I, “a”).

b) Cargos do Poder Judiciario: dos Tribunais de Contas e
do Ministério Publico a lei em questdo, partira de iniciativa dos
respectivos Tribunais ou Procuradores-Gerais em se tratando da
criagdo de cargos para o Ministério Publico.

c) Cargos do Legislativo: os cargos serdo criados, extintos
ou transformados por atos normativos de dmbito interno desse
Poder (Resolugbes), sendo sua iniciativa da respectiva Mesa
Diretora.

Embora sejam criados por lei, os cargos ou fungdes publicas,
se estiverem vagos, podem ser extintos por intermédio de lei ou
por decreto do chefe do Poder Executivo. No entanto, se o cargo
estiver ocupado, s6 podera ser extinto por lei.

Os cargos podem ser organizados em carreira ou isolados.
Vejamos:

— Cargos organizados em carreira: sao cargos cujos ocupan-
tes podem percorrer varias classes ao longo da sua vida funcio-
nal, em razdo do regime de progressdo do servidor na carreira.

— Cargos isolados: ndo permitem a progressao funcional de
seus titulares.

Em relagdo as garantias e caracteristicas especiais que lhe
sdo conferidas, os cargos podem ser classificados em vitalicios,
efetivos; e comissionados. Vejamos:

— Cargos vitalicios e cargos efetivos: oferecem garantia de
permanéncia aos seus ocupantes. De forma geral, a nomeagdo
para esses cargos é dependente de prévia aprovagao em concur-
so publico.

— Cargos em comissao ou comissionados: de acordo com o
art. 37, V, da CF, os cargos comissionados se destinam apenas as
atribuicGes de direcdo, chefia e assessoramento. Sdo ocupados
de maneira tempordria, em fun¢do da confianga depositada pela
autoridade nomeante. A nomeagdo para esse tipo de cargo nao
depende de aprovagdo em concurso publico, podendo a exone-
racdo do seu ocupante pode ser feita a qualquer tempo, a critério
da autoridade nomeante.

Emprego

Os empregos publicos sdo entidades de atribuicGes com
o fito de serem ocupadas por servidores regidos sob o regime
da CLT, que também chamados de celetistas ou empregados
publicos.

A diferenca entre cargo e emprego publico consiste no
vinculo que liga o servidor ao Estado. Ressalta-se que o vinculo
juridico do empregado publico é de natureza contratual, ao
passo que o do servidor titular de cargo publico é de natureza
estatutaria.

LEGISLACAO

No ambito das pessoas de Direito Publico como a Unido,
os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, bem como em
suas autarquias e fundagdes publicas de direito publico, levando
em conta a restaura¢do da redagdo origindria do caput do art.
39 da CF/1988 (ADIn 2135 MC/DF), afirma-se que o regime a
ser adotado é o estatutdrio. Entretanto, é plenamente possivel
a convivéncia entre o regime estatutario e o celetista relativo
aos entes que, anteriormente a concessdo da medida cautelar
mencionada, tenham realizado contratagdes e admissdes no
regime de emprego publico. No tocante as pessoas de Direito
Privado da Administragdo Indireta como as empresas publicas,
sociedades de economia mista e fundagGes publicas de direito
privado, infere-se que somente é possivel a existéncia de
empregados publicos, nos termos legais.

Fungdo Publica

Fungdo publica também é uma espécie de ocupacdo de
agente publico. Denota-se que ao lado dos cargos e empregos
publicos existem determinadas atribuicbes que também sdo
exercidas por servidores publicos, mas no entanto, essas fungdes
ndao compdem a lista de atribuices de determinado cargo ou
emprego publico, como por exemplo, das fungbes exercidas
por servidores contratados temporariamente, em razdo de
excepcional interesse publico, com base no art. 37, IX, da CFB/88.

Esse tipo de servidor ocupa fungbes temporarias,
desempenhando suas fungdes sem titularizar cargo ou emprego
publico. Além disso, existem fung¢des de chefia, direcdo e
assessoramento para as quais o legislador ndo cria o cargo
respectivo, jd que serdo exercidas com exclusividade por
ocupantes de cargos efetivos, nos termos do art. 37, V, da CFB/88.

— Observacdo importante: nos parametros do art. 37, V
da CFB/88, da mesma forma que previsto para os cargos em
comissdo, as fungdes de confianca destinam-se apenas as
atribuicdes de diregao, chefia e assessoramento.

Regimente Juridico

— Provimento

Provimento é a forma de ocupac¢do do cargo publico pelo
servidor. Além disso, € um ato administrativo por intermédio
do qual ocorre o preenchimento de cargo, por conseguinte,
atribuindo as fungdes a ele especificas e inerentes a uma
determinada pessoa. Tanto a doutrina quanto a lei dividem as
espécies de provimento de cargos publicos em dois grupos. Sdo
eles:

— Provimento originario: é ato administrativo que designa
um cargo a servidor que antes ndo integrava o quadro de
servidores daquele 6rgdo, ou seja, o agente estd iniciando a
carreira publica.

O provimento origindrio é a Unica forma de nomeagdo
reconhecida pelo Ordenamento Juridico Brasileiro, isso, é claro,
ressalte-se, dependendo de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos, nos termos
dalei,aordemdeclassificagdo e o prazo desuavalidade. Destaque-
se que o momento da nomeacgdo configura discricionariedade
do administrador, na qual devem ser respeitados os prazos
do concurso publico, nos moldes do art. 9° e seguintes da Lei
8112/90, devendo, por conseguinte, ainda ser feita uma anélise
a respeito dos requisitos para a ocupagao do cargo.
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Entretanto, uma vez realizada a nomeacgédo do candidato, este
ato ndo lhe atribui a qualidade de servidor publico, mas apenas
a garantia de ocupagdo do referido cargo. Para que se torne
servidor publico, o particular deverd assinar o termo de posse, se
submetendo a todas as normas estatudrias da instituicao.

O provimento do cargo ocorre com a nomeagdo, mas a
investidura no cargo acontece com a posse nos termos do art.
7°da Lei 8.112/90.

De acordo com a Lei Federal, o prazo maximo para a posse
é de 30 (trinta) dias, contados a partir da publicagdo do ato de
provimento, nos termos do art. 13, §1°, sendo que, desde haja a
devida comprovagao, a legislacdo admite que a posse ocorra por
meio de procuragdo especifica, conforme disposto no art. 13, §3°
dalei 8.112/90.

Havendo a efetivagdo da posse dentro do prazo legal, o
servidor publico federal terd o prazo maximo de 15 (dias) dias
para iniciar a exercer as fung¢des do cargo, nos tramites do art. 15,
§1° do Estatuto dos Servidores Publicos da Unido, das Autarquias
e das Fundagdes Publicas Federais, Lei 8112/90, sendo que n3do
sendo respeitado este prazo, o agente podera ser exonerado.
Vejamos:

Art. 15. § 22 - O servidor serd exonerado do cargo ou serd
tornado sem efeito o ato de sua designacdo para fungdo de
confianga, se ndo entrar em exercicio nos prazos previstos neste
artigo, observado o disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei
n. 9.527, de 10.12.97).

Ademais, se o candidato for nomeado e ndo se apresentar
para posse, no prazo de determinado por lei, ndo ocorrera
exoneragdo, tendo em vista ainda ndo havia sido investido na
qualidade de servidor. Assim sendo, o ato de nomeagao se torna
sem efeito, vindo a ficar vago o cargo que havia sido ocupado
pelo ato de nomeagdo.

— Provimento Derivado: o cargo publico devera ser
entregue a um servidor que ja tenha uma relagdo anterior com a
Administragdo Publica e que se encontra exercendo fungdes na
carreira em que pretende assumir o novo cargo. Denota-se que
provimento derivado somente sera possivel de ser concretizado,
se o agente provier de outros cargos na mesma carreira em
que houve provimento originario anterior. Ndao pode haver
provimento derivado em outra carreira.

Nesses casos, deverd haver a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, para que se faga novo
provimento origindrio. A permissdao para que o agente ingresse
em nova carreira por meio de provimento derivado violaria
os principios da isonomia e da impessoalidade, mediante os
beneficios oferecidos de forma defesa. Nesse diapasdo, vejamos
o que estabelece a sumula vinculante n2 43 do Supremo Tribunal
Federal

— Sumula 43 do STF: £ inconstitucional toda modalidade
de provimento que propicie ao servidor investir-se, sem prévia
aprovagdo em concurso publico destinado ao seu provimento, em
cargo que ndo integra a carreira na qual anteriormente investido.

Assim sendo, analisaremos as espécies de provimento
derivado permitidas no ordenamento Juridico Brasileiro e suas
caracteristicas especificas. Vejamos:

LEGISLACAO

- Provimento derivado vertical: é a promogdo na carreira
ensejando a garantia de o servidor publico ocupar cargos mais
altos, na carreira de ingresso, de forma alternada por antiguidade
e merecimento. Para que isso ocorra, é necessario que ele tenha
ingressado, mediante aprovagdo em concurso publico no servigo
publico, bem como mediante assungdo de cargo escalonado em
carreira.

Denota-se que a escolha do servidor a progredir na carreira
deve ser realiza por critérios de antiguidade e merecimento e de
forma alternada por critérios de antiguidade e merecimento.

Destaque-se que, intermédio de promogdo, ndo serd
possivel assumir um cargo em outra carreira mais elevada. Como
por exemplo, ao ser promovido do cargo de técnico do Tribunal
para o cargo de analista do mesmo 6rgdo. Isso ndo é possivel,
uma vez que tal situacgdo significaria a possibilidade de mudanga
de carreira sem a realizagdo de concurso publico, o que ensejaria
a ascensao que foi abolida pela Constitui¢do Federal de 1988.

- Provimento derivado horizontal: trata-se da readaptacdo
disposta no art. 24 da Lei 8112/90. E o aproveitamento do
servidor em um novo cargo, em decorréncia de uma limitagdo
sofrida por este na capacidade fisica ou mental. Em ocorrendo
esta hipdtese, o agente devera ser readaptado vindo a assumir
um novo cargo, no qual as fungdes sejam compativeis com as
limitagcGes que sofreu em sua capacidade laboral, dependendo
a verificagdo desta limitagdo mediante a apresentacdo de
laudo laboral expedido por junta médica oficial, que ateste
demonstrando detalhadamente a impossibilidade de o agente se
manter no exercicio de suas atividades de trabalho.

Na fase de readaptagdo ficara garantida o recebimento de
vencimentos, ndo podendo haver alteracdo do subsidio recebido
pelo servidor em virtude da readaptacgdo.

— Observagao importante: esta modalidade de provimento
derivado independe da existéncia de cargo vago na carreira,
porque ainda que este ndo exista, o servidor sempre tera direito
de ser readaptado e podera exercer suas fungdes no novo cargo
como excedente. Caso ndo haja nenhum cargo na carreira, com
fungBes compativeis, o servidor podera ser aposentado por
invalidez. Para que haja readapta¢do, ndo ha necessidade de
a limitagdo ter ocorrido por causa do exercicio do labor ou da
fungdo. A principio, independentemente de culpa, o servidor tem
direito a ser readaptado.

— Provimento derivado por reingresso: ocorre quando o
servidor de alguma forma, deixou de atuar no labor das fungdes
de cargo especifico e retorna as suas atividades. Esse provimento
pode ocorrer de quatro formas. Sao elas:

a)Reversdo: nostermosdoart. 25da Lei8.112/90, é oretorno
do servidor publico aposentado ao exercicio do cargo publico. A
reversdo pode ocorrer por meio da aposentadoria por invalidez,
guando cessarem os motivos da invalidez. Neste caso, por meio
de laudo médico oficial, o poder publico toma conhecimento de
gue os motivos que ensejaram a aposentadoria do servidor se
tornaram insubsistentes, do que resulta a obrigatoriedade de
retorno do servidor ao cargo.

Também pode ocorrer a reversdo do servidor aposentado
de forma voluntdria. Dessa maneira, atendidos os requisitos
dispostos em lei, a legislagio ordena que havendo interesse
da Administragdo Publica, que o servidor tenha requerido a
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reversdo, que a aposentadoria tenha sido de forma voluntaria,
que o agente publico ja tivesse, antes, adquirido estabilidade
quando no exercicio da atividade, que a aposentadoria tenha se
dado nos cinco anos anteriores a solicitagdo e também que haja
cargo vago, no momento da peticdo de reversao.

b) Reintegracdo: trata-se de provimento derivado que requer
o retorno do servidor publico estavel ao cargo que ocupava
anteriormente, em decorréncia da anulagao do ato de demissdo.

Ocorre a reintegragdo quando tornada sem validade
a demissdo do servidor estdvel por decisdo judicial ou
administrativa, ponderando que o reintegrado tera o direito de
ser indenizado por tudo que deixou de ganhar em consequéncia
da demissao ilegal.

c) Reconducio: conforme dispde o art. 29, da lei 8.112/90,
trata-se a recondu¢do do retorno do servidor ao cargo
anteriormente ocupado por ele, podendo ocorrer em duas
hipdteses:

— Inabilitacdo em estagio probatdrio relacionado a outro
cargo: quando o servidor publico retorna a carreira anterior
na qual ja havia adquirido estabilidade, evitando assim, sua
exoneragao do servigo publico.

— Reintegragdo do anterior ocupante: cuida-se de situagao
exposta, na situagdo pratica apresentada anteriormente, através
da qual, o servidor publico ocupa cargo de outro servidor que é
posteriormente reintegrado.

— Observagdo importante: A recondu¢do ndo gera direito
a percepgdo de indenizagdao, em nenhuma das duas hipdteses.
Assim, o servidor publico retornard ao cargo de origem,
percebendo a remunerac¢do deste cargo.

d) Aproveitamento: é retorno do servidor publico que se
encontra em disponibilidade, para assumir cargo com fungdes
compativeis com as que anteriormente exercia, antes de ter
extinto o cargo que antes ocupava.

Isso ocorre, por que a Carta Magna prevé que havendo
a extingdo ou declaracdo de desnecessidade de determinado
cargo publico, o servidor publico estavel ocupante do cargo ndo
devera ser demitido ou exonerado, mas sim ser removido para
a disponibilidade. Nesses casos, o servidor deixara de exercer
as fungbes de forma temporaria, mantendo o vinculo com a
administragdo publica.

Destaque-se que ndo ha prazo para o término da
disponibilidade, porém, por lei, o servidor tem a garantia de que,
surgindo novo cargo vago compativel com o que ocupava, seu
aproveitamento sera obrigatério.

— Observag¢do importante: o aproveitamento é obrigatério
tanto para o poder publico quanto para o agente. Isso ocorre
porque a Administragdo Publica ndo pode deixar de executar o
aproveitamento para nomear novos candidatos, da mesma forma
que o servidor ndo podera optar por ficar em disponibilidade,
vindo a recusar o aproveitamento.

LEGISLACAO

- Vacancia

As situagOes de vacancia sdo as hipoteses de desocupacgdo
do cargo publico. Vacancia é o termo utilizado para designar
cargo publico vago. E um fato administrativo que informa que
0 cargo publico ndo esta provido e podera preenchido por novo
agente.

A lei dispde sete hipdteses de vacancia. Sdo elas:

a) Aposentadoria: acontece quando mediante ato praticado
pela Administragdo Publica, o servidor publico passa para a
inatividade. No Regime Proéprio de Previdéncia do Servidor
Publico, a aposentadoria pode-se dar voluntariamente,
compulsoriamente ou por invalidez, devendo ser aprovada pelo
Tribunal de Contas para que tenha validade. A aposentadoria
pode ocorrer pelas seguintes maneiras:

- Falecimento

Quando se tratar de fato administrativo alheio ao interesse
do servidor ou da Administracdo Publica, torna inevitavelmente
inviavel a ocupacgdo do cargo.

— Exoneragao

Acontece sempre que o desfazimento do vinculo com o po-
der publico ocorre por situagdo prevista em lei, sem penalidades,
dando fim a relagdo juridica funcional que havia tido inicio com
a posse.

Ressalte-se que a exoneragdo pode ocorrer a pedido do
servidor, situagdao na qual, por vontade do agente publico, o
vinculo se restara desfeito e o cargo vago.

b) Demissdo: sera cabivel todas as vezes em que o servidor
cometer infragdo funcional, prevista em lei e sera punivel com a
perda do cargo publico. A demissdo esta disposta na lei 8.112/90
em forma de sang¢do aplicada ao servidor que cometer.

Quaisquer das infragdes dispostas no art. 132 que
sdo configuradas como condutas consideradas graves. Em
determinados casos, definidos pelo legislador, a demissdo
propord de forma automatica a indisponibilidade dos bens do
servidor até que esse faga os devidos ressarcimentos ao erario.
Em se tratando de situagdes mais extremas, o legislador vedara
por completo a o retorno do servidor ao servigo publico.

A penalidade devera ser por meio de processo administrativo
disciplinar no qual se observe o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

c) Readaptacdo: é a de investidura do servidor em cargo de
atribuigOes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, comprovada
em inspec¢do minuciosamente realizada por junta médica oficial
do 6rgdo competente.

O servidor que for readaptado, assumindo o novo cargo
desde que seja com fungbes compativeis com sua nova
situacdo, deverd retornar ao cargo anteriormente ocupado.
Assim, a readaptagdo ensejara o provimento de um cargo e, por
conseguinte, a vacancia de outro, acopladas num soé ato.

d) Promogdo: ocorre no momento em que o servidor
publico, por antiguidade e merecimento, alternadamente, passa
a assumir cargo mais elevado na carreira de ingresso.
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INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS DE
MICROINFORMATICA

Introdugdo

A microinformatica é um ramo da informatica que se con-
centra no uso de computadores de pequeno porte, geralmente
destinados ao uso pessoal ou corporativo. Esses dispositivos sdo
conhecidos como microcomputadores ou, mais comumente,
computadores pessoais (PCs). O termo “micro” refere-se ao uso
de microprocessadores como unidade central de processamen-
to (CPU), diferenciando-se dos computadores de grande porte,
como mainframes e minicomputadores, que dominaram as pri-
meiras fases da computagdo.

O conceito de microinformdtica surgiu nos anos 1970, com
a invenc¢do dos primeiros microprocessadores pela Intel, como o
4004 e 0 8080. A partir disso, empresas como Apple, IBM e Com-
modore comegaram a langar computadores acessiveis, levando a
um aumento exponencial na adogdo dessa tecnologia. A criagdo
de sistemas operacionais amigaveis e software pratico também
impulsionou esse crescimento. Hoje, os microcomputadores sdo
essenciais em praticamente todas as areas da sociedade, sendo
utilizados no ambiente corporativo, educacional e doméstico.

Compreender os fundamentos da microinformatica é es-
sencial, ndo sé para o uso diario, mas também para quem busca
sucesso em concursos publicos, visto que muitos editais, espe-
cialmente os da Vunesp, FCC e FGV, exigem conhecimentos es-
pecificos de informatica. Vamos explorar os principais conceitos
qgue envolvem a microinformdtica, desde o hardware até os siste-
mas operacionais e redes.

Componentes Fisicos (Hardware)

O hardware refere-se a todas as partes fisicas de um compu-
tador. Ele é essencial para o funcionamento do sistema, permitin-
do a execugdo de software e processamento de dados. Os princi-
pais componentes de um sistema de microinformatica incluem:

Unidade Central de Processamento (CPU)

A CPU, também conhecida como processador, é o “cérebro”
do computador. Ela é responsavel por interpretar e executar as
instrugdes fornecidas pelo software. Em um microcomputador, o
processador é composto de milhdes (ou bilhdes) de transistores
e executa operag0es aritméticas, logicas e de controle de fluxo de
dados. A eficiéncia da CPU é medida em sua capacidade de pro-
cessar instrugdes por segundo, sendo comum o uso de gigahertz
(GHz) para mensurar essa velocidade.

Memodria (RAM e armazenamento)

A memoria de um computador pode ser dividida em dois
tipos principais: a memoaria principal (RAM) e a memoria secun-
daria (armazenamento).

- RAM (Memoria de Acesso Aleatério): é onde os dados
tempordrios sdo armazenados enquanto o computador estd em
funcionamento. Quanto mais RAM um sistema possui, maior a
capacidade de lidar com varias tarefas simultaneamente (multi-
tarefa).

- Armazenamento: refere-se a dispositivos como HDs (discos
rigidos) e SSDs (unidades de estado sélido), que retém dados de
forma permanente, mesmo quando o computador estad desliga-
do.

Periféricos de Entrada e Saida

Sdo dispositivos que permitem a intera¢do do usudrio com
o computador.

- Entrada: Teclado, mouse, scanner, microfone, entre outros,
gue permitem a insercdao de dados no sistema.

- Saida: Monitor, impressora, caixas de som, que exibem ou
fornecem resultados apds o processamento dos dados.

Dispositivos de Armazenamento

Além dos discos rigidos e SSDs, ha outros dispositivos como
CDs, DVDs, pen drives e cartdes de memoria, que servem para
armazenar e transportar dados entre diferentes maquinas. Esses
dispositivos evoluiram muito ao longo do tempo, sendo os SSDs
hoje os mais rapidos e eficientes.

Sistemas Operacionais

Um sistema operacional (SO) é o software responsavel por
gerenciar os recursos de hardware e permitir que outros sof-
twares funcionem. Ele atua como uma ponte entre o usuario, o
hardware e os aplicativos, garantindo que o sistema funcione de
forma estavel e eficiente. Alguns dos principais sistemas opera-
cionais incluem:

Conceito e Fungao

O sistema operacional coordena o uso da CPU, memdria,
dispositivos de armazenamento e periféricos. Ele gerencia tare-
fas como a execugao de programas, controle de arquivos e segu-
ranga do sistema. Um dos conceitos mais importantes dentro do
SO é o “multitasking”, que permite que varias aplicagGes sejam
executadas ao mesmo tempo, compartilhando os recursos do sis-
tema de maneira organizada.

Exemplos de Sistemas Operacionais

- Windows: Um dos sistemas operacionais mais populares
para microcomputadores, conhecido por sua interface grafica
amigavel e ampla compatibilidade com softwares.

- Linux: Sistema operacional de cddigo aberto que oferece
flexibilidade e seguranca. E amplamente usado em servidores e
também em desktops.
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- macOS: Sistema desenvolvido pela Apple, utilizado em seus
computadores pessoais, como os MacBooks e iMacs. E conhe-
cido por sua integragdo com o ecossistema Apple e seu design
intuitivo.

Gerenciamento de Recursos pelo SO

O sistema operacional controla como os recursos do com-
putador (CPU, memoria e dispositivos de armazenamento) sdo
alocados entre diferentes aplicativos e processos. Ele também
cuida da comunicagao entre o hardware e o software, por meio
de drivers, que sdo programas especializados para cada compo-
nente fisico.

Software de Aplicagdo

Os softwares de aplicagdo sdo programas que permitem ao
usuario realizar tarefas especificas, como edi¢do de texto, cal-
culos, comunicagdo ou navegagdo na internet. Esses programas
interagem diretamente com o sistema operacional e o hardware
para oferecer solugbes praticas ao usuario.

Defini¢do e Tipos de Software

O software de aplicagdo se refere a qualquer programa que
nao seja o sistema operacional, ou seja, que esteja focado em re-
solver uma necessidade especifica do usudrio. Exemplos incluem
editores de texto, planilhas eletronicas, navegadores de internet
e programas graficos.

Principais Aplicacoes

- Processadores de Texto: Programas como o Microsoft
Word, usados para criar e editar documentos.

- Planilhas Eletrbnicas: Ferramentas como o Excel, voltadas
para calculos, criagdo de tabelas e graficos.

- Navegadores de Internet: Aplicativos como o Google Chro-
me ou Mozilla Firefox, usados para acessar a web.

Interagdo entre Software e Hardware

Os softwares de aplicagdo dependem do sistema operacio-
nal para funcionar e utilizam o hardware do computador para
executar suas fun¢des. A comunicagdo entre o software e o har-
dware é feita através de chamadas de sistema, que permitem
que o aplicativo use os recursos da maquina (como processa-
mento e memoria).

Redes de Microcomputadores

Uma rede de computadores consiste em dois ou mais com-
putadores interligados, que podem compartilhar recursos e in-
formagdes. No contexto da microinformdtica, as redes permitem
a conexdo entre varios PCs, criando desde pequenas redes do-
mésticas até grandes redes corporativas.

Conceito de Rede de Computadores

As redes de microcomputadores possibilitam a troca de
dados e o compartilhamento de recursos como impressoras, ar-
mazenamento e internet. Elas podem ser classificadas em redes
locais (LANs), que conectam dispositivos em areas pequenas, e
redes de longa distancia (WANs), como a prépria internet.
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Protocolos Basicos de Comunicagao

O TCP/IP é o conjunto de protocolos que permite a comuni-
cacdo entre computadores em redes locais e na internet. Ele de-
fine como os dados sdo transmitidos e garante que eles cheguem
ao destino correto.

Internet e Intranet

- Internet: A maior rede publica do mundo, conectando mi-
Ihdes de dispositivos em todo o globo.

- Intranet: Uma rede privada, normalmente usada em em-
presas, que oferece recursos internos acessiveis apenas aos seus
usuarios.

Seguranga da Informagdo e Antivirus

A seguranga nas redes de computadores é essencial para
proteger os dados contra ataques cibernéticos e acessos nao
autorizados. Softwares antivirus ajudam a detectar e remover
malwares que possam comprometer o sistema.

Conclusdo

A microinformatica revolucionou o mundo moderno, facili-
tando o acesso a informacgdo, o trabalho e o lazer. Com o avango
continuo da tecnologia, é crucial entender seus fundamentos
para acompanhar as inovagdes e utiliza-las de forma eficaz. Nos
concursos publicos, o dominio de conceitos como hardware,
sistemas operacionais e redes é uma habilidade fundamental,
visto que muitas bancas cobram essas tematicas com frequén-
cia. Além disso, o conhecimento em microinformatica é uma
ferramenta poderosa tanto para o desenvolvimento profissional
quanto pessoal, sendo indispensavel em uma sociedade cada vez
mais digital.

NOCOES BASICAS DE SISTEMAS OPERACIONALIS.
PRINCiPIOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS

Fundamentos e operagao

Um sistema operacional é um software que atua como
intermediario entre o hardware do computador e os programas
de aplicagdo. Ele gerencia recursos como memdria, processador,
dispositivos de entrada e saida, entre outros.

As principais fungdes de um sistema operacional incluem o
gerenciamento de processos, memaria, dispositivos de entrada/
saida e arquivos.

Organizag¢do e gerenciamento de informagoes

Um sistema operacional organiza e gerencia informagdes
por meio de sistemas de arquivos. Ele controla como os dados
sdo armazenados, acessados e manipulados no disco rigido ou
em outros dispositivos de armazenamento.

O sistema operacional também fornece ferramentas para
gerenciar permissdes de acesso aos arquivos e pastas, garantindo
a seguranca dos dados.

Arquivos, pastas e programas

Os arquivos sdo unidades basicas de armazenamento de
dados em um computador. Eles podem conter texto, imagens,
videos, programas, entre outros tipos de informacdes.

apostilas a4

| dpEao



As pastas sdo usadas para organizar e agrupar registros
relacionados a um sistema de arquivos.

Os programas sdo conjuntos de instrugdes ou cddigo
executdvel que realizam tarefas especificas quando executados
pelo sistema operacional.

Arquitetura de computadores

A arquitetura de computadores refere-se a estrutura basica
e ao funcionamento interno de um computador, incluindo
o processador, memdria, dispositivos de entrada/saida e
barramentos.

O sistema operacional interage diretamente com a
arquitetura de computadores para gerenciar os recursos do
sistema de forma eficiente.

Procedimento de Backup e Recuperagao contra Desastres

O backup é o processo de criar cépias de seguranga dos
dados importantes armazenados em um computador ou sistema.

A recuperagdo contra desastres envolve a restauragdo dos
dados a partir dessas copias de seguranga em caso de perda,
corrupgao ou falha dos dados originais.

Os sistemas operacionais modernos geralmente fornecem
ferramentas integradas ou suporte para procedimentos de
backup e recuperacgao.

Sistemas Operacionais Modernos (Ubuntu Linux e Windows
11)

Ubuntu Linux: é uma distribuicdo de sistema operacional
baseada em Linux, conhecida por sua estabilidade, seguranga e
flexibilidade.

E amplamente utilizado em servidores e estacBes de trabalho
para uma variedade de fins, desde desenvolvimento de software
até computagdo em nuvem.

— Resumo da interface grafica do UBUNTU

Barra de Atividades (Activities Bar)

Localizada no topo da tela, permite acessar o menu de
atividades, alternar entre janelas abertas e acessar a lista de
aplicativos.

Menu de Atividades (Activities Menu)

Ao clicar no icone do Ubuntu no canto superior esquerdo
ou pressionar a tecla “Super” (tecla do logotipo do Windows),
o menu de atividades é exibido, mostrando uma visdo geral
das areas de trabalho virtuais, a lista de aplicativos e a barra de
pesquisa.

Langador (Launcher)
Localizado a esquerda da tela, exibe os icones dos aplicativos
favoritos e frequentemente usados para acesso rapido.

Dash

A darea de busca universal, acessada através do menu de
atividades ou pressionando a tecla “Super” (tecla do logotipo
do Windows) e digitando, permite pesquisar por aplicativos,
arquivos e configuragdes do sistema.

Area de Trabalho (Desktop)
O espacgo de trabalho onde vocé pode colocar icones de
aplicativos, arquivos e pasta para acesso rapido.
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Area de Notificagdo (Notification Area)
Localizada no canto superior direito, exibe icones de status

do sistema, notificagOes

e fornece acesso rapido a configuragdes como rede, volume

e bateria.

Explorador de Arquivos (Nautilus)
Permite navegar, visualizar e gerenciar arquivos e pastas no

sistema de arquivos.

Configuragoes do Sistema (Settings)
A interface grafica para personalizar configuragées do

sistema, como rede, personaliza¢gdo, contas de usudrio, entre
outros.

Resumo dos comandos do UBUNTU

Lista os arquivos e
diretdrios no diretério
atual.

cd <diretério>

Navega para o diretério
especificado.

pwd

Mostra o diretério
atual (present working
directory).

mkdir <nome_diretério>

Cria um novo diretério.

rmdir <nome_diretério>

Remove um diretério
vazio.

cp <arquivo_origem> <arquivo_
destino>

Copia um arquivo.

mv <arquivo_origem> <arquivo_

destino>

Move ou renomeia um
arquivo.

rm <arquivo>

Remove um arquivo.

touch <nome_arquivo>

Cria um novo arquivo
vazio.

cat <arquivo>

Exibe o conteido de um
arquivo.

less <arquivo>

Exibe o conteudo de
um arquivo de forma
paginada.

head <arquivo>

Exibe as primeiras linhas
de um arquivo.

tail <arquivo>

Exibe as ultimas linhas de
um arquivo.

grep <padrdo> <arquivo>

Procura por um padrdo em
um arquivo.

man <comando>

Mostra o manual de um
comando especifico.

chmod <permisses> <arquivo>

Altera as permissoes de
acesso de um arquivo.

chown <usuario>:<grupo>
<arquivo>

Altera o proprietario e o
grupo de um arquivo.
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Executa um comando
com permissées de
superusuario.

sudo <comando>

Exibe informagdes sobre o

df ;
espaco em disco.
Exibe o uso de espago em
du . S
disco por diretério.
to Mostra informag0es sobre
P 0S processos em execugao.
. Lista os processos em
P execugao.
. Encerra um processo com
kill <PID> proc
o ID especificado.
Baixa arquivos da internet
wget <URL> - d
via linha de comando.
Manipula arquivos .tar
tar P q

(empacotados).

Inicia uma sessdao SSH com

h <usudrio>@<host> o
ssh <usuario>@<hos o host especificado.

scp <arquivo>
<usudrio>@<host>:<diretério_
destino>

Copia arquivos via SSH.

Atualiza o cache dos

sudo apt-get update pacotes disponiveis.

Atualiza todos os pacotes
instalados para suas
versOes mais recentes.

sudo apt-get upgrade

— Windows 11: é a versdao mais recente do sistema
operacional Windows, desenvolvido pela Microsoft. Ele apresenta
uma interface de usuario atualizada, melhorias de desempenho
e novos recursos de segurancga e produtividade.

Resumo da interface grafica

Menu Iniciar:
Acesso rapido a aplicativos, arquivos recentes e configuragdes
do sistema.

Barra de Tarefas:
Mostra os programas abertos e fornece acesso rapido aos
programas fixados.

Area de Notificagdo:
Exibe icones de status do sistema e notificagGes, como rede,
volume, bateria, etc.

Explorador de Arquivos:
Ferramenta para navegar, visualizar e gerenciar arquivos e
pastas no sistema.

Configuragdes do Sistema:
Interface para personalizar configuragdes do sistema, como
rede, personalizagdo, contas de usudrio, etc.

INFORMATICA
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Microsoft Store:
Loja de aplicativos para baixar e instalar novos aplicativos e
jogos.

Area de Trabalho:
Espago onde vocé
para acesso rapido.

pode colocar atalhos, arquivos e pastas

Barra de Pesquisa:
Permite pesquisar arquivos, aplicativos e configuragdes do
sistema.

Centro de Agdes:
Fornece acesso rapido a configuragbes importantes e
notificagOes do sistema.

Area de Trabalho Virtual:
Permite criar e alternar entre varias areas de trabalho
virtuais para organizar melhor as janelas e aplicativos.

AMBIENTE WINDOWS E LINUX

WINDOWS 7

dle v Sistema e Seguranga ¢ Sistema - | by

Exibir informagfes basicas sobre o computador

Windows Edition
Windows 7 Utimate
Copyright & 2008 Microsoft Corporation. Todos os direitos resenvados.

Service Pack 1

" w
Sasterna
Classificagda: Recupera ssificagdo do sistema
Processadon Mio disponivel
Memiéna indtalads (RAME  Nio dispenivel

Tipo de sistem Sistema Operacionsl de &4 Bits

Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video

Home do computader, dominio e configuragdes de grupo de trabalha

Home do computador PCPOWER

Haome completo do PCPOWER

computador
Descrgdo do computadon

Grupa de trabalbo: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
S0S).

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

7
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente em Administracao

NOGOES DE ADMINISTRACAO: CONCEITOS,
PRINCIPIOS E FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢Ges ja apresentadas sobre o conceito
de administragdo, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar 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
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabili-
dade, gestdo de uma empresa ou organiza¢do de forma que as
atividades sejam administradas com planejamento, organizagao,
diregdo, 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 administra¢do (classica até con-
tingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Adminis-
tragdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha
pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Admi-
nistracdo evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administragdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal
e agrupamento 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 principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.

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

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Bu-
rocratica e Teoria Estruturalista da Administracdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria 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 Administragdo.

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

| Taylor
‘ Adm. Cientifica
. S Tarefas
Abordagem | -
Classica
\, | Fayol
.| Teoria Classica ’

i I Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empre-
sas:

¢ Ciéncia que substituisse o empirismo;

* Planejamento de producgdo e reducao do improviso.

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

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizacdo Racional do Tra-
balho)

¢ Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdo do trabalho e especializagado;

* Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagdo de produgao;

e Homo Economicus;

¢ Condigdes ambientais de trabalho;

¢ Padronizagao;

¢ Supervisao funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem ques-
tionamentos, apenas execugao da mao de obra.

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

— Uma uUnica maneira correta (the best way).

— Mado de obra e ndo recursos humanos.

4
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— Seguranga, ndo inseguranga. As organiza¢Ges davam a
sensacdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢cdao dos 6r-
gdos componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos
5 (cinco) fungGes — POC3:

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

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

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esfor-
¢os 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
contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo
figurino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancgas
e pelas teorias anteriores. Fungbes essencialmente humanas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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comecam a ser inseridas, como: Motivacgdo, Lideranca e Comu-
nicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Ad-
ministragao.

POC3 (Classica) PODC {Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGKO PLANEIAMENTO + ORGANIZACAO
COMANDO + COORDENAGAD - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

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

— Deverad se apoiar em principios basilares, ja que envolve
diversas situagoes.

— Principios universais.

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

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e in-
teratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administra-
¢ao.

— Reafirmando os postulados classicos.

— 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
chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagao
alcancaria 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 chama-
mos de disfungdes.

e Caracteristicas

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

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagbes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungoes

— 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.

Vi
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Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para
0 administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocra-
tica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela
também se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima mui-
to 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
criticas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo
se tem uma preposi¢do de um novo método.

 Teoria Classica: Mecanicismo — Organizacgao.

¢ Teoria das RelagGes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia
e uma leve aproximacdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda
que a Teoria das Relagdes Humanas tenha avancgado, ela critica
as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova
teoria. J& na Teoria Estruturalista da Organizacdo 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 si-
nergia e cooperagao dos individuos gerard um valor a mais que a
simples soma das individualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

¢ Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizacoes

— Sociedade = Conjunto de Organiza¢des (escola, igreja,
empresa, familia).

— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, 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
organizagdes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes;
Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o tra-
balho, em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo
de realizagdo.

[0\
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¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

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

— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sao importantes
em uma organizagdo;

— Todas as diferentes organiza¢des tém seu papel na socie-
dade;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.

¢ Teoria Estruturalista — Conclusdo:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e hu-
manisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Abor-
dagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria
da Administragdo.

Teoria da Enfase na
> Burocracia estrutura

Abordagem
Estruturalista -

Enfase na

estrutura, nas
pessoas e no
ambiente

™~ Teoria
Estruturalista

Abordagem Humanistica

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

e Suas preocupagdes:

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

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

* Andlise do trabalho e adapta¢do do trabalhador ao tra-
balho.

* Adaptacdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administra-
¢do 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 hu-
manismo na Administra¢do e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:
— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Compor-

tamento Organizacional, demonstrando uma percepgao diferen-
ciada do trabalhador, com viés de um homem mais social, com
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mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a preocupa¢do com o ambiente de trabalho do individuo
tornam-se parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antagdnica 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 Wes-
tern Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a
iluminagdo no local de trabalho, observando assim, uma altera¢gdo no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo
em relagdo ao outro. Nao necessariamente ligada a alteragdo de iluminagao, mas com a percepc¢do dos individuos de estarem sendo
vistos, comec¢ando entdo a melhorarem seus padr&es 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
determina 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 sao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicergada 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 elemen-
tos 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;

o Status ou posi¢do social;

¢ Colaboragao espontanea;

e Possibilidade de oposi¢cdo a organizagdo formal;

* Padrdes de relagGes e atitudes;

e Mudangas de niveis e altera¢des dos grupos informais;

¢ A organizagdo informal transcende a organizagdo formal;

¢ Padrdes de desempenho nos grupos informais.

e .

-
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REGRASE LOGICA TRADICOES E
REGULAMENTOS CONDUTAS 50CIAIS

EXPONTANEA

Abordagem Comportamental

A partir do ano de 1950 a Abordagem Comportamental (behavorista) marca a influéncia das ciéncias do comportamento. Tem
como participantes: Kurt Lewin, Barnard, Homans e o livro de Herbert Simon que podem ser entendidos como desdobramento da
Teoria das Relagdes Humanas. Seus aspectos sdo:

— Homem é um animal social, dotado de necessidades;

— Homem pode aprender;

— Homem pode cooperar e/ou competir;

— Homem é dotado de sistema psiquico;

Tendo a Teoria das Relagdes Humanas uma visdo ingénua do individuo, em que se pensava que a Organizagdo é que fazia do
homem um individuo ruim, na Teoria Comportamental a visdo é diferente, pois observa-se que o individuo voluntariamente é que
escolhe participar ou ndo das decisdes e/ou acdes da organiza¢do. Aparecendo o processo de empatia e simpatia, em que o individuo
abre mao, ou ndo da participagdo, podendo ser ou ndo protagonista.

— Abandono das posi¢Bes afirmativas e prescritivas (como deve ser) para uma légica mais explicativa e descritiva;

— Mantem-se a énfase nas pessoas, mas dentro de uma posi¢ao organizacional mais ampla

— Estudo sobre: Estilo de Administragdo — Processo decisério — Motivagdo — Lideranga — Negociagdo
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