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LINGUA PORTUGUESA

CONCORDANCIA VERBAL. CONCORDANCIA NOMINAL

Concordancia Nominal

Os adjetivos, os pronomes adjetivos, os numerais e os artigos
concordam em género e nimero com os substantivos aos quais se
referem.

Os nossos primeiros contatos comegcaram de maneira amisto-
sa.

Casos Especiais de Concordancia Nominal

e Menos e alerta s3o invaridveis na fungdo de advérbio:

Colocou menos roupas na mala./ Os segurangas continuam
alerta.

e Pseudo e todo sdo invaridveis quando empregados na forma-
¢do de palavras compostas:
Cuidado com os pseudoamigos./ Ele é o chefe todo-poderoso.

® Mesmo, proprio, anexo, incluso, quite e obrigado variam de
acordo com o substantivo a que se referem:
Elas mesmas cozinhavam./ Guardou as copias anexas.

e Muito, pouco, bastante, meio, caro e barato variam quando
pronomes indefinidos adjetivos e numerais e sdo invaridveis quan-
do advérbios:

Muitas vezes comemos muito./ Chegou meio atrasada./ Usou
meia duzia de ovos.

e S6 varia quando adjetivo e ndo varia quando advérbio:
Os dois andavam sés./ A respostas s6 eles sabem.

o E bom, é necessario, é preciso, é proibido variam quando o
substantivo estiver determinado por artigo:
E permitida a coleta de dados./ E permitido coleta de dados.

Concordancia Verbal

O verbo concorda com seu sujeito em numero e pessoa:

O publico aplaudiu o ator de pé./ A sala e quarto eram enor-
mes.

Concordancia ideoldgica ou silepse

o Silepse de género trata-se da concordancia feita com o géne-
ro gramatical (masculino ou feminino) que esta subentendido no
contexto.

Vossa Exceléncia parece satisfeito com as pesquisas.

Blumenau estava repleta de turistas.

¢ Silepse de numero trata-se da concordancia feita com o nu-
mero gramatical (singular ou plural) que esta subentendido no con-
texto.

0 elenco voltou ao palco e [os atores] agradeceram os aplau-
S0s.

e Silepse de pessoa trata-se da concordancia feita com a pes-
soa gramatical que estd subentendida no contexto.

O povo temos memdria curta em relagéo as promessas dos po-
liticos.

(=)

IDENTIFICACAO DOS TEMPOS E MODOS VERBAIS,
CORRESPONDENCIA DE FORMAS VERBAIS, CONJU-
GAGAO VERBAL, FLEXAO DE VERBOS. SUBSTANTIVOS,
ARTIGOS, ADJETIVOS, PRONOMES, ADVERBIOS: CLAS-
SIFICACAO E CARGO. MORFOLOGIA

ESTRUTURA E FORMACAO DAS PALAVRAS

As palavras sdo formadas por estruturas menores, com signifi-
cados proprios. Para isso, ha varios processos que contribuem para
a formacdo das palavras.

Estrutura das palavras

As palavras podem ser subdivididas em estruturas significativas
menores - os morfemas, também chamados de elementos morfi-
cos:

—radical e raiz;

—vogal tematica;

—tema;

—desinéncias;

— afixos;

— vogais e consoantes de ligacdo.

Radical: Elemento que contém a base de significagdo do voca-
bulo.

Exemplos

VENDer, PARTir, ALUNo, MAR.

Desinéncias: Elementos que indicam as flexdes dos vocabulos.
Dividem-se em:

Nominais

Indicam flexdes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alunO, aluna.

pequenoS, pequenas, alunos, alunas.

Verbais

Indicam flexdes de modo, tempo, pessoa e nimero nos verbos
Exemplos

vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)

vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

Indica, nos verbos, a conjugagdo a que pertencem.
Exemplos

12 conjugacgao: — A — cantAr

22 conjugacdo: — E — fazEr

32 conjugacgao: — | —sumir

Observacdo
Nos substantivos ocorre vogal tematica quando ela ndo indica

oposi¢do masculino/feminino.
Exemplos
livrO, dentE, paletd.

Tema: Unido do radical e a vogal tematica.
Exemplos
CANTAr, CORREr, CONSUMIr.

Vogal e consoante de ligacdo: Sdo os elementos que se inter-
pdem aos vocabulos por necessidade de eufonia.

Exemplos

chaleira, cafeZal.




Afixos

Os afixos sdo elementos que se acrescentam antes ou depois
do radical de uma palavra para a formacgdo de outra palavra. Divi-
dem-se em:

Prefixo: Particula que se coloca antes do radical.

Exemplos

DISpor, EMpobrecer, DESorganizar.

Sufixo

Afixo que se coloca depois do radical.

Exemplos

contentaMENTO, reallDADE, enaltECER.

Processos de formagdo das palavras

Composicdo: Formagdo de uma palavra nova por meio da jun-
¢do de dois ou mais vocabulos primitivos. Temos:

Justaposicdo: Formagdo de palavra composta sem alteragdo na
estrutura fonética das primitivas.

Exemplos

passa + tempo = passatempo

gira + sol = girassol

Aglutinacdo:Formagdo de palavra composta com alteragdo da
estrutura fonética das primitivas.

Exemplos

em + boa + hora = embora

vossa + merce = vocé

Derivacdo:
Formagdo de uma nova palavra a partir de uma primitiva. Te-
mos:

Prefixacdo: Formagdo de palavra derivada com acréscimo de
um prefixo ao radical da primitiva.

Exemplos

CONter, INapto, DESleal.

Sufixacdo: Formacdo de palavra nova com acréscimo de um su-
fixo ao radical da primitiva.

Exemplos

cafezAL, meninINHa, loucaMENTE.

Parassintese: Formacdo de palavra derivada com acréscimo de
um prefixo e um sufixo ao radical da primitiva ao mesmo tempo.

Exemplos

EMtardECER, DESanimADO, ENgravidAR.

Derivacdo impropria: Alteragdo da fungdo de uma palavra pri-
mitiva.

Exemplo

Todos ficaram encantados com seu andar: verbo usado com
valor de substantivo.

Derivacdo regressiva: Ocorre a alteragdo da estrutura fonética
de uma palavra primitiva para a formagdo de uma derivada. Em ge-
ral de um verbo para substantivo ou vice-versa.

Exemplos

combater — o combate

chorar — o choro

Prefixos
Os prefixos existentes em Lingua Portuguesa sdo divididos em:
vernaculos, latinos e gregos.

LINGUA PORTUGUESA

Vernaculos: Prefixos latinos que sofreram modifica¢Ges ou fo-
ram aportuguesados: a, além, ante, aquém, bem, des, em, entre,
mal, menos, sem, sob, sobre, soto.

Nota-se o emprego desses prefixos em palavras como:abordar,
além-mar, bem-aventurado, desleal, engarrafar, maldi¢cdo, menos-
prezar, sem-ceriménia, sopé, sobpor, sobre-humano, etc.

Latinos: Prefixos que conservam até hoje a sua forma latina
original:

a, ab, abs — afastamento: aversdo, abjurar.

a, ad — aproximacao, direcao: amontoar.

ambi — dualidade: ambidestro.

bis, bin, bi — repeticdo, dualidade: bisneto, bindrio.

centum — cem: centunviro, centuplicar, centigrado.

circum, circun, circu —em volta de: circumpolar, circunstante.

cis —aquem de: cisalpino, cisgangético.

com, con, co — companhia, concomitancia: combater, contem-
pordneo.

contra — oposicdo, posicdo inferior: contradizer.

de — movimento de cima para baixo, origem, afastamento: de-
crescer, deportar.

des — negacgdo, separagdo, a¢do contraria: desleal, desviar.

dis, di — movimento para diversas partes, ideia contraria: dis-
trair, dimanar.

entre — situagdo intermediaria, reciprocidade: entrelinha, en-
trevista.

ex, es, e — movimento de dentro para fora, intensidade, priva-
¢do, situagdo cessante: exportar, espalmar, ex-professor.

extra — fora de, além de, intensidade: extravasar, extraording-
rio.

im, in, i — movimento para dentro; ideia contraria: importar,
ingrato.

inter — no meio de: intervocdlico, intercalado.

intra — movimento para dentro: intravenoso, intrometer.

justa — perto de: justapor.

multi — pluralidade: multiforme.

ob, o — oposicdo: obstar, opor, obstdculo.

pene — quase: penultimo, peninsula.

per — movimento através de, acabamento de agdo; ideia pejo-
rativa: percorrer.

post, pos — posteridade: postergar, pospor.

pre — anterioridade: predizer, preclaro.

preter — anterioridade, para além: preterir, preternatural.

pro—movimento para diante, a favor de, em vez de: prossequir,
procurador, pronome.

re — movimento para trds, agao reflexiva, intensidade, repeti-
¢do: regressar, revirar.

retro — movimento para tras: retroceder.

satis — bastante: satisdar.

sub, sob, so, sus — inferioridade: subdelegado, sobracar, sopé.

subter — por baixo: subterfugio.

super, supra — posi¢do superior, excesso: super-homem, super-
povoado.

trans, tras, tra, tres — para além de, excesso: transpor.

tris, trés, tri —trés vezes: trisavé, tresdobro.

ultra — para além de, intensidade: ultrapassar, ultrabelo.

uni —um: unénime, unicelular.

Grego: Os principais prefixos de origem grega sdo:

a, an — privagdo, negacdo: dpode, anarquia.

ana —invers3o, parecenga: anagrama, analogia.

anfi — duplicidade, de um e de outro lado: anfibio, anfiteatro.
anti — oposigdo: antipatia, antagonista.

apo — afastamento: apdlogo, apogeu.




arqui, arque, arce, arc — superioridade: arcebispo, arcanjo.
caco — mau: cacofonia.

cata — de cima para baixo: cataclismo, catalepsia.
deca — dez: decdmetro.

dia — através de, divisdo: didfano, didlogo.

dis — dualidade, mau: dissilabo, dispepsia.

en —sobre, dentro: encéfalo, energia.

endo — para dentro: endocarpo.

epi — por cima: epiderme, epigrafe.

eu —bom: eufonia, eugénia, eupepsia.

hecto — cem: hectémetro.

hemi— metade: hemistiquio, hemisfério.

hiper — superioridade: hipertensdo, hipérbole.

hipo — inferioridade: hipoglosso, hipdtese, hipotermia.
homo — semelhanga, identidade: homdénimo.

meta — unido, mudanga, além de: metacarpo, metdfase.
miria — dez mil: miriGmetro.

mono — um: mondculo, monoculista.

neo — novo, moderno: neologismo, neolatino.

para — aproximacdo, oposicdo: pardfrase, paradoxo.
penta — cinco: pentdgono.

peri —em volta de: perimetro.

poli — muitos: poligono, polimorfo.

pro — antes de: protese, prélogo, profeta.

Sufixos

Os sufixos podem ser: nominais, verbais e adverbial.

Nominais

Coletivos: -aria, -ada, -edo, -al, -agem, -atro, -alha, -ama.

Aumentativos e diminutivos: -do, -rdo, -zdo, -arréo, -a¢o, -as-
tro, -az.

Agentes: -dor, -nte, -drio, -eiro, -ista.

Lugar: -drio, -douro, -eiro, -drio.

Estado: -eza, -idade, -ice, -éncia, -ura, -ado, -ato.

Patrios: -ense, -ista, -ano, -eiro, -ino, -io, -eno, -enho, -aico.

Origem, procedéncia: -estre, -este, -esco.

Verbais

Comuns: -ar, -ef, -ir.

Frequentativos: -agar, -ejar, -escer, -tear, -itar.
Incoativos: -escer, -ejar, -itar.

Diminutivos: -inhar, -itar, -icar, -iscar.

Adverbial = hd apenas um
MENTE: mecanicamente, felizmente etc.

CLASSES DE PALAVRAS

Substantivo

Sdo as palavras que atribuem nomes aos seres reais ou imagi-
narios (pessoas, animais, objetos), lugares, qualidades, a¢bes e sen-
timentos, ou seja, que tem existéncia concreta ou abstrata.

Classificagdo dos substantivos

SUBSTANTIVO SIMPLES:
apresentam um so radical em
sua estrutura.

SUBSTANTIVOS
COMPOSTOS: sdo formados
por mais de um radical em sua
estrutura.

Olhos/4gua/
muro/quintal/caderno/
macaco/Jo3o/sabdo

Macacos-prego/
porta-voz/
pé-de-moleque

LINGUA PORTUGUESA

SUBSTANTIVOS
PRIMITIVOS: sdo os que ddo
origem a outras palavras, ou

seja, ela é a primeira.

Casa/
mundo/
populagao
/formiga

SUBSTANTIVOS
DERIVADOS: s3o formados
por outros radicais da lingua.

Caseiro/mundano/
populacional/formigueiro

SUBSTANTIVOS
PROPRIOS: designa
determinado ser entre outros
da mesma espécie. Sao
sempre iniciados por letra
maiuscula.

Rodrigo
/Brasil
/Belo Horizonte/Estatua
da Liberdade

SUBSTANTIVOS COMUNS:
referem-se qualquer ser de
uma mesma espécie.

biscoitos/ruidos/estrelas/
cachorro/prima

SUBSTANTIVOS
CONCRETOS: nomeiam seres
com existéncia propria. Esses
seres podem ser animadoso

ou inanimados, reais ou

Le3o/corrente
/estrelas/fadas
/lobisomem
/saci-pereré

imaginarios.
SUBSTANTIVOS Mistério/
ABSTRATOS: nomeiam bondade/
acOes, estados, qualidades confianca/
e sentimentos que n3o tem lembranca/
existéncia propria, ou seja, sé amor/
existem em fungdo de um ser. alegria

SUBSTANTIVOS
COLETIVOS: referem-se a um
conjunto de seres da mesma

espécie, mesmo quando
empregado no singular e
constituem um substantivo
comum.

Elenco (de atores)/
acervo (de obras
artisticas)/buqué (de flores)

NAO DEIXE DE PESQUISAR A REGENCIA DE OUTRAS
PALAVRAS QUE NAO ESTAO AQUI!

Flexdo dos Substantivos

® Género: Os géneros em portugués podem ser dois: masculi-
no e feminino. E no caso dos substantivos podem ser biformes ou

uniformes

— Biformes: as palavras tem duas formas, ou seja, apresenta
uma forma para o masculino e uma para o feminino: tigre/tigresa, o
presidente/a presidenta, o maestro/a maestrina

— Uniformes: as palavras tem uma sé forma, ou seja, uma Unica
forma para o masculino e o feminino. Os uniformes dividem-se em
epicenos, sobrecomuns e comuns de dois géneros.

a) Epicenos: designam alguns animais e plantas e sdo invaria-
veis: on¢a macho/onga fémea, pulga macho/pulga fémea, palmeira

macho/palmeira fémea.

b) Sobrecomuns: referem-se a seres humanos; é pelo contexto
que aparecem que se determina o género: a crianga (o-erianca), a
testemunha (e-testemunha), o individuo (aindividua).
¢) Comuns de dois géneros: a palavra tem a mesma forma tanto
para o masculino quanto para o feminino: o/a turista, o/a agente,

o/a estudante, o/a colega.

* Numero: Podem flexionar em singular (1) e plural (mais de 1).
— Singular: anzol, térax, proton, casa.
— Plural: anzdis, os térax, protons, casas.




MATEMATICA

RACIOCINIO LOGICO . ESTRUTURAS LOGICAS, LOGICA DA ARGUMENTACAO, DIAGRAMAS LOGICOS. NUMEROS IN-
TEIROS: OPERACOES E PROPRIEDADES. RESOLUCAO DE SITUACOES PROBLEMA

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressoes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao contetdo Légica de Argumentacgdo.
ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepc¢do, aquisicdo, organizacdo e aplicagdo do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informag&es e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Ges, selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmacdo é uma consequéncia ldgica das informagdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opiniGes contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacgdo é verdadeira ou falsa sem mais informacdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢cdes. Chama-se proposi¢ao toda sentenga declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentencga aberta: quando nado se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigado!), portan-
to, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido logico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) — 2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera consi-
derada uma frase, proposi¢do ou sentenca ldgica.

(=)



MATEMATICA

Proposi¢des simples e compostas
e Proposig¢des simples (ou atémicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicio como parte integrante de si mesma.
As proposi¢des simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposig6es compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinacdo de duas ou mais proposi-
¢Bes simples. As proposigdes compostas sao designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras propo-
sicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sido formadas por duas proposi¢des simples.
Proposi¢oes Compostas — Conectivos

As proposi¢cdes compostas sao formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Nio p V| F |
F VvV
Pl 9 |Paq9
V|V
Conjungdo A peq Vv F F
FIV | F
FIF | F
p| g | pvq
V|V vV
Disjungdo Inclusiva v pouq v B v
F| V v
FI|F| F
P|q |Pug
V|V F
Disjungdo Exclusiva v Oupouq v E v
F|V \Y
FIF | F
P| g |p>q
V|V v
Condicional S Se p entdio q V| F F
F| V v
FI|F | Vv




MATEMATICA

P19 |Peq
V|V Vv
Bicondicional 4 p se e somente se q N F E
FIV | F
FIF | Vv

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitara na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjuncdo |Condicional |Bicondicional
P q pVg pPAg pP—q P g
V V V \'i V \'s
vV F V F F F
F V V F V F
F F F F vV Vv

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

=== ||| T|=<|=
Tl == ||| = =0

beo e s T o B e ol Il Al Il -~

@ @@

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicdes légicas, e Ve F
correspondem, respectivamente, aos valores ldgicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposigdo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

PRRACEAO®

v V|\-’|F‘V‘F‘V‘\-’I

PuiQ & R)

() Certo
() Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [p v (Q & R)1
v % % % v v Y% %
v % F v v Y% %
v F Y% % v F F %




CONHECIMENTOS MUNICIPAIS, ESTADUAIS E NACIO-
NAIS SOBRE: POLITICA, ECONOMIA, GEOGRAFIA, SO-
CIEDADE, CULTURA E HISTORIA

HISTORIA DE VITORIA

A fundacgdo do Espirito Santo e de Vitéria comeca 34 anos de-
pois de o Brasil ter sido descoberto em 1500. Explorando a regido,
os portugueses buscaram um local mais seguro para se guarda-
rem dos ataques dos indios e de outros estrangeiros, principal-
mente de holandeses e franceses. Eles seguiram, entdo, pela baia
de Vitdria e, contornando a ilha, aportaram em Santo Anténio.

O entdo Rei de Portugal, Dom Jodo Ill, dividiu as terras do
Brasil em capitanias hereditdrias, cabendo a capitania do Es-
pirito Santo ao fidalgo Vasco Fernandes Coutinho, que tomou
posse em 23 de maio de 1535, instalando-se no sopé do morro
da Penha, em Vila Velha. Explorando a regido, os portugueses
buscaram um local mais seguro para se guardarem dos ataques
dos indios e de estrangeiros (holandeses e franceses).

Em 8 de setembro de 1551, os portugueses venceram acir-
rada batalha contra os indios Goitacazes e, entusiasmados pela
vitdria, passaram a chamar o local de llha de Vitodria.

Em meio ao pequeno nucleo urbano, de feicdo nitidamente
colonial, havia “capixabas” - rogas - na lingua dos indios - expres-
sdo que acabou servindo para denominar os habitantes da ilha
e, posteriormente, todos os espirito-santenses. Os indios cha-
mavam a llha de Vitéria de Guananira ou “llha do Mel” pela be-
leza de sua geografia e amenidade do clima com a baia de dguas
tranquilas e manguezal repleto de moluscos, peixes, passaros e
muita vida.

A data de emancipacgdo politica do municipio é 24 de feve-
reiro de 1823, quando um Decreto-Lei Imperial concedeu Férum
de Cidade a Vitéria.

No século XX, em fun¢do da ocupagdo dos morros, que re-
fletem as luzes das casas nas aguas da baia, Vitdria passou a
ser chamada de “Cidade Presépio do Brasil” e depois “Delicia
de Ilha”.

O compositor Pedro Caetano, conhecido nacionalmente,
compds uma cangdo que virou hino emocional da cidade e come-
¢a dizendo que Vitdria é cidade sol, de céu sempre azul; Dai, outra
denominac¢do dada a cidade: “Vitéria Cidade Sol”.

A partir de meados do século XX, a cidade se transformou
em fun¢do das mudangas econOmicas ocorridas no Estado. A ocu-
pa¢do urbana se estendeu por grande parte da ilha e avangou,
definitivamente, em dire¢do a porgdo continental do municipio.

Vitdria é um arquipélago composto por 33 ilhas e uma por-
¢do continental

A llha de Vitdria é formada por um arquipélago composto
por 33 ilhas e por uma por¢dao continental, totalizando 93,38
km2. As paisagens da cidade encantam a quem chega, quer seja
de avido, navio ou pela via terrestre. Sete pontes interligam a
Ilha de Vitéria ao continente.

A capital do Espirito Santo, com 355.875 habitantes confor-
me a estimativa de popula¢do do IBGE (2015), é o centro da Re-
gido Metropolitana, que congrega mais seis municipios - Caria-
cica, Funddo, Guarapari, Serra, Vila Velha e Viana -, totalizando
uma populagdo estimada em 1,910 milhdo. Esta localizada es-
trategicamente na Regido Sudeste, proxima dos grandes centros
urbanos do pais. Limita-se ao Norte com o municipio da Serra,
ao Sul com Vila Velha, a Leste com o Oceano Atlantico e a Oeste
com o municipio de Cariacica.
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Circundado pela Baia de Vitdria e pelo estudrio formado pe-
los rios Santa Maria, Marinho, Bubu e Aribiri, o municipio apre-
senta ilhas, encostas, enseadas, mangues e praias, elementos de
grande recurso paisagistico.

A cidade é singular por suas belezas naturais, seus grupos
culturais tradicionais, seu crescimento notavel, sendo um desti-
no turistico em ascensdo. A cidade possui um espaco territorial
propicio para eventos e negdcios, destacando-se a realizagao de
esportes nauticos. Além disso, Vitéria vem se preparando para
oferecer cada vez mais servigos qualificados e diversificados.

GEOGRAFIA DE VITORIA

Vitdria é a capital do estado do Espirito Santo, e uma das
trés ilhas-capitais do Brasil (as outras sdo Floriandpolis e Sdo
Luis).

Estd localizada na Regido Sudeste, a mais desenvolvida
do Pais. Situada a latitude sul 202 19’ 09’ e longitude oeste de
Greenwich 40° 20’ 50’, Vitdria limita-se a norte com o municipio
da Serra, ao sul com Vila Velha, a leste com o Oceano Atlantico
e a oeste com Cariacica.

Com uma populagdo de 317.085 habitantes, segundo o Cen-
so de 2006 do IBGE, a capital integra uma area geografica de
grande nivel de urbanizacdo denominada Regido Metropolitana
da Grande Vitéria, compreendida pelos municipios de Vitéria,
Cariacica, Funddo, Guarapari, Serra, Viana e Vila Velha.

Além da ilha principal, Vitéria, fazem parte do municipio
outras 34 ilhas e uma porg¢do continental, perfazendo um total
aproximado de 93,38 km?2. Originalmente eram 50 ilhas, muitas
das quais foram agregadas por meio de aterro a ilha maior.

- Fundac¢do 8 de setembro de 1551

- Mesorregido Central Espirito-Santense

- Microrregiao Vitéria

- Regido metropolitana Regido Metropolitana da Grande Vi-
toria

- Municipios limitrofes Cariacica, Serra e Vila Velha

- Caracteristicas geograficas

- Area 93,381 km?

- Densidade 3395,6 hab./km?

- Altitude 12 metros

- Clima tropical Aw

- Fuso hordrio UTC -3

Geografia

Vista de satélite de Vitdria e partes de Cariacica.O litoral vi-
toriense é bem recortado. Além de larga costa, Vitdria possui
40% do territdrio coberto por morros e é um dos menores mu-
nicipios em territério do Brasil dificultando o crescimento das
areas urbanizadas do municipio, e fazendo com que o municipio
tenha muitos bairros nobres e as cidades vizinhas, que possuem
menor IDH e mais regides suburbanas.

Relevo

O relevo das ilhas é um prolongamento do continente, de
constituicdo granitica, circundado pelo mar e dreas de mangue
e restinga. O macico central da ilha de Vitdria, Morro da Fonte
Grande, possui altitude de 308,8m e os principais afloramen-
tos graniticos sdo a Pedra dos Dois Olhos com 296m e o Morro
de S3o Benedito com 194m de altitude, O ponto mais alto to-
talmente na cidade é o Pico do Desejado na ilha de Trindade,
com 601mts de altitude, porem o Monte Mestre Alvaro possui
869mts de altitude, mas fica no municipio vizinho, de Serra.




Vitdria é uma das cidades mais quentes do estado do Espiri-
to Santo, gragas a poluicdo e a grande aglomeragdo de prédios,
além das vdarias montanhas na ilha, que bloqueiam os vento sul,
gue tradicionalmente ocorre em dias frios no estado, tudo isso o
que faz as minimas da cidade serem 2°C mais quentes do que o
resto do estado. Outro fator que contribui para isso é o fato de
chover 350mm de chuva na cidade a menos do que no estado,
essa variacdo térmica pode ser facilmente notada comparando
as temperaturas de Vitdria com as da cidade vizinha Vila Velha,
nota-se em todas as épocas do ano, especialmente no inverno,
qgue as minimas de Vila Velha sdo de um a trés graus celsius me-
nores que as de Vitdria e, as vezes, até as maximas sdo menores um
ou dois graus.

Praias

A capital capixaba conta com diversas praias, as quais ndo se
apresentam tdo extensas em razdo do tamanho da ilha. Entre as mais
conhecidas esta a praia de Camburi, na parte continental da cidade.
Com seis quildbmetros de extensdo, é a maior praia de Vitdria, sendo
totalmente urbanizada e a mais freqiientada pelos turistas.

Vegetacdo

A vegetacdo da ilha é coberta por floresta tropical, tendo
também uma vegetacgdo litoranea, com espécies de fauna e flo-
ra. Parques, como Augusto Ruschi com uma vegetacdo de Mata
Atlantica, contando com certas espécies de plantas.

Gentilico

O gentilico dos nascidos em Vitéria é capixaba, cuja origem
é na lingua Tupi e significa: lugar para se plantar; Terreno de pe-
guena lavoura (em especial de mandioca, milho, feijado, etc.). Por
extensdo, adotou-se o gentilico capixaba para todos os nascidos
no Estado do Espirito Santo.

A cidade tem o apelido de Vix (assim como S3o Paulo tem de
Sampa, Aracaju de Aju, Floriandpolis de Floripa), devido a sigla
do aeroporto da cidade (VIX).

Economia

A economia de Vitdria é voltada para as atividades portua-
rias, ao comércio ativo, a industria, a prestacdo de servigos e
também ao turismo de negocios. A capital capixaba conta com
dois portos que sdao dos mais importantes do pais: O Porto de
Vitdria e o Porto de Tubardo. As induUstrias mais importantes da
capital sdo a Companhia Siderurgica de Tubardo (CST) e a Com-
panhia Vale do Rio Doce (CVRD).

Transportes

Os transportes de Vitdéria sdo precarios. O aeroporto é um
dos piores do pais, estdo cada vez mais constantes os engar-
rafamentos na capital, principalmente na Terceira Ponte, prin-
cipal acesso a cidade pela parte sul, e o transporte publico é
insuficiente conta apenas com 6nibus. O acesso a cidade se da
por vias aérea, maritima, rodoviaria ou ferrovidria. As principais
estradas que ligam a cidade sdo a BR-101, principal rodovia bra-
sileira, que passa pela Regido Metropolitana da Grande Vitéria,
a BR-262, que liga o centro-oeste e Minas Gerais com Vitdria, e
a Rodovia do Sol, ES-060, que faz a ligagdo com o litoral sul do
Estado. A Estrada de Ferro Vitéria a Minas, da suporte ao corre-
dor centro-leste, também transporta passageiros entre a Regido
Metropolitana até Belo Horizonte. O acesso maritimo é feito por
pequenas embarcagdes até grandes cargueiros dos mais diver-
sos paises, e também por cruzeiros maritimos, que fazem esca-
las no Porto de Vitéria.
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Aeroporto
O Aeroporto Eurico de Aguiar Salles, localizado na parte
continental da cidade é o principal aeroporto do Espirito Santo.

Rodovidrio

A Terceira Ponte: Principal ligagdo entre Vitéria e Vila Velha-
Terminal Rodoviario Carlos Alberto Vivacqua Campos, principal
terminal de 6nibus da cidade.

Sendo uma ilha, com uma geografia recortada, a cidade pos-
sui seis pontes como por exemplo a Darcy Castelo de Medonga
(mais conhecida como Terceira Ponte), a Ponte Desembargador
Paes Barreto, a Florentino Avidos, a Ponte do Principe e outras.

Portos

A cidade possui dois portos: o Porto de Vitéria e o de Tuba-
rdao. O Porto de Vitdria é situado no Centro da capital e atinge
uma profundidade de aproximadamente 12,50 metros. E com-
posto de cerca de 13 bergos de atraca¢do voltados para a mo-
vimentacdo de cargas diversas. Como esta situado no centro da
cidade, o acesso por meio terrestre também é complicado, com
restricGes de horarios devido ao transito, o que explica a bai-
Xxa movimentagado de cargas. Atualmente é mais utilizado para
reparos em navios/plataformas de petrdleo, recebimento de
cruzeiros maritimos e shows de médio porte. J4 o Porto de Tu-
bardo foi projetado na década de 60, pela Companhia Vale do
Rio Doce, quando o cais de Minério de Paul dava os primeiros
sinais de saturagdo. Inaugurado em 1966, no Governo Castelo
Branco, o Porto de Tubardo teve sua capacidade de embarque
ampliada aos poucos até atingir 80 milhdes de toneladas/ano,
na Ultima década. E especializado na exportacdo de minério de
ferro, mas nos ultimos anos implantou silos para armazenagem
de grdos e farelo de soja. Fica localizado no final da orla da Praia
de Camburi.

Trem
Estacdo Pedro Nolasco

Metro de Superficie

Existe um projeto para a implantacdo de um Veiculo Leve
Sobre Trilhos (VTL), mais conhecido por metr6 de superficie, na
cidade de Vitdria. O projeto foi criado devido ao fato de que
nos ultimos anos, a capital capixaba, e seus municipios vizinhos,
apresentaram um grande aumento populacional, transforman-
do-os em uma efetiva Regidao Metropolitana. Além disso, o tran-
sito da capital capixaba apresenta grandes congestionamentos
nos horarios de pico. Assim, o metrd tentaria desafogar o transi-
to. O metro ligaria varias cidades da Grande Vitéria: Vila Velha,
Vitdria, Serra e Cariacica e sua extensdo seria de 43,7 quildme-
tros. Atualmente o projeto esta sendo estudado e podera entrar
no Programa de Aceleragdo do Crescimento do Governo Federal.

SubdivisGes

Praia do Canto, um dos bairros mais bonitos do EstadoVitoé-
ria é dividida em oito partes, que sdo chamadas de regionais: Re-
gional Centro, Santo Antonio, S3o Pedro, Bento Ferreira/Jucutu-
guara, Praia do Canto, Continental, Maruipe e Jardim Camburi.

Regional Centro - compreende dez bairros, em cerca de 1,6
milhdo de metros quadrados, com populagdo aproximada de 18
mil pessoas. Essa regido caracteriza-se por ser o berco da cidade,
fundada em 8 de setembro de 1551. Abriga construgdes histd-
ricas, tem os morros ocupados e resume o que era a Capital até
o inicio do século. Com o crescimento e a expansdo da cidade




para outras areas, viveu nos ultimos anos um processo de esva-
ziamento. Com o Projeto de Revitalizagdo do Centro e agora com
implantagao da administragdo regional, dd-se um novo impulso
ao enfrentamento dos problemas da area. Uma das prioridades
da administradora regional Elisabete Caseira é a restaurac¢do do
Mercado de Vila Rubim.

Regional Santo AntOnio - compreende treze bairros numa
area aproximada de 2,4 milhGes de metros quadrados. A regido
abriga, ao mesmo tempo, bairros antigos da capital e dreas de
urbaniza¢do mais recente.

Regional Sdo Pedro - em mais de trés milhGes de metros
guadrados, compreende dez bairros na regidao mais carente de
Vitdria e de povoagdo mais recente. Os bairros surgiram a partir
da ocupagdo do lixdo da cidade e da invasdo de areas de man-
guezal, no final da década de 70.

Regional Bento Ferreira/Jucutuquara - compreende treze
bairros. As areas planas resultaram de aterros, ficando ao nivel
ou até mesmo abaixo do nivel do mar, o que vem demandando
altos investimentos em sistemas de drenagem. Cortam essa re-
gido as principais vias de trafego da cidade.

Regional Praia do Canto - compreende nove bairros em
aproximadamente 5,2 milhdes de metros quadrados. E a regido
com melhor infra-estrutura da cidade, abriga duas ilhas residen-
ciais, pragas e praias famosas e tem intensa atividade de comér-
cio e servigos.

Regional Maruipe - sdo doze bairros, em 3,6 milhdes de me-
tros quadrados. De ocupagdo antiga, a regido guarda um pouco
da histéria da cidade no Museu Solar Monjardim, abriga o Hos-
pital Universitario e o Parque do Horto de Maruipe, o maior da
cidade.

Regional Continental - localizada ao Norte da Municipio, a
regido abriga a Universidade Federal do Espirito Santo, a pro-
ducgdo de panelas de barro, artesanato de origem indigena com
mais de 400 anos, utilizadas para preparar a moqueca capixaba,
parte da Praia de Camburi e os bairros de Jardim da Penha, Re-
publica e Mata da Praia.

Regional Jardim Camburi - extremo norte do Municipio faz
parte da area continental de Vitéria, estad dividida da Regional
Continental pelo Aeroporto de Goiabeiras, é formada pelo bair-
ro Jardim Camburi e abriga parte da Praia de Camburi, uma das
mais famosas da cidade.

Bairros

Ver artigo principal: Lista de bairros da cidade de Vitéria

A capital capixaba conta com 74 bairros distribuidos pela
ilha e regido continental. Os bairros mais nobres, como Praia do
Canto, llha do Frade, llha do Boi e Mata da Praia, estdo situados
ao norte, e os mais carentes a sul e sudoeste do Municipio.

INFORMAGCOES TURISTICAS

A llha de Vitdria é formada por um arquipélago composto
por 33 ilhas e por uma por¢do continental, totalizando 93,38
km?2. Visitantes podem chegar a cidade por vias aérea, maritima,
rodovidria e ferroviaria. Os turistas contam com pontos de infor-
macdo em diversas regides e também com materiais impressos
gue apresentam a capital e os seus atrativos turisticos.

Centros de Atendimento ao Turista

Os CAT — Centros de Atendimento ao Turista de Vitdria es-
tdo localizados em areas estratégicas para o turismo da cidade,
nos quais técnicos da Prefeitura de Vitdria prestam informagdes
sobre os atrativos turisticos e fazem a distribuicdo de mapas e
folderes.
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Os CAT contam com profissionais que receberam qualifica-
¢do e foram capacitados para atender aos turistas com pronti-
ddo e cortesia. Além disso, orientam os visitantes a se desloca-
rem pela cidade e em municipios vizinhos destacando as belezas
da capital.

Centro de Atendimento ao Turista - Camburi

Mddulo do Servigo de Orientagdo ao Exericio (SOE) da Praia
de Camburi

Hordrio de funcionamento: De segunda a domingo das 10h
as 17h

Centro de Atendimento ao Turista - Galpdo das Paneleiras

Rua das Paneleiras 55 - Goiabeiras

Telefone: (27) 3327-0519

Hordrio de funcionamento: De segunda a sdbado, das 8h as
18h30. Domingos, das 9h as 14h.

Centro de Atendimento ao Turista - Museu do Pescador

Rua Felicidade Correia dos Santos 1095 - llha das Caieiras -
Ver no mapa

Hordrio de funcionamento: De terga a sexta das 13h as 17h;
sdbados, domingos e feriados das 11h as 15h.

Acessos

O acesso a cidade se da pelas vias aérea, maritima, rodovia-
ria e ferroviaria. As principais entradas sdo a BR-101, que faz a li-
gacao do Sul e Nordeste brasileiros com a Regidao Metropolitana
da Grande Vitdria, a BR-262, que liga o Centro-Oeste a Vitdria,
e a Rodovia do Sol, ES-060, que faz a ligagao litoranea regional.

O principal portdo de entrada aérea é o Aeroporto de Vito-
ria. A Estrada de Ferro Vitdria-Minas (EFVM) também transporta
passageiros entre Belo Horizonte e cidades do Leste mineiro a
Regido Metropolitana de Vitdria.

O acesso maritimo é feito por pequenas embarcac¢des, car-
gueiros internacionais e navios de cruzeiros maritimos, que fa-
zem escalas no Porto de Vitéria principalmente na alta estagéo
turistica.

Aeroporto Eurico de Aguiar Salles

Avenida Fernando Ferrari, s/n, Goiabeiras - Ver no mapa
Telefone: (27) 3235-6300

Horario de funcionamento: 24 horas

Rodoviaria de Vitdria

Avenida Alexandre Buaiz, 350, Ilha do Principe - Ver no mapa
Telefone: (27) 3203-3666

Horario de funcionamento: 24 horas

Estagdo Ferroviaria Pedro Nolasco

Avenida Pedro Nolasco, s/n, Jardim América, Cariacica

Telefones: (27) 3333-2444

(informa sobre disponibilidade de passagens) e 0800-285-
7000 (informag&es sobre a ferrovia)

Horario de funcionamento: 24 horas




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

COMUNICAGAO; ELEMENTOS DA COMUNICAGCAO,
EMISSOR E RECEPTOR

COMUNICAGAO

Conduzir eficientemente processos de comunicagdo inter-
pessoal e trocar feedback de forma motivadora tém sido um
grande desafio na lideranga de equipes e grupos de trabalho em
geral.

Sendo assim, o profissional precisa aprender a administrar:

- A correta utilizagdo da comunicagao verbal e ndo verbal

- A comunicag¢do como elemento de integra¢do e motivagdo
na empresa

- Competéncias técnicas e humanas

- Como o ouvinte percebe a sua comunicagao

- Gerenciamento de relagdes

- Resolugdo de conflitos

- Como ouvir melhor: a arte de esclarecer e confirmar

- Como especificar méritos e sugerir mudangas

- A importancia de argumentar para os valores do outro

Processo comunicacional

O processo comunicacional tem como maior objetivo a in-
teragdo humana, buscando o estabelecimento das relagGes e o
entendimento entre os individuos.

Desde os tempos antigos, Aristoteles ja dizia que:

(...) devemos olhar para trés ingredientes na comunicagdo:
quem fala, o discurso e a audiéncia. Ele quis dizer que cada um
destes elementos é necessdrio @ Comunicagdo e que podemos
organizar nosso estudo do processo sob estes trés titulos:

1) a pessoa que fala;

2) o discurso que faz;

3) a pessoa que ouve.

E interessante notar que praticamente todos os modelos
atuais de processos comunicacionais sdo parecidos com o de
Aristoteles, sendo que o que mudou foi a complexidade com
que eles estdo sendo abordados.

As primeiras abordagens da Comunicagao defendiam um
processo comunicacional constituido por apenas quatro ele-
mentos fundamentais: emissor, receptor, mensagem e meio. Ja
as abordagens mais recentes da Comunicac¢do, defendem que o
processo é desencadeado por oito elementos, sdo eles: objeti-
vos, emissor, mensagem, meio, receptor, significado, resposta
e situagao.

Todos os elementos do processo sdo interdependentes e
devem seguir uma ordem, para que haja uma integracdo ldgica
entre esses elementos e o préprio processo comunicacional.

A sequir, os componentes do processo serdo especificados
umaum:

Situagao:

A situacdo pode ser considerada a circunstancia na qual as
mensagens sdo passadas do emissor ao receptor. “Todos os pro-
cessos de Comunicacdo acontecem em determinada situacgéo,
seja ela favoravel ou desfavoravel. A situagdo real que deve ser
considerada, no processo de Comunicagdo, é aquela percebi-
da e sentida pelo receptor e ndo aquela vivida ou sentida pelo
emissor”. Para que a transmissdao da mensagem seja considera-
da eficaz, deve-se procurar a situagdo mais favoravel, pois se o

emissor procurar comunicar-se em uma situacdo desfavoravel
poderd acontecer que o receptor ndo lhe dard a ateng¢do devida
e, consequentemente, ndo entenderd a mensagem que lhe foi
transmitida.

Objetivos:

Podem ser caracterizados como os estimulos que levam o
emissor a transmitir a mensagem. Como a Comunica¢do é um
processo de interagdo, na qual as pessoas integram-se umas
com as outras, os objetivos podem ser considerados como “os
interesses” que levaram o emissor a interagir com o receptor.
Alguns exemplos de objetivos: ouvir opinides a respeito de algo
ou dar um aviso sobre o churrasco de fim do final de semana.

Além dos objetivos serem um interesse que o emissor tem
em relagdo ao receptor, alguns autores langam uma reflexdo in-
trinseca de que os objetivos também devem chamar a atenc¢do
de quem recebe a mensagem, porque sendo o receptor ndo se
sentird atraido e também nao verd utilidade alguma na mensa-
gem. Desta forma, para que o receptor perceba a utilidade da
mensagem, o emissor deve conhecer as necessidades, os gostos,
acOes, pensamentos, crengas e valores de quem vai receber a
mensagem, pois sé assim a Comunicagdo valerd a pena. E im-
prescindivel a clareza dos objetivos, pois sem isso, o processo
ndo ocorre eficazmente.

Emissor:

E o agente do processo de Comunicacdo, ou seja, é a pes-
soa que tem uma mensagem para comunicar. Ele é a fonte ou
a origem do processo de Comunicagdo. Além disso, é quem vai
tomar a iniciativa de se comunicar e buscar a interagao com as
outras pessoas, a fim de alcancar o seu objetivo.

Para alcancgar a eficadcia da Comunica¢do o emissor tem que
ter como requisitos fundamentais:

0 Habilidades: para que possa falar, ler, ouvir e racioci-
nar;

0 Atitudes: por influenciar o comportamento e por esta-
rem relacionadas a ideias pré-concebidas, quanto a varios as-
suntos, as comunicagdes sao influenciadas por determinados
tipos de atitudes que as pessoas tomam;

0 Conhecimento: a extensdo e profundidade do conheci-
mento das pessoas sobre

0 Um assunto pode restringir (se o assunto ndo é de
conhecimento do emissor) ou ampliar (quando o receptor ndo
compreende a mensagem que esta sendo transmitida) o campo
comunicacional;

0 Sistema sociocultural: a situacdo cultural em que o
emissor se situa, com suas

0 Crengas, valores e atitudes influencia o tempo todo a
sua funcdo de comunicador.

Um requisito significativo no contexto organizacional é a
representatividade do emissor, ou seja, a posi¢do hierdrquica
exercida pelo emissor, que é de fundamental importancia para a
credibilidade da mensagem a ser comunicada.

Mensagem:

E o que vai ser comunicado pelo emissor. Deve estar ade-
quada ao nivel cultural, técnico e hierarquico do receptor. E
composta por contetdo e forma.

O conteldo representa o que serd transmitido e depende
dos objetivos do processo comunicacional. Ndo deve ser insufi-
ciente ou excessivo, deve comunicar o essencial, frente aos ob-
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jetivos a serem alcan¢ados pelo emissor. O conteddo também
“deve ter uma sequencia légica, ou seja, um inicio (objetivos),
um meio e um fim (conclusdes).” A forma é a maneira pela qual
a mensagem é transmitida. As formas basicas sao as verbais e
as nao verbais. As verbais podem ser orais e escritas (palavras,
letras, simbolos). Ja as ndo verbais, podem ser gestuais (mimi-
cas, movimentos corporais), vocais (timbre de voz e entona-
¢d0) e espaciais (local fisico e layout).

(...) ndo hd uma forma melhor do que a outra. A escolha da
forma depende de um conjunto de fatores, dentre os quais os
mais relevantes sdo: rapidez requerida (na transmisséo da men-
sagem, na obtencdo das respostas); quantidade de receptores;
localizaglo geogrdfica dos receptores; necessidade de formali-
zar a mensagem; necessidade de consultas posteriores sobre a
mensagem,; complexidade do assunto tratado; facilidade de re-
ten¢do da mensagem (lembrancga)

Além disso, também se destaca que um uUnico processo
pode utilizar mais de uma forma de Comunicagdo. Um exemplo
de conteudo e formas diferentes de se transmitir a mensagem
pode ser: demissdo de um colaborador da Organizagdo (conteu-
do) — comunicada por e-mail a todos os outros colaboradores
(forma n3do verbal) ou na reunido pelo gerente (forma verbal).

Meio:

Pode ser chamado, também, de canal ou veiculo de trans-
missdo. Como a propria denominacgdo ja diz, o meio é o recur-
so utilizado pelo emissor para transmitir a mensagem. O meio
“é determinado pelos requisitos de forma da mensagem a ser
transmitida e da resposta a ser obtida.” Ou seja, o meio de
Comunicagao estd associado a forma verbal ou ndo verbal de
transmissdo da mensagem, isso quer dizer que, dependendo das
situagdes especificas de cada mensagem, o meio pode ser carac-
terizado de varias formas, desde a voz humana a televisdo e até
pelo fax ou pelo e-mail.

Vale ressaltar que ndo existe um meio ou uma forma me-
Ilhor que o outro, existe, sim, um mais adequado, de acordo com
as caracteristicas da mensagem a ser transmitida. “O requisito
fundamental na escolha do meio é que ele ndo provoque ruido”
nas mensagens, pois o ruido é uma interferéncia que prejudi-
ca a transmissdo da mensagem, comprometendo a recepg¢do da
mesma, ou seja, a decodificacdo da mensagem pelo receptor.
Para que haja um melhor entendimento do significado de rui-
do, vale a pena exemplificar: uma linha cruzada do telefone, um
documento sujo ou borrado, alguém que fale muito baixo, um
ambiente de trabalho desconfortavel, etc.

Receptor:

E quem recebe a Comunicagdo, ou seja, é o foco da comuni-
cacdo. E ele quem vai reagir ao estimulo promovido pelo emis-
sor.

Sem o receptor, ndo ha Comunicagdo, pois se o receptor ndo
faz parte do processo, o emissor ndo tem para quem comunicar
a sua mensagem e, consequentemente, ndo terd uma resposta.

Sendo assim, pode-se dizer que todo o processo de Comu-
nicacdo deve ser direcionado de acordo com as caracteristicas
do receptor. A seguir algumas caracteristicas que, assim como o
emissor, o receptor necessita ter, para que a Comunicagao seja
eficaz:

(...)assim como o emissor foi limitado por suas habilidades,
atitudes, conhecimento e sistema sociocultural, o receptor é res-
tringido da mesma maneira. Assim como o emissor deve ter ha-
bilidades de escrever ou falar, o receptor deve ser habil em ler ou
ouvir, e ambos devem ser capazes de raciocinar. O conhecimen-
to, atitudes e formagdo cultural de alguém influenciam a sua ca-
pacidade de receber, assim como o fazem com a capacidade de
enviar mensagens.

Significado:

E a compreensdo da mensagem, no seu sentido correto.
E o ‘entendimento comum’ da mensagem entre o emissor e o
receptor. Isto ocorre quando o emissor e o receptor entendem
da mesma forma a mensagem.

Portanto, quando o receptor interpreta a mensagem da
mesma forma que o emissor quis transmiti-la, pode-se dizer que
o receptor captou o significado da mensagem.

Quando a mensagem é transmitida pelo emissor, ela é codi-
ficada e quando é recebida pelo receptor, ela é decodificada. As
codificacdes e decodificagcdes sdo compostas por um conjunto
de signos, utilizados pelas pessoas para representar seus pensa-
mentos, a realidade em que vivem etc.

Os signos devem expressar a mesma coisa para o emissor
e para o receptor,ou seja, o significado que o objeto porta para
o emissor deve ser o mesmo que o doreceptor. Caso isso ndo
ocorra, a mensagem ndo sera transmitida eficazmente, ja que
a interpretacdo do receptor ndo é a correta ou a esperada pelo
emissor.

Mas, mesmo que o significado seja 0 mesmo, para o emis-
sor e para o receptor,ndo se pode dizer que as questdes refe-
rentes ao processo de Comunicacdo foram resolvidas, pois, “a
compreensdo, através da comunhdo do significado, ndo quer
dizer, necessariamente, acordo. Posso compreender uma ideia,
sem concordar com ela.” Portanto, ndo é apenas o entendimen-
to do significado, por ambas as partes, que assegura a eficacia
da Comunica¢do. Em relagdo a isso, podemos dizer ainda que,
“ainda que o significado comum ndo assegure sozinho, a eficacia
do processo de Comunicagdo como um todo, é um requisito fun-
damental para promover o entendimento.”

Resposta:

Pode ser chamada, também, de feedback ou comportamen-
to esperado, pois éa reacdo do receptor a mensagem recebida.
E o ultimo objetivo do processo, pois é o desejado pelo emissor,
ao emitir uma mensagem.

A resposta pode ser considerada como a efetivagao do re-
cebimento da mensagem, determinando, ou ndo, o sucesso da
mesma.

E por meio da comunicagdo oral que as pessoas personifi-
cam seu ser

Comunicagdo é tornar algo comum, compartilhar, dividir,
trocar...

Enfim, é o processo de transmitir uma informagao a outra
pessoa, no entanto, o que caracteriza a comunicagdo é a com-
preensdo e ndo o simplesmente informar.

Dai a diferenca de comunicagdo (que é a informacéo sendo
transmitida) e comunicabilidade (que é o ato comunicativo oti-
mizado)
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Barreiras a comunicagdo eficaz — alguns elementos prejudi-
cam a transmissdao e a compreensdo da comunicagdo, entre eles
podemos citar:

®  Ruidos
Sobrecarga de informacgodes
Tipos de informagdes
Fonte de informacgdes
Localizagado Fisica
Defensidade

Além desses, as barreiras sdo um conjunto de fatores que
impedem ou dificultam a recepg¢ao da mensagem, no processo
comunicacional.

A seguir, serdo abordadas as teorias da Sociologia e da Ad-
ministracdo, em relagdo as barreiras, especificando-as:

Abordagem socioldgica

As barreiras podem ser divididas em seis grupos:
Barreiras pessoais;

Barreiras sociais;

Barreiras fisioldgicas;

Barreiras da personalidade;

Barreiras da linguagem;

Barreiras psicoldgicas.

Barreiras pessoais:

1. Nivel de conhecimento: estd ligada a profundidade de
conhecimento que as pessoas tém e revelam, no decorrer do
processo comunicacional. Pode também ser atribuido pelas ou-
tras pessoas que fazem parte do processo, por perceberem o
conhecimento e o reconhecerem. “Este aspecto pode conduzir
a maior ou menor credibilidade ao emissor e trazer-lhe um esta-
tuto que pode marcar o desempenho do seu papel enquanto co-
municador.” Algumas pessoas, por conhecerem profundamente
um assunto, ndo gostam ou se incomodam em conversar com
alguém que ndo tem o mesmo dominio do assunto e vice-versa.

2. Aparéncia: a forma de se vestir e se cuidar pode deter-
minar o jeito com que as pessoas se comunicardo umas com as
outras. Dias (2001) coloca que tanto as expectativas provocadas,
como as primeiras impressoes, sdo determinantes para um pro-
cesso comunicacional eficaz. Por exemplo, um homem de terno
e gravata tem muito mais facilidade de receber ateng¢do do que
um homem de bermuda e ténis.

3. Postura corporal: deve ser estabelecida de acordo com o
gue se quer comunicar. Alguns tedricos da Sociologia dizem que
a postura também deve ser adequada, de acordo com o grupo
com o qual se estda comunicando.

4. Movimento corporal: certos movimentos podem ser fa-
vordveis ou ndao para um processo eficaz. Podemos citar o livro
“O corpo fala”, que aborda a questdo de que o corpo também
se comunica, as expressGes corporais manifestam a ansiedade,
a atracdo, o nervosismo, a tristeza, etc.

5. Contato visual: a forma como as pessoas se olham de-
monstra como uma estd se sentindo em relag¢do a outra, além
de informar o grau de atenc¢do que estd sendo dirigida a pes-
soa que esta falando. O direcionamento, o tempo, o contexto, a
oportunidade, a intensidade, o status de quem olha ou de quem
é olhado, impdem um quadro interpretativo que cada cultura
se encarrega de transmitir aos seus membros pelo processo de
socializagdo.”

6. Expressdo facial: é determinante, pois é uma forma de
demonstrar o interesse das pessoas pela mensagem que esta
sendo transmitida.
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7. Fluéncia: a articulagdo das palavras, a modulagdo (inten-
sidade dos sons), o ritmo e o timbre da voz fazem diferencga, em
termos da maneira como sdo utilizados para a eficacia da trans-
missdo da mensagem.

Barreiras sociais:

1. Educacgdo: os principios e valores adquiridos pelos indivi-
duos também fazemparte do processo comunicacional.

2. Cultura: a Comunicagdo, como ja foi visto, muda de cul-
tura para cultura. Por conseguinte, se as pessoas tém culturas
muito distintas, a Comunicacgao ficara prejudicada.

3. Crengas, normas sociais e dogmas religiosos: assim como
em relagdo a cultura, se as pessoas que estdo se comunicando
divergem com muita intensidade nessas questdes, os processos
comunicacionais serdo prejudicados ou a mensagem ndo sera
transmitida adequadamente.

Barreiras fisioldgicas:
As deficiéncias do aparelho fonoaudioldgico e do aparelho
visual criam dificuldades na Comunicagao.

Barreiras da personalidade:

1. Autossuficiéncia: ocorre quando a pessoa acha que sabe
tudo, ou seja, a pessoa acha que o que ela sabe e conhece é o su-
ficiente. Esta barreira ocorre de duas maneiras: ‘julgamento do
todo pela parte’ — acontece quando a pessoa julga outras pes-
soas e/ou coisas pelo que ela conhece; intolerdncia, acontece
guando a pessoa ndo aceita o ponto de vista das outras pessoas,
pois ele julga que o Unico ponto de vista correto é o seu préprio.

2. Congelamento das avaliagbes: acontece quando a pessoa
acredita que as pessoas e as coisas ndo mudam, ou seja, quando
a pessoa supde que as circunstancias sempre serdo as mesmas,
independente das mudangas que surgirem com as pessoas e coi-
sas. Fazem parte dessas avaliagdes os preconceitos e a insegu-
ranga que as pessoas tém frente a algumas situagdes e frente as
outras pessoas

3. Comportamento Humano — aspectos objetivos e subjeti-
vos: estd no conflito personalidade subjetiva (interior de cada
pessoa ou as opinides proprias) X personalidade objetiva (o que
é exteriorizado para as outras pessoas ou a realidade concreta).
Quando se diz personalidade, toma-se como principio a caracte-
rizagdo da personalidade por processos comportamentais, que
sdo estabelecidos pela interagdo das reagdes individuais com o
meio social. “A Comunica¢do Humana baseia-se na concepgdo
da personalidade projetiva, na evidéncia de que na sociedade
humana, o homem precisa ‘vender’ a sua personalidade.” Para
tanto, ele precisa torna-la socialmente aceitdvel, e ai estd o con-
flito, pois a pessoa tem que estar o tempo todo tornando a sua
personalidade vendivel, para que o outro possa aceitar se comu-
nicar com ela. Exemplificando, ocorre quando alguém tem uma
determinada opinido negativa sobre o aborto, mas ao conversar
com alguém que acabou de conhecer e que é a favor do aborto,
deixa de expressar a sua opinido e conversa com a outra pessoa
como se ndo tivesse uma opinido bem formada a respeito do
assunto.

4. Geografite: esta relacionada com as atitudes das pessoas
gue se comovem mais com os “mapas” do que com os “territé-
rios”. Mapas sdo os sentimentos, imaginacgGes, palpites, hipote-
ses, pressentimentos, preconceitos, inferéncias, etc. Ja os terri-
térios sdo os objetos, as pessoas, as coisas, 0s acontecimentos,
etc. Isso é relevado, devido ao fato de que, atualmente, as pes-




