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Como passar em um concurso publico?

Todos nés sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagao. E verdade que ndo existe uma férmula mdgica ou uma regra de como
estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagdo.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou esta introdugdo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparacgdo.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovacdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho;

¢ N3do saia atirando para todos os lados: Procure dar aten¢do a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em vdrios certames, pois as matérias das diversas areas sado diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area;

e Defina um local, dias e hordrios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos s3o inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé nao for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

* Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparagdo para realizar a prova do certame;

¢ Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo sé os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixara com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagdo, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

A motivacdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com vdrios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe € a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, ha mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE GENE-
ROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS
TEXTUAIS.

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusGes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagdo,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise do
que estd explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associacdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar
Especial >2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o
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Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagéo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, no as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condig¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o

texto.

a solugéo para o seu concurso!



IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga :

identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-

xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :

finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. J& os homens descobriram que os cachorros

podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o

outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de

subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e caes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-

cundarias/

u

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

SUAAAZS FIQUE_-
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE|
ACHO QUE JA
VAMOS...

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressio e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacéo
A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

© resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

‘ Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-

Editora o
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so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que

planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
© principal. Compreender relagées semanticas € uma competéncia

morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado

pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagées que geram con-

flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria

irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da pecga esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a

plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti- :

rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito coémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crdnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE

Vium

o TDukE

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-  qjtor tira conclusdes subjetivas do texto.

NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

LINGUA PORTUGUESA
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Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia

imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessdrios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretagdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetudos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacgdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tdépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreen-

© sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
© tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-

ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé

. precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
i ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
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PRINCiPIOS DE CONTAGEM. PRINCiPIOS DE CONTAGEM E
PROBABILIDADE

A analise combinatdria ou combinatéria é a parte da Matema-
tica que estuda métodos e técnicas que permitem resolver proble-
mas relacionados com contagem?®.

Muito utilizada nos estudos sobre probabilidade, ela faz analise
das possibilidades e das combinag¢des possiveis entre um conjunto
de elementos.

— Principio Fundamental da Contagem

O principio fundamental da contagem, também chamado de
principio multiplicativo, postula que:

“quando um evento é composto por n etapas sucessivas e inde-
pendentes, de tal modo que as possibilidades da primeira etapa é
x e as possibilidades da segunda etapa é y, resulta no numero total
de possibilidades de o evento ocorrer, dado pelo produto (x) . (y)”.

Em resumo, no principio fundamental da contagem, multiplica-
-se o numero de op¢des entre as escolhas que lhe sdo apresentadas.

Exemplo: Uma lanchonete vende uma promogdo de lanche a
um prego unico. No lanche, estdo incluidos um sanduiche, uma be-
bida e uma sobremesa. Sdo oferecidas trés opgdes de sanduiches:
hamburguer especial, sanduiche vegetariano e cachorro-quente
completo. Como op¢do de bebida pode-se escolher 2 tipos: suco
de magd ou guarand. Para a sobremesa, existem quatro opgdes:
cupcake de cereja, cupcake de chocolate, cupcake de morango e
cupcake de baunilha. Considerando todas as opg¢des oferecidas, de
quantas maneiras um cliente pode escolher o seu lanche?

Solugdo: Podemos comegar a resolucdo do problema apresen-
tado, construindo uma arvore de possibilidades, conforme ilustrado
abaixo:

V \

o

1 https://www.todamateria.com.br/analise-combinatoria/
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Acompanhando o diagrama, podemos diretamente contar
quantos tipos diferentes de lanches podemos escolher. Assim, iden-
tificamos que existem 24 combinacgGes possiveis.

Podemos ainda resolver o problema usando o principio multi-
plicativo. Para saber quais as diferentes possibilidades de lanches,
basta multiplicar o nimero de opg¢des de sanduiches, bebidas e so-
bremesa.

Total de possibilidades: 3.2.4 = 24.

Portanto, temos 24 tipos diferentes de lanches para escolher
na promogao.

— Tipos de Combinatéria

O principio fundamental da contagem pode ser usado em gran-
de parte dos problemas relacionados com contagem. Entretanto,
em algumas situagdes seu uso torna a resolugdo muito trabalhosa.

Desta maneira, usamos algumas técnicas para resolver proble-
mas com determinadas caracteristicas. Basicamente ha trés tipos
de agrupamentos: arranjos, combinagdes e permutagdes.

Antes de conhecermos melhor esses procedimentos de célcu-
lo, precisamos definir uma ferramenta muito utilizada em proble-
mas de contagem, que é o fatorial.

O fatorial de um numero natural é definido como o produto
deste nimero por todos os seus antecessores. Utilizamos o simbolo
I para indicar o fatorial de um nimero.

Define-se ainda que o fatorial de zero é igual a 1.

Exemplo:
o!=1.

11=1.
31=3.2.1=6.

7!=7.6.5.4.3.2.1 = 5.040.
10!=10.9.8.7.6.5.4.3.2.1 = 3.628.800.

Note que o valor do fatorial cresce rapidamente, conforme
cresce 0 numero. Entdo, frequentemente usamos simplificacGes
para efetuar os cdlculos de andlise combinatdria.

— Arranjos

Nos arranjos, os agrupamentos dos elementos dependem da
ordem e da natureza dos mesmos.

Para obter o arranjo simples de n elementos tomados, p a p (p
< n), utiliza-se a seguinte expressao:

n!

Anp ™ (n-p)!

n.g

Exemplo: Como exemplo de arranjo, podemos pensar na vo-
tacdo para escolher um representante e um vice-representante de
uma turma, com 20 alunos. Sendo que o mais votado sera o repre-
sentante e o segundo mais votado o vice-representante.
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Dessa forma, de quantas maneiras distintas a escolha podera ser feita? Observe que nesse caso, a ordem é importante, visto que
altera o resultado.

200 20.19.187

Aspg oy = = =380
202 (20 -2)! 1817

Logo, o arranjo pode ser feito de 380 maneiras diferentes.

— Permutagoes

As permutacgbes sdo agrupamentos ordenados, onde o nimero de elementos (n) do agrupamento é igual ao nimero de elementos
disponiveis.

Note que a permutagdo é um caso especial de arranjo, quando o nimero de elementos é igual ao nimero de agrupamentos. Desta
maneira, o denominador na férmula do arranjo é igual a 1 na permutacdo.

Assim a permutacgdo é expressa pela férmula:

Exemplo: Para exemplificar, vamos pensar de quantas maneiras diferentes 6 pessoas podem se sentar em um banco com 6 lugares.
Como a ordem em que irdo se sentar € importante e o nimero de lugares é igual ao nimero de pessoas, iremos usar a permutacédo:

Pe=6l =6.5.4.3.2.1=720

Logo, existem 720 maneiras diferentes para as 6 pessoas se sentarem neste banco.

— Combinagdes

As combinag¢Oes sdo subconjuntos em que a ordem dos elementos ndo é importante, entretanto, sdo caracterizadas pela natureza
dos mesmos.

Assim, para calcular uma combinagdo simples de n elementos tomados p a p (p < n), utiliza-se a seguinte expressao:

n!
C —_—
B pln-p)!

Exemplo: A fim de exemplificar, podemos pensar na escolha de 3 membros para formar uma comissdo organizadora de um evento,
dentre as 10 pessoas que se candidataram.

De quantas maneiras distintas essa comissdo podera ser formada?

Note que, ao contrdrio dos arranjos, nas combinagGes a ordem dos elementos ndo é relevante. Isso quer dizer que escolher Maria,
Jodo e José é equivalente a escolher Jodo, José e Maria.

o100 10982 1098
3 31(10-3)! 31 3.2.1

=120

Observe que para simplificar os calculos, transformamos o fatorial de 10 em produto, mas conservamos o fatorial de 7, pois, desta
forma, foi possivel simplificar com o fatorial de 7 do denominador.
Assim, existem 120 maneiras distintas formar a comissao.

— Probabilidade e Analise Combinatdria

A Probabilidade permite analisar ou calcular as chances de obter determinado resultado diante de um experimento aleatério. Sao
exemplos as chances de um nimero sair em um langamento de dados ou a possibilidade de ganhar na loteria.

A partir disso, a probabilidade é determinada pela razdo entre o nimero de eventos possiveis e nimero de eventos favoraveis, sendo
apresentada pela seguinte expressdo:

_ nlA)
AA) =15

Soli"i“gﬁ »»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»
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Sendo:

P (A): probabilidade de ocorrer um evento A.
n (A): numero de resultados favoraveis.

n (Q): numero total de resultados possiveis.

Para encontrar o nimero de casos possiveis e favoraveis, muitas vezes necessitamos recorrer as formulas estudadas em analise com-
binatéria.

Exemplo: Qual a probabilidade de um apostador ganhar o prémio maximo da Mega-Sena, fazendo uma aposta minima, ou seja, apos-
tar exatamente nos seis numeros sorteados?

Solugdo: Como vimos, a probabilidade é calculada pela razdo entre os casos favoraveis e os casos possiveis. Nesta situa¢do, temos
apenas um caso favordvel, ou seja, apostar exatamente nos seis nimeros sorteados.

J4 o niumero de casos possiveis é calculado levando em consideragdo que serdo sorteados, ao acaso, 6 numeros, ndo importando a
ordem, de um total de 60 nimeros.

Para fazer esse calculo, usaremos a formula de combinagdo, conforme indicado abaixo:

60! _ 60.59.58.57.56.55.54! _ 36045 59/9 200

Co06~ Grgo—g) 61 541 720
Ceo.6=50 063 860

Assim, existem 50 063 860 modos distintos de sair o resultado. A probabilidade de acertarmos entao serd calculada como:

1

= —————=0,00000002 =0,000002%
50 063 860

— Probabilidade

A teoria da probabilidade é o campo da Matematica que estuda experimentos ou fendmenos aleatdrios e através dela é possivel ana-
lisar as chances de um determinado evento ocorrer2.

Quando calculamos a probabilidade, estamos associando um grau de confian¢a na ocorréncia dos resultados possiveis de experimen-
tos, cujos resultados ndo podem ser determinados antecipadamente. Probabilidade é a medida da chance de algo acontecer.

Desta forma, o calculo da probabilidade associa a ocorréncia de um resultado a um valor que varia de 0 a 1 e, quanto mais proximo de
1 estiver o resultado, maior é a certeza da sua ocorréncia.

Por exemplo, podemos calcular a probabilidade de uma pessoa comprar um bilhete da loteria premiado ou conhecer as chances de
um casal ter 5 filhos, todos meninos.

— Experimento Aleatério

Um experimento aleatorio é aquele que ndo é possivel conhecer qual resultado sera encontrado antes de realiza-lo.

Os acontecimentos deste tipo quando repetidos nas mesmas condig¢des, podem dar resultados diferentes e essa inconstancia é atri-
buida ao acaso.

Um exemplo de experimento aleatério é jogar um dado ndo viciado (dado que apresenta uma distribuicdo homogénea de massa) para
o alto. Ao cair, ndo é possivel prever com total certeza qual das 6 faces estard voltada para cima.

— Férmula da Probabilidade

Em um fenémeno aleatdrio, as possibilidades de ocorréncia de um evento sdo igualmente provaveis.

Sendo assim, podemos encontrar a probabilidade de ocorrer um determinado resultado através da divisdo entre o nimero de eventos
favoraveis e o nimero total de resultados possiveis:

n(A) _ numero de casos favoraveis
n(Q) numero de casos possiveis

P(A)=

Sendo:

P(A): probabilidade da ocorréncia de um evento A.

n(A): nimero de casos favordveis ou, que nos interessam (evento A).
n(Q): nimero total de casos possiveis.

2 https://www.todamateria.com.br/probabilidade/
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CODIGO DE ETICA DO IBGE M

CcODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO DO
IBGE

Apresentagao

Todo trabalho realizado no IBGE, seja ele de natureza finalisti-
ca, seja ele de natureza administrativa, estd pautado pela compe-
téncia e pela exceléncia técnica adquiridas ao longo desses quase
80 anos em que vimos servindo aos cidad3dos brasileiros, sem qual-
quer espécie de discriminagdo.

Considero importante que os principios éticos sejam mais co-
nhecidos por todos os servidores para orientar suas condutas no
trabalho didrio. Foi com essa ideia em mente que reconstituimos,
em 2013, a Comissdo de Etica do IBGE, a qual vem agora apresen-
tar-nos importante documento: o Codigo de Etica do IBGE.

Tenho a convicgdo de que todo servidor do IBGE contribui so-
bremaneira para que diariamente cumpramos nossa missao institu-
cional, de todos bem conhecida. A expectativa da Dire¢do do IBGE é
a de que nossa missdo, no que diz respeito ao ambiente de trabalho
profissional, seja agora aperfeicoada pela presenga ainda mais in-
tensa da ética em todos os setores da Casa.

Agradeco, por fi m, a todos os servidores a seriedade e a ex-
tremada dedicagdo com que realizam seu trabalho. Sdo vocés que
fazem do IBGE uma das instituicdes mais respeitadas do Pais.

Introdugdo

Na Administragao Publica brasileira, a ética tem assumido rele-
vante papel. O IBGE, como nao poderia deixar de ser, vem fomen-
tando e instigando a disseminagdo daquilo que se entende por ética
no ambito administrativo federal. Para tanto, a Presidéncia da Casa,
entre outras medidas, delegou a Comissao de Etica do IBGE a elabo-
racio de dois documentos essenciais: o Cédigo de Etica Profissional
do Servidor Publico do IBGE, que ora apresentamos nesta singela
publicacdo em papel, e o Regimento Interno da Comissdo de Etica
do IBGE (disponivel somente em formato digital, no seguinte ende-
reco eletronico: http://w3.presidencia.ibge.gov.br/etica).

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico do IBGE visa
a estabelecer, fundamentalmente, os principios de natureza deon-
toldgica, os deveres e as vedagdes a que estdo sujeitos os agentes
publicos lotados no Instituto. Documento de imprescindivel leitura
para todos nés, o Cddigo foi construido, naturalmente, a partir do
Cdédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Exe-
cutivo Federal (Decreto n° 1.171/1994), agregando a ele, contudo,
algumas particularidades do trabalho realizado no IBGE.

O Regimento Interno da Comissdo de Etica do IBGE, por sua
vez, delimita e define as competéncias e atribuicGes da Comissdo de
Etica do IBGE, cuja funcdo primeira — ressalte-se — é a de orientar e
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educar cotidianamente o agente publico para a ética. O Regimento
também estabelece, ndo obstante, o rito processual pelo qual se
orienta a Comissdo quando provocada por denuncia ou, ainda, ex
officio, nos Processos de Apuragdo Etica, e segue de maneira estrita
a Resolugdo n2 10/2008 da Comissdo de Etica Publica, vinculada a
Presidéncia da Republica.

A Comissdo de Etica do IBGE estd & disposicdo de todos no
e-mail etica@ibge.gov.br.

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO DO
IBGE

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

|- A dignidade, o decoro, o zelo, a eficdcia, a eficiéncia e a cons-
ciéncia dos principios morais sdo primados maiores que devem
nortear o servidor publico do IBGE, seja no exercicio do cargo ou
fungdo, ou fora dele, ja que refletird o exercicio da vocagédo do proé-
prio poder estatal.

Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados para
a preservac¢do da honra e da tradi¢do do servigo publico, como um
todo, e, em especial, das pesquisas estatisticas e geocientificas ofi
ciais, cujas fontes de dados escolhidas devem contemplar a qualida-
de, a oportunidade, os custos e o 6nus para os cidaddos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, nao tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto
e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e §
4°, da Constituicdo Federal. Por se integrar a condi¢do de servidor
do IBGE, o elemento ético da conduta abrange, além dos primados
maiores, a adogao dos melhores principios, métodos e praticas, de
acordo com considerag8es estritamente profissionais, incluidos os
principios técnicos, cientificos e a ética profissional.

Il - A moralidade da Administracdo Publica ndo se limita a dis-
tingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da ideia de que
o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a
finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera consolidar
a moralidade do ato administrativo. Para melhor exercicio de sua
fungdo publica no IBGE, o servidor deve ter consciéncia da relevan-
cia das informag0es estatisticas e geocientificas, a fi m de atender
ao direito a informacdo publica de modo imparcial e com igualdade
de acesso. E imprescindivel que o servidor do IBGE zele pela quali-
dade dos processos de produgdo das informagdes oficiais, adotan-
do critérios de boas praticas tanto nas atividades finalisticas quanto
nas atividades de apoio.
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IV- A remuneragdo do servidor publico é custeada pelos tribu-
tos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele préprio, e
por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade adminis-
trativa se integre no Direito, como elemento indissociavel de sua
aplicagdo e de sua finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em
fator de legalidade.

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

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profissional

e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico.
Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia a dia em sua
vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu bom conceito na
vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranca nacional, investigacGes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administragdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigiloso,
nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo

constitui requisito de eficadcia e moralidade, ensejando sua omissao

comprometimento ético contra o bem comum, imputavel a quem a
negar. Entretanto, os dados individuais de pessoas fisicas ou juridi-
cas coletados pelo IBGE sdo estritamente confidenciais e exclusiva-
mente utilizados para fins estatisticos. Ademais, leis, regulamentos
e medidas que regem a operagao dos sistemas estatistico e carto-
grafico no Instituto devem ser de conhecimento publico.

VIIl - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode

omiti-la ou falsea-la, ainda que contrdria aos interesses da prépria

pessoa interessada ou da Administragcdo Publica. Nenhum Estado
pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do habito
do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre aniquilam até mes-
mo a dignidade humana quanto mais a de uma Nagdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedica-
dos ao servigo publico caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
significa causar Ihe dano moral. Da mesma forma, causar dano a

qualguer bem pertencente ao patrimonio publico, deteriorando-o,

por descuido ou md vontade, ndo constitui apenas uma ofensa ao
equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos os homens
de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas
esperangas e seus esforcos para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solu-
¢do que compete ao setor em que exerga suas fungdes, permitindo
a formagao de longas filas, ou qualquer outra espécie de atraso na

prestacdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude contra a ética !

ou ato de desumanidade, mas principalmente grave dano moral aos
usuarios dos servigcos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua atengdo as ordens legais
de seus superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e,
assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos erros, o descaso
e 0 acumulo de desvios tornam-se, as vezes, dificeis de corrigir e
caracterizam até mesmo imprudéncia no desempenho da fungdo
publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de tra-
balho é fator de desmoralizagao do servigo publico, o que quase
sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura or-
ganizacional, respeitando seus colegas e cada concidadao, colabora
e de todos pode receber colaboragdo, pois sua atividade publica é a
grande oportunidade para o crescimento e o engrandecimento da
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Nacgdo. O carater colaborativo e participativo deve estar presente
nas atividades estatisticas e cartograficas, privilegiando-se, assim,

© um contato estreito e harmonioso entre ambas as atividades — con-

tato essencial para melhorar a qualidade, comparabilidade e coerén-
cia dos dados produzidos. Esse espirito colaborativo e participativo
deve estender-se a coordenacdo dos sistemas estatisticos e cartogra-
ficos nacionais de responsabilidade do IBGE. Portanto, compete ao
Instituto propor, discutir e estabelecer, em conjunto com as demais
instituicdes nacionais, diretrizes, planos e programas para a produ-
¢do estatistica e cartografica — processo que deve irradiar-se a esfera
internacional, especialmente na cooperagdo bilateral e multilateral,
a fim de melhorar as informacgdes estatisticas e geocientificas oficiais
em todos os paises, por meio da utilizagdo de conceitos, classifica-
¢Oes e métodos que promovam a coeréncia e a eficiéncia entre os
diversos sistemas estatisticos e cartograficos.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO DO IBGE

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor do IBGE:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢cdes do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicGes com rapidez, perfeicdo e rendimen-
to, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situagdes
procrastinatdrias, principalmente diante de fi las ou de qualquer
outra espécie de atraso na prestacao dos servicos pelo setor em
que exerga suas atribui¢des, com o fi m de evitar dano moral ao
usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-
dade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver diante de
duas op¢des, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestagdo de contas, condi¢do es-
sencial da gestdo dos bens, direitos e servicos da coletividade a seu
cargo;

e) tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos aperfeicoan-
do o processo de comunicagao e contato com o publico;

f ) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagdo dos servigos pu-
blicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, res-
peitando a capacidade e as limitagGes individuais de todos os usua-
rios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito ou
distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posigao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes
dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de re-
presentar contra qualquer comprometimento indevido da estrutu-
ra em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer fa-
vores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de agdes
imorais, ilegais ouaéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias espe-

. cifi cas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

I) ser assiduo e frequente ao servigo, na certeza de que sua au-
séncia provoca danos ao trabalho ordenado, refl etindo negativa-
mente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as provi-
déncias cabiveis;
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n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, se-
guindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e distribui-
¢do;

0) participar dos movimentos e estudos que se relacionem com
a melhoria do exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a reali-
zagdo do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da fungdo;

g) manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de ser-
vico e a legislacdo pertinentes ao drgdo onde exerce suas fungdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instrugées

superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto possi-
vel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em
boa ordem;

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por quem de
direito;

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usuarios do servigo publico e dos juris-
dicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungdo, poder
ou autoridade com finalidade estranha ao interesse publico, mes-
mo que observando as formalidades legais e ndo cometendo qual-
quer violagdo expressa a lei;

v) apresentar, nas analises estatisticas e geograficas, informa-
¢Oes que estejam de acordo com as normas cientificas sobre fontes,
métodos e procedimentos, bem como comentar as interpretacGes

errbneas e o uso indevido de informag8es estatisticas e geocienti- :

ficas;

x) zelar pela qualidade dos processos de producdo das infor-
macoes estatisticas e geocientificas oficiais, adotando critérios de
boas praticas tanto nas atividades finalisticas quanto nas atividades
de apoio;

z) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe so-
bre a existéncia deste Cédigo de Etica, estimulando o seu integral
cumprimento. A conduta ética do servidor do IBGE deve respeitar

a legislagdo e as normatizagdes do Ministério do Planejamento, Or-

¢amento e Gestdo, assim como as normas internas desta Fundagdo,
expressas em suas Resolugdes, Ordens de Servico, Portarias, Nor-
mas de Servico e Memorandos.

SECAO III
DAS VEDAGOES AO SERVIDOR PUBLICO DO IBGE

XV - E vedado ao servidor publico do IBGE:

a) o uso do cargo ou funcgéo, facilidades, amizades, tempo, po- ‘

sicdo e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para si ou
para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputa¢do de outros servido-
res ou de cidadaos que deles dependam;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Codigo de Etica ou ao Cédigo de Etica
de sua profissdo;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio :

regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu al-
cance ou do seu conhecimento para atendimento do seu mister;
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f) permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, caprichos,
paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o

© publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas hie-

rarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo
de ajuda financeira, gratificagdo, prémio, comissao, doagdo ou van-
tagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa,
para o cumprimento da sua missdao ou para influenciar outro servi-
dor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encami-
nhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do aten-
dimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse parti-
cular;

|) retirar da Instituicdo, sem estar legalmente autorizado, qual-
quer documento, livro ou bem pertencente ao patrimdnio publico;

m) fazer uso de informacgdes privilegiadas obtidas no ambito in-
terno de seu servigo, em beneficio préprio, de parentes, de amigos

. ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servigo ou fora dele habitual-
mente;

0) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente contra
a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso.

q) disponibilizar informacgGes de carater sigiloso e confidencial
sobre pessoas fisicas ou juridicas, bem como antecipar resultados
de pesquisas a sua divulgagdo oficial, exceto quando autorizado.

CAPITULO II
DA COMISSAO DE ETICA DO IBGE

XVI—A Comissado de Etica do IBGE esta encarregada de orientar
e aconselhar sobre a ética profissional dos servidores da Casa, no
tratamento com as pessoas e com o patrimdnio publico, competin-
do-lhe conhecer concretamente de imputagdo ou de procedimento
susceptivel de censura.

XVII - A Comiss3o de Etica do IBGE incumbe fornecer, quando
necessario e a quem de direito, os registros sobre a conduta ética
dos servidores da Casa, para o efeito de instruir e fundamentar pro-
mogdes e para todos os demais procedimentos préprios da carreira
de servidor publico no ambito do IBGE.

XVIII - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissdo de
Etica do IBGE é a de censura e sua fundamentacdo constard do res-
pectivo parecer, assinado por todos os seus integrantes, com cién-
cia do faltoso.

XIX - Para fins de apuragdo do comprometimento ético, en-
tende-se por servidor publico todo aquele que, por forga de lei,
contrato ou de qualquer ato juridico, preste servigcos de natureza
permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem retribuigdo
financeira, desde que ligado direta ou indiretamente a qualquer 6r-
gdo do poder estatal, como as autarquias, as fundagdes publicas,
as entidades paraestatais, as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, ou em qualquer setor onde prevalega o interesse
do Estado.
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NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTE WINDOWS) ’

7| Carla

WINDOWS XP Iy
. . . . . pr— I B W Matheus
O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela Windows
Microsoft. Sua primeira versao foi langada em 2001, podendo ser
encontrado na versdo Home (para uso doméstico) ou Professional Para comecar, clique no seu
(mais recursos voltados ao ambiente corporativo). : nome de usuario

A fungdo do XP consiste em comandar todo o trabalho do
computador através de vdarios aplicativos que ele traz consigo, :
oferecendo uma interface de interagdo com o usuario bastante rica
e eficiente.

O XP embute uma porgdo de acessorios muito Uteis como: editor Tela de Logon.
de textos, programas para desenho, programas de entretenimento o ] ]
(jogos, musica e videos), acesso 4 internet e gerenciamento de Ao entrarmos com o nome do usudrio, o Windows efetuaré o
arquivos. Logon (entrada no sistema) e nos apresentara a area de trabalho

Area de Trabalho

InicializagGo do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de
logon, nela, selecionamos o usudario que ird utilizar o computador?.

+4 Iniciar ee® ”[ka el

Area de trabalho do Windows XP.
Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:

icones

Figuras que representam recursos do computador, um icone
pode representar um texto, musica, programa, fotos e etc. vocé
pode adicionar icones na drea de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdao do Windows: Meu Computador, Meus
Documentos, Meus Locais de Rede, Internet Explorer.

1 https://docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-ba-
sica-1/apostilas/apostila-windows-xp/view
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Alguns icones de aplicativos no Windows XP.

Barra de tarefas

NOGOES DE INFORMATICA

O botdo iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé

© pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se preferir,
¢ configurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versdes
anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com
0 botdo direito do mouse e selecione propriedades e entdo clique

momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas

sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou ] o
i e Internet, seus documentos, imagens e musica e aos programas

entre programas com rapidez e facilidade.

Ihe pede para vocé imprimir uma determinada planilha que estd em - : ) .
i das versdes antigas do Windows, como o Windows ME, 98 e 95.

seu micro. Vocé ndo precisa fechar o editor de textos.

Apenas salve o arquivo que estd trabalhando, abra a planilha
e mande imprimir, enquanto imprime vocé ndo precisa esperar
que a planilha seja totalmente impressa, deixe a impressora
trabalhando e volte para o editor de textos, dando um clique no :

botdo correspondente na Barra de tarefas e volte a trabalhar.

® Painel de controle

i+ Iniciar

gem - Paint

Barra de tarefas do Windows XP.
Botao Iniciar

E o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele d4 acesso ao
Menu Iniciar, de onde se pode acessar outros menus que, por sua
vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo

Iniciar mostra um menu vertical com vdrias opgées.

'4 Iniciar

Botdo Iniciar.

Alguns comandos do menu Iniciar tém uma seta para a direita, :
significando que ha opg¢des adicionais disponiveis em um menu :
secundario. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item com uma

seta, sera exibido outro menu.

O botdo Iniciar é a maneira mais facil de iniciar um programa
que estiver instalado no computador, ou fazer alteragdes nas :
configuragbes do computador, localizar um arquivo, abrir um

documento.
Menu Iniciar
Usuario Admin
'(a_ln_(frfm_t 2 __jneuumnnm-
L‘;‘j!"“" ) | %) Documentos recentes  »
@ s 3
[ “PVTOMN i
(3 Pl da contrce
B s rasaenn (@ Dt umssonadtes o
Programa
@Ywdﬂwrdoms)? |1, Tmprassoras & sparebus de
3
vareteotinds raios .. | @) Ao marts
Tados os programas [

Brarrien [O

74 Iniciar

Menu Iniciar.

A barra de tarefas mostra quais as janelas estio abertas neste = Na 8uia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opgdes:
e Menu iniciar: oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail

A barra de tarefas é muito Gtil no dia a dia. Imagine que vocé i usados recentemente, pois estas opgles sdo exibidas ao se clicar

esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus colegas = N© Potdo Iniciar. Esta configuracdo € uma novidade do Windows XP

e Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia

Propriedades da Barra de tarefas e do menu Iniciar

(%) Menu Iniciar’
Selecione este estilo de menu para ber f&ci
acesso & Intemet, ao emal e a0s seus
programas favantos.

Personalizar...

() Menu Iniciar’ cléssico Personalizar
Selecione esta opgio para usar o estilo de
menu de versdes antenores do Windows.

[ ok ][ cancelar ]

Propriedades de Barra de tarefas e do Menu Iniciar.

Todos os programas
O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro

- submenu, no qual aparecem todas as opgdes de programas. Para
. entrar neste submenu, arraste o mouse em linha reta para a diregdo
" em que o submenu foi aberto. Assim, vocé podera selecionar o
. aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o desfragmentador
- de disco, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a opcdo
. Acessorios. O submenu Acessorios sera aberto. Entdo aponte para
. Ferramentas de Sistemas e depois para Desfragmentador de disco.
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® Contral de Sequanca
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B tocodenatas
3 csdsdrs

| vinicius

emmnu ) Meus documentos - cnlon ch arowog
ket Explorer %G A
\:;JE"'“ L% Documentos recentes. » ¥ rene
] ook Epress &
W Cotblogo do Wi
@wmmmm @ Defiw ccesso e paies do roprama
R Wodows Update
.3wnmmm
@rwww-mn ) rsiw
i o 1 o
tanseréocis do ros | % Assmincromata

B enet Exgloeer
) Outlock Express
© windows Meda layer
B windows Messenger
A Windows Movie Maker

17 Iniciar

Todos os programas.

Desligando o Windows XP

Hibernar

Cancelar

NOCOES DE INFORMATICA

W MSN Explorer _J Meus documentos
MSN Explorer
g ﬁ Minhas imagens
Y Paint »
2 ‘_J Minhas mdsicas
{8l Pacigncia
i
@ Dreamweaver 3 5’ Meu computador
4 Irternet Explorer g Meus locais de rede
& windows Media Player
¥ Paink Shop Pro 7 B’ Painel de contrale
@/} fijuda e suporte
"_) Pesquisar
Todos os programas D ] Execitar...

S8 %

Acessorios Windows XP.

4 Iniciar

Meu Computador
No Windows XP, tudo o que vocé tem dentro do computador

. — programas, documentos, arquivos de dados e unidades de disco,
: por exemplo — torna-se acessivel em um sé local chamado Meu
. Computador.

O Meu computador é a porta de entrada para o usuario navegar

i pelas unidades de disco (rigido, flexiveis e CD-ROM).

Clicando-se em Iniciar, desligar, teremos uma janela onde é

possivel escolher entre trés opgdes:

e Hibernar: clicando neste botdo, o Windows salvara o estado
da drea de trabalho no disco rigido e depois desligard o computador.
Desta forma, quando ele for ligado novamente, a drea de trabalho

se apresentard exatamente como vocé deixou, com os programas e
arquivos que vocé estava usando, abertos.

® Desativar: desliga o Windows, fechando todos os programas !
abertos para que vocé possa desligar o computador com seguranga.

- Reiniciar: encerra o Windows e o reinicia.
Acessorios do Windows

O Windows XP inclui muitos programas e acessérios Uteis. '
Sdo ferramentas para edi¢do de texto, criagdo de imagens, jogos, :
ferramentas para melhorar a performance do computador, !

calculadora e etc.

2 My Computer r-_"EE
Ee  Qdt Yew Fpeoites Tooks e e
Qe - @ - | Psewa [ rus |-

niess | 1 My Computer v Hee

System Tasks

= =
[5] Verm szt informaten L—J Shared Documents | Fomn orimats Dsmens
) Addox remove programs
[3 Change s ssttg
Hard Disk Drives
Other Flaces e -
E&' ﬁemms:{c:} E@meﬁ.—}

W) iy Metwork Places
() Hy Documents
£ Shared Documents
B Control Panet

_ Devices with Removable Storage

- 3vs Flagper (A2) @ £0 Dnve (D)
Q% =2

@ 0 Crive {3}

Tela exibida ao clicar no icone Meu Computador.

Windows Explorer

O Windows Explorer tem a mesma fungdo do Meu Computador:
Organizar o disco e possibilitar trabalhar com os arquivos fazendo,
por exemplo, cépia, exclusdo e mudanga no local dos arquivos.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa
ou casa, copiar arquivos para disquete, apagar arquivos indesejaveis

- e muito mais.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

E SITUACOES GERENCIAIS

ASPECTOS GERAIS DA ADMINISTRACAO. ORGANIZAGOES COMO SISTEMAS ABERTOS. “

ADMINISTRAGAO GERAL

Defini¢do e visdo geral da Administracdo

Administracdo é, segundo o Dicionario Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem
do latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar,
administrar”. Na mesma linha, “a palavra administracdo deriva da expressdo latina “administratio” e significa a agdo de governar, de
dirigir, de supervisionar, de gerir os negdcios proprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Federal de S3o Paulo (2014)*:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade técnica,
habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o todo
dos assuntos administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis.
A seguir é apresentado a defini¢do das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do
administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizagdo de
tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitacdo e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas
atitudes e motivac¢Ges e desenvolver uma lideranca eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a
pessoa faga abstragdes e desenvolva filosofias e principios gerais de agdo.

A adequada combinacgdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢cdes de super-
visdo a posicdo de alta direcdo.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de
pensar, de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem colo-
cadas em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é capaz de analisar uma situagao, apresentar solugdes e resolver
assuntos ou problemas. O administrador para ser bem sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias durdveis:
o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo —
Campus Sdo Carlos. Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ ADM_partel.pdf
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Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do Administrador segundo Katz.

Conhecimento significa todo o acervo de informacdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui a res-
peito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fungdo da mudanga e da inovagdo que ocorrem com intensidade
cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a aprender, a ler, a
ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o
conhecimento na anélise das situacBes e na solucdo dos problemas e na condugdo do negdcio. E a perspectiva que d4 autonomia e
independéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de levar
as coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagao de inovar e a convic¢dao de melhorar continuamente, o espirito empreen-
dedor, o inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade
profissional serd exercida, como profissdo liberal ou ndo, mediante:

a)pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermediaria, dire¢do superior

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretacdo, planejamento, implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos
da Administragdo, como administracdo e selecdo de pessoal, organizagdo e métodos, orcamentos, administracdo de material, admi-
nistracdo financeira, administracdo mercadoldgica, administracdo de producdo, relagdes industriais, bem como outros campos em
que esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢oes estratégicas nas organizagGes e desenvolver papéis essenciais a susten-
tabilidade e crescimento dos negdcios.
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Saber

« Know-how

* Aprender a aprender

* Aprender
continuamente

« Ampliar conhecimento
* Transmitir
conhecimento

* Compartilhar
conhecimento

Saber Fazer

« Aplicar
conhecimento

* Visdo global e
sistémica

* Trabalho em equipe
= Lideranca

* Motivacdo

« Comunicacido

Saber Analisar

« Avaliar a situacdo
» Obter dados e
informacgao

« Ter espirito critico
* Julgar os fatos

* Ponderar com
equilibrio

« Definir prioridades

Saber fazer
acontecer

- Atitude
empreendedora

« Inovacao

* Agente de mudancga
* Assumir riscos

« Foco em resultados
+ Auto-realizagdo

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador
divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizacdo a
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungdes
de planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cenmomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representagdo orgamzacdo, acompanha visitantes assina documentos legas.
(Como 0 Lid Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, onenta e se commmnica
adnusstrador 6 com 0s subordinados.
interage) Ligacio Mantém redes de commmicacio dentro e fora da organizagio, usa
g malotes, telefonemas e reunides.
: - . Manda e recebe informacio. lé revistas e relatorios. mantém
lnft::g::wn: mal | Monitoragao contatos pessoats.
administrador Disseminacio Enwia mformaciio para os membros de outras orgamizagdes, envia
intercambia e processa s memorandos e relatonos, telefonemas e contatos.
as informagdes) Porta-voz Transmute nformagdes para pessoas de fora, atraves de conversas,
relatorios e memorandos.
. : Inicia projetos, identifica novas idéias, assume nscos, delega
D‘Egi:n%n:l Empreendimento responsabilidades de 1dé1as para outros.
ministrador utili Resoluci : Toma agdo corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
i ° :’ion:su];z;:sa oo de codizios subordinados. adapta o grupo a crises e a nudancas.
o < Decide a quem atnbwir recursos. Programa, or¢a e estabelece
decisdes) Alocacio de recursos oioridades
Negociaca Representa os interesses da organizacio em negociagdes com
ce0aagao sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)
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NOCOES BASICAS DE CARTOGRAFIA. ORIENTACAO:
PONTOS CARDEAIS. LOCALIZACAO: COORDENADAS
GEOGRAFICAS, LATITUDE, LONGITUDE E ALTITUDE. RE-
PRESENTAGAO: LEITURA, ESCALA, LEGENDAS E CON-
VENGOES

Cartografia é a ciéncia em que se estuda o espago geografico
através da sua representacdao em mapas.

— Coordenadas Geograficas

Sdo linhas imagindrias que dividem o espago geografico nos
sentidos vertical e horizontal. Elas servem para localizar qualquer
ponto no planeta. A distancia das coordenadas geograficas é medi-
da em graus, minutos e segundos. Um grau tem 60 minutos e um
minuto tem 60 segundos. As coordenadas geograficas sdo classifi-
cadas em dois tipos:

e Latitude: sdo as linhas em sentido horizontal. O maior circu-

lo da esfera da terra, horizontalmente, é chamado de equador. O

equador é 0° de latitude, dividindo o planeta em dois hemisférios,
norte e sul. Latitudes tem variagao de 0° e 90° nos dois hemisférios.

e Longitude: sdo as linhas em sentido vertical, também chama-
das de meridianos. Divide o planeta em Ocidente (oeste) e Oriente
(Leste). Tem variagdo de 0° e 180°, nos sentidos leste e oeste. O
meridiano de Greenwich é o ponto de partida, com longitude de 0°.

— Escala Cartografica

E a proporgdo do quanto a area geografica real foi reduzida
para sua representa¢do no mapa. Essa proporgdo é de muita impor-
tancia, pois dessa forma, a representa¢do ndo é feita de forma ale-
atdria, mas proporcional. Ela nos faz entender os mapas e medidas
representadas nos mesmos.

A escala cartografica é classificada em dois tipos:

— Escala numérica
Utiliza-se os numeros para representar as proporgoes.
Exemplo: 1:100.000

Os dois pontos demonstram a propor¢do e o nimero variante
(nesse caso, 100.000) sempre estara em centimetros. Neste caso, a

proporcdo é de 1 centimetro no mapa para 1km na area real.

— Escala Grafica

Outro tipo de representac¢do utilizada nos mapas para demons- :

trar as medidas reais do espaco geografico. E uma linha horizontal
com retangulos brancos e pretos. Ela pode ser expressa em metros
ou quilémetros.

Editora o
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— Projeg¢oes Cartograficas
O que sdo: sdo representacOes da superficie esférica da Terra

i através de desenhos planificados. Essas representacdes s3o consti-

tuidas por um sistema de coordenadas geograficas, consistindo em
linhas paralelas e meridianos, construindo assim, um mapa.

De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica,
existem trés principais classificagdes de projecdes cartograficas. Sdo
elas:

® Projec¢do Plana (ou Azimutal): a superficie terrestre é proje-
tada sob uma parte plana tocante. Normalmente, utiliza-se a pro-

¢ jecdo plana para representar uma area menor. Seu formato é feito

de forma que as coordenadas geograficas criem circulos concéntri-
cos. A projecdo plana é classificada em trés tipos: polar, equatorial
e obliqua.

Proje¢do plana
Imagem: https.//blogdoenem.com.br/projecoes-cartograficas-geogra-
fia-enem/

¢ Projegao Cilindrica: a superficie terrestre é projetada na base
de um cilindro, de forma que envolve o globo todo. Normalmen-
te, utiliza-se a projecdo cilindrica para representar o mapa inteiro
como um todo, como o mapa mundi. Ocorre, ao planificar a ima-
gem, uma deformagdo nas areas de latitude alta, podendo causar
exagero na representacdo dos polos.
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Projegdo Cilindrica
Imagem: https.//blogdoenem.com.br/projecoes-cartograficas-geogra-
fia-enem/
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® Projegao Conica: a superficie terrestre é projetada na base de um cone que envolve todo o globo. Seu formato é feito de forma que
as coordenadas geograficas criem arcos concéntricos.Assim como a cilindrica, a projegdo conica apresenta deformagGes na base e vértice
do cone.

Projecdo conica.

Projeg¢éo Conica
Imagem: https://blogdoenem.com.br/projecoes-cartograficas-geografia-enem/

— Mapas Tematicos

Diante de uma variedade de caracteristicas de um espago geografico que podem ser representadas em mapas, os cartografos criaram
0s mapas tematicos, que tratam de temdticas especificas. Eles sdo de cinco principais tipos. Sao eles:

e Mapa Politico: representam as divisGes territoriais (fronteiras) entre um espago delimitado, como cidades, paises, continentes, etc

Mapa politico que mostra as regides do Brasil

Imagem: https.//mundoeducacao.uol.com.br/geografia/mapas-tematicos.ht
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* Mapa Demografico: descrevem dados sobre uma populagdo de determinado espago geografico, ou seja, sao utilizados para repre-
sentar informagdes como nimero de habitantes, fluxos migratdrios, taxa de natalidade, entre muitas outras.
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Mapa Demogrdfico do Brasil
Imagem: https://www.infoescola.com/mapas/mapa-da-densidade-demografica-do-brasil/
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