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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS VARIADOS

A compreensdo e a interpretacdo de textos sdo habilidades
fundamentais para quem se prepara para concursos publicos,
exames escolares ou qualquer prova que envolva Lingua Portu-
guesa. Dominar essas competéncias pode ser o diferencial entre
uma boa e uma excelente pontuagdo, especialmente em provas
gue cobram interpretagdo textual de forma intensa e minuciosa.

Mas qual é a verdadeira diferenca entre compreensdo e
interpretacdo? Muitas vezes, esses dois conceitos sdo tratados
como sinbnimos, mas possuem diferengas importantes. A com-
preensdo envolve a habilidade de entender o que o texto expres-
sa de maneira clara e direta, ou seja, aquilo que estd explicito na
superficie das palavras. E a capacidade de captar o significado
literal das frases, ideias e argumentos apresentados pelo autor.

Ja ainterpretagdo vai além: é a habilidade de ler nas entrelinhas, :
. esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas

de inferir significados ocultos e de construir sentidos que nao
estdo evidentes no texto, mas que podem ser deduzidos a partir
do contexto, dos detalhes e da experiéncia do leitor.
Desenvolver a habilidade de compreender e interpretar tex-
tos é uma tarefa que exige pratica e dedicagdo. Ao longo deste
estudo, exploraremos as diferencas entre compreensdo e inter-
pretacgdo, os tipos de linguagem que influenciam a interpretagao
textual e o conceito de intertextualidade, que é quando um texto

se relaciona com outro para construir novos significados. Esses

conhecimentos sdo essenciais para uma leitura mais aprofunda-
da e para uma interpretagao mais assertiva dos textos que apare-
cem em provas de concursos e avaliagdes em geral.

— Diferenga entre Compreensdo e Interpretagao
A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
interligadas, mas que apresentam diferencas claras e que devem

ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con- - ] : -
- tender os diferentes tipos de linguagem que podem ser empre-

textos de provas e concursos publicos.

Compreensdo refere-se a habilidade de entender o que o
texto comunica de forma explicita. E a identificagdo do contetido
gue o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender
um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases
e paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
que estd sendo dito. Ou seja, a compreensao é o processo de
absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem
precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

Editora o
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Exemplo de compreensdo:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a com-
preensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta clara-
mente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que
fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretacdo envolve a leitura das entre-
linhas, a busca por sentidos implicitos e o esfor¢o para compre-
ender o que ndo estd diretamente expresso no texto. Essa habili-
dade requer do leitor uma anadlise mais profunda, considerando
fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais

© e conhecimentos prévios. A interpretagdo € a construgdo de sig-

nificados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informacgGes ndo explicitas, perceber ironias, analogias
ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-
pretacdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou de
fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo

implicagGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que esta
no texto, enquanto a interpretagdo é a habilidade de extrair do
texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a
compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo
exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as intengGes do autor.

Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o su-
cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,
pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba
identificar informagdes explicitas e, em outras ocasibes, que ele
demonstre a capacidade de interpretar significados mais profun-
dos e complexos.

— Tipos de Linguagem
Para uma interpretagdo de textos eficaz, é fundamental en-

gados em um texto. Conhecer essas formas de expressao ajuda
a identificar nuances e significados, o que torna a leitura e a in-
terpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem
que costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa:
a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a linguagem mista
(ou hibrida).

Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma
escrita ou oral, e é a mais comum nas interacdes humanas. E por
meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
pensamentos e informagdes.

a ,,,,,,,,,,
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LINGUA PORTUGUESA

Exemplos:
— Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdao exemplos de linguagem verbal.
—Quando um autor escreve um poema, um romance ou uma
carta, ele esta utilizando a linguagem verbal para transmitir sua
mensagem.

Na interpretacdo de textos, a linguagem verbal é a que ofe-
rece o conteldo explicito para compreensdo e analise. Portanto,
ao se deparar com um texto em uma prova, é a partir da lingua-
gem verbal que se comega o processo de interpretagdo, analisan-
do as palavras, as estruturas frasais e a coesdo do discurso.

Linguagem Nao-Verbal

A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem o
uso de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens,
cores, simbolos, gestos, expressdes faciais e sinais, para trans-
mitir mensagens e informag0es. Esse tipo de linguagem é extre-
mamente importante em nosso cotidiano, ja que muitas vezes
as imagens ou os gestos conseguem expressar significados que
palavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.

Exemplos:

— Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.

— As expressdes faciais e gestos durante uma conversa ou em
um filme.

— Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que transmi-
tem sentimentos, ideias ou informagdes sem o uso de palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem nao-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que ndo
estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta uma
charge ou uma propaganda, serd necessdrio interpretar os ele-
mentos visuais para compreender a mensagem que o autor de-
seja transmitir.

Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combinacgdo da linguagem verbal e da
linguagem ndo-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissdo de men-
sagens de forma mais completa, ja que se vale das caracteristicas
de ambas as linguagens.

Exemplos:

— Histérias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem ndo—verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para narrar
a histdria.

— Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

— As apresentag0es de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdo mais clara e interessante.

A linguagem mista exige do leitor uma capacidade de inte-
grar informagdes provenientes de diferentes fontes para cons-
truir o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo,
é comum encontrar questdes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e ndo-verbal para interpretar corretamente
o contetldo.

ol

Importancia da Compreensio dos Tipos de Linguagem

Entender os tipos de linguagem é crucial para uma interpre-
tacdo de textos eficaz, pois permite que o leitor reconhega como
as mensagens sao construidas e transmitidas. Em textos que uti-
lizam apenas a linguagem verbal, a atengdo deve estar voltada
para o que esta sendo dito e como as ideias sdo organizadas. Ja
em textos que empregam a linguagem ndo-verbal ou mista, o lei-
tor deve ser capaz de identificar e interpretar simbolos, imagens
e outros elementos visuais, integrando-os ao contetudo verbal
para chegar a uma interpretagdo completa.

Desenvolver a habilidade de identificar e interpretar os dife-
rentes tipos de linguagem contribui para uma leitura mais critica
e aprofundada, algo essencial em provas que avaliam a compe-
téncia em Lingua Portuguesa. Essa habilidade é um diferencial
importante para a compreensdo do que esta explicitamente es-
crito e para a interpretagao das nuances que a linguagem nao-
-verbal ou mista pode adicionar ao texto.

— Intertextualidade

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofunda-
da, especialmente em contextos de provas de concursos publicos.
Trata-se do didlogo que um texto estabelece com outros textos,
ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz referén-
cia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja existente.
Esse fendbmeno é comum na literatura, na publicidade, no jorna-
lismo e em diversos outros tipos de comunicagao.

Definicao de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se relacio-
na com outro, estabelecendo uma rede de significados que enri-
guece a interpretagdo. Ao fazer referéncia a outro texto, o autor
cria um elo que pode servir para reforcar ideias, criticar, ironizar
ou até prestar uma homenagem. Essa relagao entre textos pode
ocorrer de varias formas e em diferentes graus de intensidade,
dependendo de como o autor escolhe incorporar ou dialogar
com o texto de origem.

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
inspiragOes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um texto
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes inter-
textuais que ele estabelece.

Tipos de Intertextualidade
A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

— Citagdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.
Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma passa-
gem de outro texto em sua obra, geralmente colocando a citagdo
entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de uma
obra de um pesquisador renomado, o autor esta utilizando a in-
tertextualidade por meio da citagdo.

— Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho
de forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo o
mesmo conteldo ou ideia central do original. A parafrase res-
peita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de forma nova.

Editora o
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Exemplo: Um estudante que |Ié um poema de Carlos Drum- — Um romance que comeg¢a com a frase “Era uma vez” faz
mond de Andrade e reescreve os versos com suas proprias pala- | uma intertextualidade com os contos de fadas, estabelecendo
vras esta fazendo uma parafrase do texto original. desde o inicio uma conexdo com o género literdrio que trabalha

com histdrias encantadas e fabulosas.
— Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso

de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com o ob- Dicas para Identificar a Intertextualidade em Textos
jetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia modifica o — Conhecimento prévio: Quanto mais vocé conhecer diferen-
texto original, subvertendo seu sentido ou adaptando-o a uma | tes obras, autores e contextos histéricos, mais facil sera identifi-
nova realidade. car as referéncias intertextuais.

Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma - Preste atengao a citagdes e alusdes: Fique atento a trechos
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso de | que parecem ecoar outras obras ou expressdes conhecidas.
parddia. — Observe o tom e a intengdo do autor: Analise se a referén-

cia tem um carater humoristico, critico ou de homenagem. Isso
— Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto ou : ajuda a identificar se é uma parddia, citagdo, alusao, etc.

obra. Ndo é citada diretamente, mas hd indicios claros que levam — Leia com atengdo os titulos e epigrafes: Muitas vezes, os

o leitor a perceber a relagao com o texto original. titulos de textos ou as frases introdutdrias (epigrafes) trazem re-
Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da maga”, : feréncias explicitas a outras obras.

um texto faz alusdo a narrativa biblica de Addo e Eva, sem men- Compreender a intertextualidade é fundamental para in-

cionar explicitamente a histdria. terpretar textos de maneira mais completa e aprofundada. Ao

perceber o didlogo que um texto estabelece com outros, o leitor
— Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o estilo - consegue captar os multiplos significados e enriquecer sua anali-
ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a inteng¢do criticaou : se, o que é uma habilidade valiosa tanto para provas quanto para
irbnica que caracteriza a parddia. Pode ser uma homenagem ou : a leitura critica em geral.
uma maneira de incorporar elementos de uma obra anterior em

um novo contexto. — Dicas para uma Boa Interpretagdo de Textos
Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um Desenvolver a habilidade de interpretagdo de textos é um di-
classico literario como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia” : ferencial importante para quem busca sucesso em concursos pu-
para contar uma histéria contemporanea. blicos, vestibulares e outros exames que avaliam competéncias
em Lingua Portuguesa. A interpretagdo vai além de simplesmen-
A Fungao da Intertextualidade te compreender o que esta escrito; ela exige que o leitor extraia

A intertextualidade enriquece a leitura, pois permite que o | o sentido mais profundo, faga inferéncias e reconhecga nuances e
leitor estabelega conexdes e compreenda melhor as intengbes | intengGes do autor. Aqui estdo algumas dicas praticas para apri-
do autor. Ao perceber a referéncia a outro texto, o leitor amplia | morar a sua interpretagdo de textos:
seu entendimento e aprecia o novo sentido que surge dessa rela-

¢do. Além disso, a intertextualidade contribui para criar um dia- Leia o Texto com Atengao e Sem Pressa

logo entre diferentes obras, épocas, autores e géneros, tornando Muitas vezes, a ansiedade durante a leitura pode prejudi-
a literatura e outros tipos de textos mais dindmicos e multiface- | car a compreensao do texto. Por isso, é importante ler com cal-
tados. ma, dedicando tempo para entender o que o autor esta dizendo.

Em provas de concursos publicos, questdes de intertextuali- | Uma leitura cuidadosa ajuda a captar detalhes, identificar o tema
dade costumam explorar a capacidade do candidato de identifi- ;| central e evitar erros de interpretagdo. Se o texto for longo, divi-
car essas referéncias e entender como elas influenciam o sentido : da-o em partes e faga uma leitura atenta de cada trecho.
do texto. A habilidade de reconhecer citagGes, alusGes, parddias

e outras formas de intertextualidade é, portanto, uma compe- Identifique o Tema e a Ideia Principal
téncia valiosa para quem busca se destacar em exames que ava- Apos a leitura inicial, procure identificar qual é o tema do
liam a interpretac¢do de textos. texto (o assunto sobre o qual ele trata) e a ideia principal (o pon-
to de vista ou mensagem que o autor deseja transmitir). Pergun-
Exemplos Praticos de Intertextualidade te a si mesmo: “Sobre o que o autor estd falando?” e “Qual é
Para ilustrar como a intertextualidade se manifesta na prati- | a mensagem central que ele quer passar?”. Ter clareza sobre o
ca, vejamos alguns exemplos: tema e a ideia principal é essencial para compreender o texto de

— Um artigo jornalistico que menciona a frase “ser ou ndo : forma global.

ser, eis a questdo” estd fazendo uma referéncia a famosa obra

“Hamlet”, de William Shakespeare. O uso dessa expressao enri- Dica: Ao final de cada pardgrafo, tente resumir em uma frase
guece o artigo ao trazer o peso filosofico da duvida existencial | o que foi dito. Isso ajuda a manter o foco na ideia principal e a
presente na peca. construir uma visdo clara do texto como um todo.

— Uma charge politica que apresenta um politico com o na-
riz crescendo faz uma intertextualidade com a histdria de “Piné- Faga Inferéncias
quio”, sugerindo que o politico é mentiroso. Ainterpretagdo de textos muitas vezes requer que o leitor va

além do que estd explicito e faga inferéncias, ou seja, dedugdes
baseadas nas informagdes fornecidas pelo texto. Para isso, é im-
portante juntar pistas, palavras e contextos que o autor utiliza
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para chegar a conclusdes ndo ditas diretamente. Uma boa prati-
ca é questionar: “O que o autor quer dizer com isso?” ou “Qual é
a intengdo por tras desta afirmagao?”.

Exemplo: Se um texto diz: “Ele olhou para o céu e pegou seu
guarda-chuva”, vocé pode inferir que provavelmente vai chover,
mesmo que o texto ndo diga isso diretamente.

Preste Atencdo a Palavras-Chave e Conectores

As palavras-chave e os conectores (como “portanto”, “po-
rém”, “assim”, “no entanto”, “além disso”) ajudam a entender a
I6gica e o raciocinio do texto. Elas indicam como as ideias estao
conectadas, se ha uma relagdo de causa e efeito, oposi¢do ou
conclusdo. Identificar essas palavras é fundamental para captar

a estrutura do texto e entender a linha de pensamento do autor.

Dica: Sublinhe ou destaque as palavras-chave e conectores
durante a leitura. Isso ajuda a visualizar a organizagdo do texto e
a compreender as relagBes entre as ideias.

Entenda o Contexto

Todo texto estd inserido em um contexto, que pode ser his-
térico, cultural, social ou ideoldgico. Conhecer esse contexto
é essencial para interpretar corretamente o que o autor quer
transmitir. Pesquise sobre o periodo em que o texto foi escrito,
o perfil do autor ou os eventos que influenciaram a obra. Isso
pode oferecer insights valiosos sobre as inten¢Ges do autor e o
significado do texto.

Exemplo: Um texto produzido durante um periodo de guer-
ra pode refletir ideias e valores diferentes de um texto escrito em
tempos de paz, e esse contexto € importante para interpretar a
mensagem corretamente.

Analise o Género e a Estrutura do Texto

Cada tipo de texto tem caracteristicas préprias, e conhecé-
-las ajuda a interpretar a mensagem. Um poema, uma cronica,
uma noticia, um artigo cientifico ou uma propaganda tém estru-
turas, linguagens e objetivos diferentes. Ao identificar o género
do texto, o leitor consegue ajustar sua interpretagdo e compre-
ender melhor o que o autor pretende.

Dica: Pergunte-se: “Este texto é informativo, argumentativo,
narrativo ou descritivo?” Entender o propdsito do texto facilita a
interpretagao.

Questione o Texto

Uma leitura critica e reflexiva é fundamental para uma boa
interpretagdo. Faga perguntas ao longo da leitura: “Por que o au-
tor usou este termo?”, “O que ele quer me convencer?”, “Existe
alguma contradigdo aqui?”, “O autor tem um posicionamento ou
opinido?”. Ao questionar o texto, vocé desenvolve uma interpre-
tacdo mais aprofundada e se torna um leitor mais ativo.

Utilize Conhecimentos Prévios

Nossa bagagem cultural, conhecimentos adquiridos em ou-
tras leituras e experiéncias de vida enriquecem a interpretagdo
de um texto. Muitas vezes, a compreensdo de intertextualida-
des, referéncias histéricas ou sociais depende do que ja sabemos.
Portanto, relacionar o que vocé estd lendo com outros textos, ex-
periéncias e conhecimentos prévios facilita a interpretagao.

ol

Exemplo: Ao ler uma alusdo a “Ulisses” em um texto con-
temporaneo, seu conhecimento sobre a “Odisseia” de Homero
podera oferecer um significado adicional ao que esta sendo lido.

Releia o Texto, se Necessario

Se apds a primeira leitura vocé ndo conseguiu compreen-
der plenamente o texto, ndo hesite em reler. A releitura permite
captar detalhes que passaram despercebidos e ajuda a entender
melhor as ideias do autor. Muitas vezes, uma segunda ou terceira
leitura revela nuances e elementos essenciais para a interpreta-
¢do.

Fagca Anotagodes e Resumos

Ao ler um texto, faca anotagGes das ideias principais, argu-
mentos do autor, palavras-chave e sua interpretagdo pessoal.
Elaborar resumos do que foi lido ajuda a fixar o contetdo e a
estruturar a compreensdo do texto, facilitando a interpretagdo e
a revisao posterior.

A interpretacdo de textos é uma habilidade que se desenvol-
ve com pratica, atengdo e reflexdo. Seguindo essas dicas, vocé
estara mais preparado para enfrentar questdes de interpretagdo
em provas de concursos publicos e exames, aumentando sua ca-
pacidade de compreender e interpretar textos de forma critica
e eficaz. Lembre-se de que a interpretacdo é um processo dina-
mico e exige que o leitor seja um agente ativo na construc¢do do
sentido do texto.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS M

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para
a compreensdo e produgdo de textos em diversas situagdes co-
municativas, sendo um tema recorrente em provas de concursos
publicos. Ao compreender esses conceitos, o candidato adquire
a capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes
textos que encontrard, além de aprimorar sua habilidade de re-
digir conforme as exigéncias de cada situagao.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas
gue caracterizam a forma como o conteudo é apresentado, como
o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e
injuntivo. J4 os géneros textuais sdo as variadas manifestagdes
desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e ao
meio de comunicagdo, como noticias, editoriais, cartas de opi-
nido, entre outros.

— Tipos Textuais: Defini¢dao e Caracteristicas Gerais

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagao
gue orientam a maneira como um texto é construido, determi-
nando sua fungdo comunicativa e as estratégias linguisticas em-
pregadas em sua elaborag¢do. Esses tipos sdo considerados pa-
drdes relativamente estdveis que definem a forma e o propdsito
do texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem
sera apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais classicos, que aparecem
com frequéncia em questdes de concursos publicos e que sdo
fundamentais para a compreensdo da estrutura e organizagdo
dos textos: o descritivo, o injuntivo, o expositivo, o dissertati-
vo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais
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MATEMATICA

OPERAGOES COM CONJUNTOS M

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da
vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo,
formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para
uma festa, ao agrupar os dias da semana ou ao fazer grupos
de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de

‘ Através do Diagrama de Venn, que é uma representa¢ao

. grafica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos,

- utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as
intersecGes e unides entre os conjuntos.

elementos, e para representar um conjunto, usamos geralmente :

uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de

objetos ou elementos, que podem ser nimeros, pessoas, letras,

entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a
um conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo
dos conjuntos.

Simbolos importantes

: pertence

: ndo pertence

: estd contido

: ndo esta contido

contém

: ndo contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

gURN@AM

Representagoes

Um conjunto pode ser definido:

Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1, 3,5, 7,9}

Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as
propriedades dos elementos
B = {xEN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B = {011’2I3I4I5I6I7}

Solﬁ"’gﬁ

Subconjuntos
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem

. também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B ou A é parte de B

A estd contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a
B, escrevemos: AZB

Igualdade de conjuntos
Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU

. (conjunto universo), temos que:

(1)A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.
(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.
(4) Se A =B e xEA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos

© apenas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou
! repeti¢do dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A =
B=C.

Classificagdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.

Infinito: quando ndo é possivel enumerar todos os seus
elementos

Finito: quando é possivel enumerar todos os seus elementos

Singular: quando é formado por um Unico elemento
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Vazio: quando n3o tem elementos, representados por S = @
ouS={}

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagao de
pertinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas
designam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas,
0s conjuntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a, eio,u}

A relagdo de pertinéncia é expressa por: a€V.

Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.

A relagdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b & V.

Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusao

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode
ser um subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés
propriedades principais: ‘

Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é
subconjunto dele mesmo.

Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A =B.

Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagoes entre conjuntos

1) Unido :

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos :
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:

n(A U B) = n(A) + n(B) - n(ANB) ‘

n(A U B U C) =n(A) + n(B) + n(C) + n(ANBNC) - n(ANB) - :
n(ANC) - n(B C)

2) Intersegao

Aintersecao dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e x€B}

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC)

. + n(AUBUC)

3) Diferenga

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos
elementos que pertencem a A mas nao pertencem a B.

A\Bou A-B={x | xEA e x¢&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5}eB=1{5,6,7}, entdio A-B=1{0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) = n(A) - n(ANB)

4) Complementar
O complementar de um conjunto A, representado por A ou
Ac, é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo

. pertencem a A.

A={xeU | x¢A}

Exemplo:
U=1{0,1,2,3,4,56,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A = {5,6,7}

Férmula:
n(A) =n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015)
Em um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16
sdo carecas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sdo
seis. Todos homens altos que sdo carecas, sdo também barbados.
Sabe-se que existem 5 homens que sdo altos e ndo sdao barbados
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados

‘e ndo sdo altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens

Exemplo:
A={ab,c,d,e}eB={de,fg}, entdo ANB ={d, e}

Férmulas:
n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)
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gue sdo carecas e ndo sdo altos e nem barbados. Dentre todos
esses homens, o nimero de barbados que ndo sdo altos, mas sdo
carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.

(C)13.

a




(D) 5.
(E) 8.

Resolugdo:

Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados

e carecas), comegcamos pela intersecdo dos trés, depois a
intersecdo de cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Barbado

Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos
apenas homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e
barbados que nao sdo carecas sdo 6.

Barbado

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo

sdo altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo
carecas e ndo sdo altos e nem barbados

Barbado

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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Sabemos que 18 sdo altos

Barbado

Quando resolvermos a equagdo 5 + 6 + x = 18, saberemos a
quantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entaox=7

Carecas sao 16

Barbado

entdo 7 + 5 +y = 16, logo nimero de barbados que ndo sdo

. altos, mas sdo carecaséY=16-12=4

Resposta: A.

Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a
férmula devido a quantidade de detalhes. No entanto, se vocé
seguir os passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado
ficard mais claro e facil de obter.

2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015)

. Suponha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de
. perito criminal:

1) 80 sejam formados em Fisica;

2) 90 sejam formados em Biologia;

3) 55 sejam formados em Quimica;

4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;

5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;

6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;

7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagdo, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados ndo sdo fisicos
nem bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados

apenas em Fisica.
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(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados sdo formados
apenas em Fisica e em Biologia.

(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados
apenas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados,
a probabilidade de ele ter apenas as duas formagdes, Fisica e
Quimica, é inferior a 0,05.

Resolugio:

Para encontrar o numero de candidatos que ndo s3o
formados em nenhuma das trés areas, usamos a féormula da
unido de trés conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FNBNQ) - n(FNB) - n(FNQ)

-n(BNQ)

Substituindo os valores, temos:

n(FUBUQ)=80+90+55+8-32-23-16=162.

Temos um total de 250 candidatos

250-162 =88

Resposta: A.

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das férmulas pode
ser mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o
uso dos diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais
util para visualizar as relages entre os conjuntos. O importante
é treinar ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de
escolher a melhor estratégia para cada tipo de problema na hora
da prova.

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na
representagdo extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de nimeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns
exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da

Matematica. Esses conjuntos sao os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEI-
ROS, RACIONAIS E REAIS)

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2,3,4,5,6, ...}

ol
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O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

subconjuntos:
*=1{1, 2, 3,4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos nimeros

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros
naturais pares.

Ni = {1, 3, 5, 7..}, em que n € N: conjunto dos niumeros
naturais impares.

P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos niUmeros naturais primos.

S I B e e e

0123456..

Operagoes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adi¢dao de Numeros Naturais

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como
objetivo reunir em um Unico nimero todas as unidades de dois
Oou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtracdo é valida apenas
nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do
menor, ou seja, quando quando a-b tal que a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicagdo de Niumeros Naturais

E a operacio que visa adicionar o primeiro numero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo
as unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 0 15 produto.

-3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3
+ 3 + 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo esta contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdao
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE INFORMATICA: TIPOS
DE COMPUTADORES. CONCEITOS DE HARDWARE E SOF-
TWARE. INSTALAGAO DE PERIFERICOS

A histéria da informatica é marcada por uma evolugdo
constante e revolucionaria, que transformou a maneira como
vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de
calculo, como o &baco, até os modernos computadores e
dispositivos méveis, a informatica tem sido uma forga motriz no
avanco da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das
primeiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adi¢des e
subtragdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou
a Maquina Analitica, considerada o precursor dos computadores
modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira
programadora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser
processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros

computadores eletronicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas
e era capaz de realizar milhares de célculos por segundo. A
invengdo do transistor e dos circuitos integrados levou a
computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando
na era dos microprocessadores e na explosdo da computagdo
pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones

até sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo
de rapido desenvolvimento e inovagao.

CONCEITOS BASICOS

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memdria, disco rigido) e software (programas e
sistemas operacionais).

—Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem
a execucdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas
operacionais incluem Windows, macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao
computador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

ol
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— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de

. armazenamento utilizados para guardar informagdes, como
© discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives,

cartoes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranca da Informagao: Refere-se as medidas e préticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores

. contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de

ameacgas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para
uso em um Uunico local, geralmente composto por uma torre
ou gabinete que contém os componentes principais, como
processador, memoria e disco rigido, conectados a um monitor,

¢ teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis
compactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso
em diferentes locais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente
para consumo de conteudo, como navegagao na web, leitura de
livros eletrdnicos e reproducdo de midia.

—Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos
de produtividade, cameras de alta resolugao, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

—Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de

. transagBes em ambientes corporativos e institucionais, como

bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

- Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos
e avangados, projetados para lidar com cdlculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulag¢des e analise de dados.

HARDWARE

O hardware s3o as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos
periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners,
cameras, etc.
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Para que todos esses componentes sejam usados
apropriadamente dentro de um computador, é necessdrio que a
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para
algo pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que
faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como,
por exemplo, processar os cdlculos na CPU que resultam em
uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3
e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro
do sistema operacional vocé ainda terd os programas, que dao
funcionalidades diferentes ao computador.

— Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a
placa-mde, processador, memadria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

— Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é
construida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona,
basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam
calculos para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para
fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também
os cdlculos entre os nucleos de um computador. O resultado
desses calculos é traduzido em uma agdo concreta, como por
exemplo, aplicar uma edi¢cdo em uma imagem, escrever um texto
e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de
um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é
capaz de fazer os célculos.

CPU

— Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como
uma consequéncia a geragao de calor, que deve ser dissipado
para que o computador continue funcionando sem problemas
e sem engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo
responsaveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case
do CPU. Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura
entre o processador e o ar que ali estd passando. Essa troca
de temperatura provoca o resfriamento dos componentes
do computador, mantendo seu funcionamento intacto e
prolongando a vida util das pegas.

iy

-

Cooler

— Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae
é o esqueleto. A placa mae é responsdvel por organizar a
distribuicdo dos célculos para o CPU, conectando todos os
outros componentes externos e internos ao processador. Ela
também é responsavel por enviar os resultados dos célculos para
seus devidos destinos. Uma placa mae pode ser on-board, ou
seja, com componentes como placas de som e placas de video
fazendo parte da proépria placa mae, ou off-board, com todos os
componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde
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— Fonte

A fonte de alimentacgdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Fonte

— Placas de video

Sdo dispositivos responsdveis por renderizar as imagens
para serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos
e 0s convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos,
edi¢cdo de video e outras aplicagOes graficas intensivas.

Placa de video

— Memoéria RAM
Random Access Memory ou Memoria de Acesso Randémico
€ uma memoria volatil e rapida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdao em execu¢do no computador.
Ela perde o contelido quando o computador é desligado.

Memdria RAM

Editora o,
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— Meméria ROM

Read Only Memory ou Memdéria Somente de Leitura é
uma memdéria ndo volatil que armazena permanentemente
as instrugcbes basicas para o funcionamento do computador,
como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Basico de
Entrada/Saida). Ela ndo perde o contetdldo quando o computador
é desligado.

— Memoéria cache
Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena

: temporariamente os dados mais usados pelo processador, para
i acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do

processador) ou externa (entre o processador e a memaéria RAM).

— Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memoria e os dispositivos periféricos. Eles sdo

. canais de comunica¢do que suportam a transferéncia de dados.

Existem varios tipos de barramentos, incluindo:

— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU,
a memaria e outros componentes.

— Barramento de Endereco: Determina o local de
memoria a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o
qual devem ser escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle

que dirigem as operagdes de outros componentes.

— Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sao dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.
Sdo classificados em:
— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem
ao usuario inserir dados no computador, como teclados, mouses,
scanners e microfones.

Periféricos de entrada
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— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao
computador transmitir dados para o usudrio, como monitores,
impressoras e alto-falantes.

Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que
podem receber dados do computador e enviar dados para ele,
como drives de disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados
para armazenar dados de forma permanente ou tempordria,
como discos rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

ol

Instalagdo de periféricos

A instalacdo de periféricos em um computador é um
processo fundamental para garantir que esses dispositivos
externos funcionem corretamente e sejam reconhecidos pelo
sistema operacional.

Os periféricos incluem uma ampla variedade de dispositivos,
como impressoras, scanners, cameras, teclados, mouse, alto-
falantes, entre outros, que complementam as funcionalidades
do computador.

A seguir, estdo as etapas comuns para instalar periféricos em
um computador:

—Verificagao de Compatibilidade: antes de comprar qualquer
periférico, é importante verificar se ele é compativel com o
sistema operacional do computador. Muitos dispositivos vém
com drivers especificos para diferentes sistemas operacionais,
portanto, é essencial garantir que o periférico suporte o sistema
em uso.

— Conexao Fisica: o primeiro passo apds a verificagdo
de compatibilidade é conectar fisicamente o periférico ao
computador. Isso geralmente envolve conectar um cabo USB,
HDMI, VGA ou outro cabo a uma porta correspondente no
computador. Certifique-se de seguir as instrugdes do fabricante
para conectar corretamente o periférico.

— Instalagdo de Drivers: na maioria dos casos, o sistema
operacional tentara reconhecer automaticamente o novo
periférico e instalar os drivers necessarios. No entanto, em
alguns casos, pode ser necessario instalar manualmente os
drivers fornecidos pelo fabricante. Isso pode ser feito inserindo
um CD de instalagdo fornecido com o periférico ou baixando os
drivers do site oficial do fabricante.

— Configuragao de Parametros: apds a instalagdo dos drivers,
pode ser necessario configurar alguns parametros do periférico,
como resolucdo de tela para monitores, configuragdes de
qualidade para impressoras ou configuragbes de sensibilidade
para dispositivos de entrada, como mouse e teclado. Essas
configuragdes podem ser ajustadas através das configuragdes do
sistema operacional ou do software fornecido com o periférico.

— Teste de Funcionalidade: apds a instalagdo e configuragdo
do periférico, é importante realizar testes para garantir que ele
funcione corretamente. Isso pode incluir imprimir uma pagina
de teste em uma impressora, digitalizar um documento em um
scanner, ou simplesmente usar o periférico conforme necessario
para verificar sua funcionalidade.

— Atualiza¢do de Drivers: periodicamente, é recomendavel
verificar se ha atualizagbes de drivers para os periféricos
instalados. Os fabricantes geralmente langam atualizagbes de
drivers para corrigir problemas de compatibilidade, melhorar o
desempenho ou adicionar novos recursos. Essas atualizagbes
podem ser baixadas do site oficial do fabricante e instaladas
conforme necessario.

A instalagdo de periféricos em um computador envolve
conectar fisicamente o dispositivo, instalar os drivers necessarios,
configurar parametros conforme necessario e realizar testes
de funcionalidade para garantir um funcionamento adequado.
Seguindo esses passos, os periféricos podem ser integrados
ao sistema de forma eficaz, expandindo as capacidades e
funcionalidades do computador.
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LEGISLACAO E ETICA NA

ADMINISTRACAO PUBLICA

De fato, ndo se pode negar que o desenvolvimento,
retificagdo e refinamento moral da sociedade impdem que
“todas as instituicGes sociais (publicas e privadas), ao lado dos
individuos, devem se afinar no sentido da conquista da cultura
da moralidade”. Ora, a reveréncia da moralidade nas relagbes
entre particulares, no ambito individual e privado, é forma de

cultivo da futura moralidade na administragdo da coisa publica 3

(res publica).

Da mesma forma, a sobrevivéncia (individual e coletiva) e
harmonia social dependem do eficaz e satisfatério desempenho
moral de todas as atividades do homem. E lugar mais que comum
ouvir-se debates a respeito da ética médica, ética econémica,
ética esportiva, e, em especial, ética na gestdo da res publica. E,
de fato, a relagdo entre ética e politica é tema dos mais arduos
na contemporaneidade.

Historicamente sustentou-se uma distingdo entre a “moral
comum” e a “moral politica”, chegando Maquiavel a afirmar que
o homem politico poderia comportar-se de modo diversos da
moral comum, como se o homem comum e aquele que gere a
coisa publica ou exerce fungdo publica obedecessem a “codigos”
de ética distintos.

Todavia, atualmente ndo se duvida da necessaria integragao
ou “afinamento” entre a moral comum e a moral politica. Ndo
se pode imaginar a existéncia de uma absoluta distin¢do entre
a ética almejada pelos individuos que compdem a sociedade e
aquela esperada dos o6rgdos do Estado, que exercem a fungdo
publica.

Justamente por representarem a coletividade, as instituicdes
publicas devem se pautar, de forma mais eficaz, pela ética, posto
que devem assumir uma posi¢cdo de espelho dos anseios da
sociedade. Para que o Estado possa gerir a res publica, de forma

’

democratica e ndo autoritdria, este deve gozar de credibilidade, -
a qual somente pode ser conquistada com a transparéncia e a :

moralidade de seus atos, para que ndo seja necessario o uso
excessivo da forga, o que transformaria um Estado democratico
em uma nefasta tirania.

Cumpre lembrar que, quando se fala em agir ético do Estado,
ou das instituigdes publicas que o compdem, na realidade
devemos nos atentar que o agir ético é sempre exercido por
pessoas fisicas, ja que o Estado, como uma fic¢do juridica que

é, n3o goza de vontade propria. Estas pessoas fisicas incumbidas, '

definitiva ou transitoriamente, do exercicio de alguma fungdo
estatal, a quem chamamos de agentes publicos, é que devem,
em Ultima anadlise, pautar-se pela ética, ja que expressam, com

seus atos, a vontade do Estado.
1 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogées de ética no servico
publico. Editora Jus Podivm, 2014.

ETICA E FUNGAO PUBLICA; ETICA NO SETOR PUBLICO M ‘
¢ publicos. Estes atos e procedimentos administrativos que ddo

SolTi"’g;ﬁ ,,,,,,,,,,,,

A vontade do Estado é, pois, materializada através dos atos
e procedimentos administrativos executados pelos agentes

forma e viabilizam a atuagdo da Administragdo Publica devem
ser entendidos como foco de anadlise da ética, constituindo-se
seu objeto, quando a questdo se refere a ética na Administracdo
Publica.

Embora emanados por ato de vontade dos agentes publicos,
os atos e procedimentos administrativos ndo podem expressar
a vontade individual do agente que os exterioriza. Isto porque
os atos e procedimentos administrativos estdo submetidos ao
principio da moralidade administrativa, o que equivale dizer
que o “interesse publico estd acima de quaisquer outros tipos
de interesses, sejam interesses imediatos do governante, sejam
interesses imediatos de um cidaddo, sejam interesses pessoais
do funciondrio.

Apesar de se reconhecer que a moralidade sempre foi um
trago caracteristico necessario ao ato administrativo, ja que ndo

¢ se pode supor a legitimidade de um Estado que ndo se amolde ao
i que moralmente é aceito pela sociedade que o constitui, é com

a Constituicdo Federal de 1988, que o principio da moralidade
é expressamente elevado a categoria de principio essencial
da administracdo publica, ao lado dos principios da legalidade,
da impessoalidade e da publicidade dos atos administrativos,
conforme disp&e seu artigo 37.

Os atos e procedimentos administrativos, portanto, além
de se submeterem a requisitos formais e objetivos para que

. possam gozar de validade e legalidade (competéncia, finalidade,

fora, motivo, objeto), devem também se apresentar como
moralmente legitimos, sob pena de serem anulados.

Veja-se que neste ponto, alids, a Constituicdo Federal
também trouxe importante avango, quando em seu artigo
59, inciso LXXIIl, inclui a moralidade administrativa dentre os
motivos que ensejam a vida da agdo popular a ser proposta por
qualquer cidadao que constate uma postura imoral praticada por
qualquer entidade da qual o Estado participe.

E justamente neste ponto que a ética exerce seu papel,
permitindo realizar ponderagbes sobre a moralidade da
vontade expressa em determinado ato ou procedimento
administrativo praticado por uma agente publico. Assim, ndo
basta quer o agente publico seja competente para emanar o
ato administrativo ou conduzir um procedimento de sua algada,
nem que seja respeitada a forma prescrita em lei, devendo, antes
de tudo, corresponder a uma conduta eticamente aceitavel e,
sobretudo, pautar-se pela preponderancia do interesse publico
sobre qualquer outro.

Desta forma, com a finalidade de amoldar a conduta
dos agentes publicos dentro do que eticamente se espera da
Administracdo Publica, visando compeli-los a absterem-se de
praticas que ndo sejam moralmente aceitdveis, é que surgem as
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normas deontoldgicas, ou seja, as regras que definem condutas
correlatas a serem seguidas, positivadas através dos Codigos de
Etica.

ETICA E C6DIGO DE ETICA

Apenas uma recomendacdo a ética e integridade ndo seriam
suficientes para que o setor publico fosse de fato permeado por
um comportamento de fato ético em toda sua extensdo. Sendo
assim, a postura ética dentro da fungao publica visa a obediéncia
a uma série de regras estabelecidas em cddigos de conduta por
lei, como é o caso do Decreto de nimero 1.171, o codigo de ética
do servidor publico.

Um cédigo de ética pode ser definido como um documento
composto por regras sobre o tipo de comportamento que se é
esperado de um grupo ou de um individuo, regido por valores
e principios morais aceitos pela sociedade como um todo. Em
codigos de conduta e ética podemos observar regras que de
enquadram como deveres e principios (deontologia), assim
como proibi¢des ou vedagdes, que é o caso para os servidores
publicos.

Confira a seguir texto de lei referente ao Decreto n? 1.171:

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

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

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

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cddigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este
baixa.

Art. 2° Os orgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as
providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica,
inclusive mediante a Constituicdo da respectiva Comissao de
Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de
cargo efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicido da Comissdo de Etica sera
comunicada a Secretaria da Administracdo Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

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

ANEXO

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

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

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

Il - O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o
elemento ético de sua conduta. Assim, ndo terd que decidir
somente entre o legal e oilegal, 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 Constituicao Federal.

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

IV- A remuneragdo do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até por
ele préprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a
moralidade administrativa se integre no Direito, como elemento
indissociavel de sua aplicacdo e de sua finalidade, erigindo-se,
como conseqliéncia, 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 cidadado, integrante da sociedade, o
éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior
patriménio.

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

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investiga¢cdes
policiais 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 eficacia e moralidade,
ensejando sua omissdo comprometimento ético contra o bem
comum, imputavel a quem a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo
pode omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses
da prépria pessoa interessada ou da Administracdo 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 mesmo a dignidade humana quanto mais
a de uma Nagdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedicados
ao servigo publico caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
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significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
qualquer bem pertencente ao patriménio publico, deteriorando-o,
por descuido ou ma 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 esforgos para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes,
permitindo a formagdo de longas filas, ou qualquer outra espécie
de atraso na prestagdo do servigo, nao caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente
grave dano moral aos usuarios dos servigos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua aten¢do as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu
cumprimento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os
repetidos erros, o descaso e o 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
trabalho é fator de desmoralizagdo do servigo publico, o que
quase sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidaddo,
colabora e de todos pode receber colaboragdo, pois sua
atividade publica é a grande oportunidade para o crescimento e
o engrandecimento da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor publico:

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

b) exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e
rendimento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver
situagGes procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de
gualquer outra espécie de atraso na prestac¢do dos servigos pelo
setor em que exerca suas atribui¢cdes, com o fim de evitar dano
moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a
integridade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver
diante de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem
comum;

d) jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condigdo
essencial da gestdao dos bens, direitos e servigos da coletividade
a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usudrios dos servigos
aperfeicoando o processo de comunicagdo e contato com o
publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagao dos servigos
publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo,
respeitando a capacidade e as limitagdes individuais de todos os
usuarios do servico publico, sem qualquer espécie de preconceito
ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico e posi¢do social, abstendo-se, dessa forma, de
causar-lhes dano moral;

ol
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h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da
estrutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressées de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
acGes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias
especificas da defesa da vida e da seguranga coletiva;

I) ser assiduo e freqliente ao servigo, na certeza de que
sua auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e
qualquer ato ou fato contrério ao interesse publico, exigindo as
providéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagao e
distribuicao;

0) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a
realizagdo 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
servico e a legislagdo pertinentes ao 6rgdo onde exerce suas
funcgdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as
instrucOes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto
quanto possivel, com critério, seguranga 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 usudrios do servi¢o publico e dos
jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcdo,
poder ou autoridade com finalidade estranha ao interesse
publico, mesmo que observando as formalidades legais e nao
cometendo qualquer violagao expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Cédigo de Etica, estimulando o seu
integral cumprimento.

SECAO IlI
DAS VEDAGOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou funcdo, facilidades, amizades, tempo,
posicdo e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para
si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros
servidores ou de cidadaos que deles dependam;

c) ser, em funcgdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Cédigo 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;

a ,,,,,,,,,,,,
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e) deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao
seu alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu
mister;

f) permitir que perseguigBes, simpatias, antipatias, caprichos,
paix0es ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com
0 publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas
hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doagao
ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missdao ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva
encaminhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse
particular;

I) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente
autorizado, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao
patriménio publico;

m) fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no dmbito
interno de seu servigco, em beneficio préprio, de parentes, de
amigos ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servico ou fora dele
habitualmente;

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. (...)

Além dos tépicos que dizem respeito ao comportamento dos
individuos que trabalham no setor publico, o decreto também
estabelece a necessidade de comissdes de ética (grupos de
pessoas que se reunem a fim de estudar, debater ou analisar
situagBes), compostas por funcionarios publicos de cada drgdo,
para orientar e propor sugestdes sobre a postura ética dos
funciondrios.

Confira um trecho do decreto sobre comissdes:

Inciso XVI

Em todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em qualquer
orgdo ou entidade que exerca atribui¢cGes delegadas pelo poder
publico, devera ser criada uma Comissdo de Etica, encarregada
de orientar e aconselhar sobre a ética profissional do servidor,
no tratamento com as pessoas e com o patriménio publico,
competindo-lhe conhecer concretamente de imputagdo ou de
procedimento susceptivel de censura.

CAPITULO Il
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os orgdos e entidades da Administragcdo
Plblica Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em
qualquer 6rgdo ou entidade que exerga atribui¢des delegadas
pelo poder publico, devera ser criada uma Comissdo de Etica,
encarregada de orientar e aconselhar sobre a ética profissional

do servidor, no tratamento com as pessoas e com o patrimonio
publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagdo
ou de procedimento susceptivel de censura.

XVII — (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XVIII - A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos organismos
encarregados da execugdo do quadro de carreira dos servidores,
os registros sobre sua conduta ética, para o efeito de instruir e
fundamentar promogdes e para todos os demais procedimentos
proprios da carreira do servidor publico.

XIX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXI - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXIl - A pena aplicdvel ao servidor publico pela Comissédo de
Etica é a de censura e sua fundamentacdo constara do respectivo
parecer, assinado por todos os seus integrantes, com ciéncia do
faltoso.

XXIIl - (Revogado pelo Decreto n? 6.029, de 2007)

XXIV - Para fins de apuragdo do comprometimento ético,
entende-se por servidor publico todo aquele que, por forga
de lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servigos
de natureza permanente, tempordria ou excepcional, ainda
que sem retribuicdo financeira, desde que ligado direta ou
indiretamente a qualquer 6rgdo 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.

XXV - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERAGOES: MEDIDAS CON-
TRA ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispée sobre as sangdes aplicdveis em virtude da prdtica de
atos de improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art.
37 da Constituigéo Federal; e dd outras providéncias. (Redagdo
dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabilizagdo por atos de
improbidade administrativa tutelara a probidade na organizagdo
do Estado e no exercicio de suas fung¢bes, como forma de
assegurar a integridade do patriménio publico e social, nos
termos desta Lei. (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Paragrafo uUnico. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n®
14.230, de 2021)

§ 12 Consideram-se atos de improbidade administrativa
as condutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei,
ressalvados tipos previstos em leis especiais. (Incluido pela Lei
n? 14.230, de 2021)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOGCOES DEADMINISTRAGAO: PROCESSO ADMINISTRA-
TIVO; FUNGCOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE; ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL; CULTURA ORGANIZACIONAL

— Fungdes de administracao

— Planejamento, organizagdo, dire¢do e controle

p PLANEJAMENTO ,\\
kY

CONTROLE ORGANIZA(;.&D

¥
\\

DIREGAD

L

— Planejamento
Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futu-
ra desejada. A organiza¢do estabelece num primeiro momento,

através de um processo de defini¢ao de situagdo atual, de opor-
tunidades, ameacas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do

processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa
isolada, é um processo, uma sequéncia encadeada de atividades
que trard um plano.

— Ele é o passo inicial;

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

— Lida com o futuro: Porém, n3o se trata de adivinhar o fu-
turo;

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agoes presentes podem desenhar o futuro;

— Organizagao ser PROATIVA e ndao REATIVA;

— Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas com-

peténcias;

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

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

— Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determina-
do fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLA-
NO;

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;
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Assistente Administrativo

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

— Passos do Planejamento

— Defini¢do dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

— Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

— Planejamento estratégico ou institucional

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

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes
estratégicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definicdo do negdcio, missdo, visdo e valores

organizacionais;

— Diagndstico estratégico (andlise interna e externa);
— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

- Planejamento tatico ou intermediario

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

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou

. departamento;

— Médio prazo.
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- Planejamento operacional ou chdo de fabrica

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

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

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

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

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

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

OPERACIONAL

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

— Negdcio, Missdo, Visdo e Valores

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

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

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negécio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga
a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

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

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

— Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forcas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 varidveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do am-
biente externo. Tem por intengdo perceber a posi¢cdao da organizagcdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posicdo de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢oes a
organizagdo terd uma estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacio e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Ele-
mentos que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

— Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.
Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ira se agravar com o passar do tempo.
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Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

— Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a defini¢do das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.
5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem

fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizacgo de Otimizar Coordenagio Agosto 2021 Jodo Silva Contratacgo de 2.500,00
Rotinas tempo Assessoria externa
SSIZteuTaand: erlmrtnrgs: I<:Ie Compra de
gurang o~ Setor Compras 20/08/21 Paulo Santos equipamentos e 4.000,00
Portaria pessoas ndo . o
. instalacao
Central autorizadas

— Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequagdo com-
petitivamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a
compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindbnimo de decisdes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defen-
sivas com finalidade de criar uma posigdo que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competi-
tivas e com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuacdo,
capacidade e caracteristicas da Organiza¢do. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo direta-
mente no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exem-
plo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o pre¢o — prego é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

— As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em considera-
¢do 5 elementos, que vao descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa for¢a
tenciona as demais forgas.

2. Ameaga de Produtos substitutos: ameaca de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizagdes, ou pessoas facam aquilo que ja estd sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizacdo, poder
de negociar pregos e condigGes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigoes.

— Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizacGes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A for-
macdo de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

"""""""""""""""" T —
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Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da orga-
nizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo
de custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que
seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para
alcancgar individualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo — Investimentos aciondrios minoritario — Contratos de for-
necimento de insumos/ servigos — Pesquisas e desenvolvimento
em conjunto — Fungdes e aquisigdes.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

— Administragdo por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter
Ducker que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo
para cima, para fazer com que as organizagGes possam ser geri-
das através dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacio-
nais no processo de definicdo dos objetivos. Parte da premissa
de que se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os
objetivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingi-
mento dos mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de
planos de agdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos
resultados.

— Balanced scorecard

Percepgdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem ateng¢do e podem ser ponto de diferenciagdo de uma
organizagdo para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os da-
dos financeiros do passado com indicadores que buscam medir
os fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

— Processo decisoério

E o processo de escolha do caminho mais adequado a orga-
nizacdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recur-
sos e atividades, assim como criar um modelo competitivo que a
possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é dindmico
e vive em constante mudanca, onde as ideias emergem devido
as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é ne-
cessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizacdo deve estabelecer uma estratégia adequada, toman-
do as decisGes certas.

— Organizagao

— Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagGes e das decisGes
de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel
e ndo esta sujeita a um controle t3o rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

— Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematiza¢do da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizag¢do junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos
sobre departamentalizagdo tratamos da especializagdo horizon-
tal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

— Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a for-
ma mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se
tratando do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade de
fungbes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungao, facilitando
a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus proprios objetivos e problemas.

- Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
rogéneas entre os diversos publicos da organizagao. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento femi-
nino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagao e multiplicagdo de fun¢bes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu
tipo de cliente.

— Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na produ-
¢30 organizacional. E muito utilizada em linhas de producéo.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢ao racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.
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