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LINGUA PORTUGUESA

LINGUA PORTUGUESA: COMPREENSAO E INTERPRETA-
CAO DE TEXTOS: COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE
TEXTOS DE GENEROS VARIADOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de

entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados ~ conteddo proposto pelo autor de forma plena.

mais amplos ao que foi lido ou visto.

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

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor

utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar

um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

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

— Conceito de Compreensao

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes diretamente do conteldo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os ele-

mentos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e os

argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

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

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

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversoes sintaticas ou o uso de

ol
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conectores como conjungdes e preposicdes requerem atengdo

. redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagGes en-
© tre as ideias.

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

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o

A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

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

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

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

— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais de

¢ transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao desses

elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

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

Fatores que Influenciam a Compreensdo

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

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

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-

. sentado também influencia a compreensdo. Um texto jornalisti-

co, por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de
seu contexto histérico ou social.

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

gue em uma leitura por lazer.
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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao como Base para a Interpretagao

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

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

Textos Verbais e Nao-Verbais

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

Textos Verbais

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

Caracteristicas dos Textos Verbais:

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

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

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

Exemplos de textos verbais incluem:

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

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

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

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

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

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

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

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

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

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

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

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

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

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

— Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

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

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

— Importancia da Decodificagdo dos Dois Tipos de Texto

Para que a comunicagao seja bem-sucedida, é essencial que
o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais
quanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de com-
preender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos
nao-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengdes comunicativas.
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RACIOCINIO

LOGICO E

MATEMATICA

MATEMATICA BASICA E OPERAGCOES: CONJUNTOS NU-
MERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROSRACIONAIS E
REAIS) E OPERACOES COM CONJUNTOS

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 '
© nos numeros naturais quando subtraimos o maior numero do

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 opera¢gdes matemadticas. Na
representagdo extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apods 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 denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo

Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais 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 nimeros positivos, formando

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

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:
*={1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos niimeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
- temos um resto diferente de zero.

naturais pares.

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

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

S e S B B
0123456..

Operagoes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas

Adicdo de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como

© objetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois

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

Subtra¢do de Nimeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagao inversa da adi¢do. A subtracdo é valida apenas

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.

Multiplica¢do de Nimeros Naturais
E a opera¢do que visa adicionar o primeiro numero,

as unidades do segundo niumero, chamado multiplicador.
Exemplo: 3x5 =15, onde 3 e 5sdo os fatores e 0 15 produto.
- 3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3

+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisao de Nimeros Naturais
Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber

© quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro

numero, que é o maior, € chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um niumero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo n3do é exata,

Dividendo
K d } a=0bD.(q +r
=
[’ r q \ r<
Resto Quociente

duas operag¢oes fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.
Sol_uga »»»»»»



Principios fundamentais em uma divisao de numeros
naturais

— Em uma divisdo exata de niUmeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n=0x q =0 o que ndo
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda
é dita impossivel.

Propriedades da Adicao e da Multiplicagio dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c¢)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adicdo:a+0=a

4) Associativa da multiplicacdo: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicagdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a
(b—-c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adi¢gdo como a multiplicagdo de
um numero natural por outro numero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplos:

1. Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir
certo tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5
calendarios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D), conforme
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote
com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve
durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o nimero
de calenddrios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA
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2. Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuragdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da elei¢do. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Joao 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

AbstencgOes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Solugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7o0na: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

3. Uma escola organizou um concurso de redagdo com a par-
ticipagdo de 450 alunos. Cada aluno que participou recebeu um
lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis contém 30
unidades e cada caixa de canetas contém 25 unidades, quantas
caixas de lapis e de canetas foram necessarias para atender todos
os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Solugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo numero de lapis por
caixa: 450 +30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo numero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos participaram
de uma brincadeira em que formaram grupos de 6 pessoas. No
final, sobrou uma quantidade de alunos que ndo conseguiram
formar um grupo completo. Quantos alunos ficaram sem grupo
completo?

(A)1

(B) 2

(€3

(D)4

(E)5
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NOCOES DE INFORMATICA

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 praticas
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 calculos entre os nucleos de um computador. O resultado
desses calculos é traduzido em uma ag¢do concreta, como por
exemplo, aplicar uma edi¢gdo 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.

— 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.

Cooler

— Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae
é o esqueleto. A placa mde é responsavel por organizar a
distribuicdo dos calculos para o CPU, conectando todos os
outros componentes externos e internos ao processador. Ela
também é responsdvel 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 propria placa mae, ou off-board, com todos os
componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde
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NOCOES DE LEGISLACAO E ETICA

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: NOCOES DE ETICA E FUNCAO
PUBLICA; CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVI-
DOR PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL
(DECRETO N2 1.171/1994) - ASPECTOS PRATICOS

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

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

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

DECRETA:

Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este
baixa.

Art. 22 Os orgdos e entidades da Administracdo 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 Comissdo de
Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de
cargo efetivo ou emprego permanente.

Pardgrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica serd 3

comunicada a Secretaria da Administra¢do Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.
Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

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

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

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 serao direcionados
para a preservagao da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

Solﬁ"’g;ﬁ

Il - O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o

. elemento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir
‘ somente entre o legal e oilegal, o justo e 0 injusto, o conveniente e

oinconveniente, o 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.

Ill - A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a
distincdo 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 remuneracdo do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até por
ele proéprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a
moralidade administrativa se integre no Direito, como elemento
indissocidvel de sua aplicagdo e de sua finalidade, erigindo-se,
como conseqiéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a

. L .. - ¢ comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu préprio
Art. 12 Fica aprovado o Cddigo de Etica Profissional do

bem-estar, j4 que, como cidadao, integrante da sociedade, o
éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior
patrimoénio.

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, investigacdes
policiais ou interesse superior do Estado e da Administracao
Plblica, a serem preservados em processo previamente
declarado sigiloso, nos termos da lei, a publicidade de qualquer
ato administrativo constitui requisito de eficacia e moralidade,
ensejando sua omissdo comprometimento ético contra o bem
comum, imputdvel a quem a negar.

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

. pode omiti-la ou falsed-la, ainda que contrdria aos interesses
- da propria 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
a0 servigo publico caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente

o L .. .. significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficicia e a consciéncia

qualguer bem pertencente ao patriménio publico, deteriorando-o,
por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa
a0 equipamento e as instalacGes ou ao Estado, mas a todos os
homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu
tempo, suas esperancas e seus esforgos para construi-los.
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- NOGOES DE LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

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, ndo 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 atengdo 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 servigco publico, o que
quase sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

XII - 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 I
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor publico:

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

b) exercer suas atribuicbes com rapidez, perfeicdo e
rendimento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver
situagGes procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de
qualquer outra espécie de atraso na prestagdo dos servicos pelo
setor em que exerga 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, condi¢do
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 prestagdo dos servigos
publicos;

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

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 pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
acOes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

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

1) 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 contrario 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 organizagdo e
distribuicdo;

o) 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 fungao;

g) manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de
servico e a legislagdo pertinentes ao érgdo onde exerce suas
funcgdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as
instrucOes superiores, as tarefas de seu cargo ou funcdo, 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 moderacgdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usudrios do servigo 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 ndo
cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

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

SECAO Il
DAS VEDACOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

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

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

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infracdo 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 alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu
mister;

f) permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos,
paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com
0 publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas
hierarquicamente superiores ou inferiores;
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COMUNICACAO E RELACIONAMENTO

INTERPESSOAL NO SERVIGO PUBLICO

COMUNICAGCAO NAO VIOLENTA NO AMBIENTE DE TRA-
BALHO: PRINCIPIOS E FUNDAMENTOS DA COMUNICA-
CAO NAO VIOLENTA; IDENTIFICACAO E EXPRESSAO DE
NECESSIDADES E SENTIMENTOS

TiPos DE COMUNICACAO
A comunicagdao pode se manifestar de diversas maneiras,

refletindo diretamente o estado emocional e as intengdes das
pessoas envolvidas no dialogo. De acordo com a abordagem da

Comunicacdo Nao Violenta (CNV), existem dois grandes tipos de
comunicagdo: a comunica¢do ndo violenta e a comunicagdo vio-
lenta.

» Comunicag¢ao Nao Violenta

A Comunicagdo Ndo Violenta é caracterizada pela conexdo
empatica com o outro, buscando estabelecer um didlogo respei-

toso e cooperativo. Nessa forma de comunicagao, os interlocuto-
res expressam seus sentimentos e necessidades de maneira ho- :

nesta e sem julgamentos, promovendo relagdes mais saudaveis
e construtivas.

Entre as principais caracteristicas da Comunica¢do N&o Vio-
lenta, destacam-se:

* Amor: Demonstragao de cuidado e afeicdo genuina pelo
préximo.

» Respeito: Reconhecimento da dignidade e dos direitos do
. sivas.

outro.

= Compreensao: Esforco sincero para ouvir e acolher os sen-
timentos e necessidades alheias.

* Gratiddo: Capacidade de valorizar e reconhecer atitudes
positivas.

* Preocupacdo: Interesse legitimo pelo bem-estar dos ou-
tros.

mais harmoniosas e colaborativas.

» Comunicagao Violenta

Por outro lado, a Comunicacdo Violenta é marcada pela im-
posicdo de julgamentos, criticas e atitudes que desconsideram as
necessidades e sentimentos do outro. Este tipo de comunicagdo
gera conflitos, promove mal-entendidos e frequentemente de-
sencadeia reagGes defensivas.

As principais caracteristicas da Comunica¢do Violenta in- :

cluem:

= Egocentrismo: Priorizar as préprias vontades em detrimen-
to das dos outros.

» Egoismo: Falta de consideragdo pelas necessidades e sen-

= Ganancia: Desejo excessivo de obter vantagens, mesmo as

© custas do outro.

= Odio: Sentimentos intensos de rejei¢do e animosidade.
= Preconceito: Formagdo de opinides ou atitudes injustas ba-
seadas em generalizagGes negativas.

Esses comportamentos tendem a dificultar a comunicagdo
eficaz e minam a construgdo de vinculos saudaveis.

» Beneficios da Comunica¢do Nao Violenta

A pratica da Comunicagdo Ndo Violenta (CNV) traz inUmeros
beneficios tanto no nivel pessoal quanto coletivo. Ela impacta po-
sitivamente a forma como lidamos com nossos sentimentos, nos
relacionamos com os outros e interagimos em ambientes sociais
maiores.

Os principais beneficios da CNV podem ser classificados em
trés grandes areas:

Beneficios Intrapessoais:

No nivel intrapessoal, ou seja, na relagao consigo mesmo, a
CNV promove:

= Autoconhecimento: Facilita o reconhecimento das pré-
prias emocoes e necessidades.

= Equilibrio Emocional: Ajuda a lidar com sentimentos difi-
ceis de forma mais saudavel e consciente.

* Redugdo da Autocritica: Incentiva uma comunicagao inter-
na mais compassiva, diminuindo julgamentos e cobrancgas exces-

Essa pratica fortalece a autoestima e proporciona um maior
bem-estar emocional.

Beneficios Interpessoais:
No campo interpessoal, que envolve a comunicagdo com ou-
tras pessoas — seja no ambiente familiar, profissional ou social

Esses elementos formam a base para relagdes interpessoais = — @ CNV proporciona:

= Fortalecimento dos Relacionamentos: Promove a constru-
¢do de vinculos baseados em empatia e respeito mutuo.

= Resolugao de Conflitos: Facilita a expressdao de necessida-
des e sentimentos sem gerar confrontos, reduzindo a probabili-
dade de reagGes defensivas.

= Ambiente de Trabalho e Familiar Mais Saudavel: Favorece
a cooperagdo, a confianca e a escuta ativa nos diferentes contex-

. tos sociais.
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Beneficios Sistémicos:
Em contextos coletivos e sociais mais amplos, como salas de
aula, organiza¢des e comunidades, a CNV contribui para:

* Melhoria da Comunicagao em Grupo: Estimula praticas de
didlogo mais inclusivas e respeitosas.

* Fortalecimento de Ambientes Cooperativos: Cria espagos
onde as necessidades de todos os membros sdo ouvidas e con-
sideradas.

* Promogdo de uma Cultura de Paz: Reduz a violéncia verbal
e emocional, fomentando relagdes mais harmoniosas e colabo-
rativas.

» Crescimento Interno e Externo

Além dos beneficios especificos nas relagdes individuais e
grupais, a pratica continua da CNV gera:

* Crescimento Interno: Desenvolve habilidades de empatia,
escuta ativa e inteligéncia emocional, fundamentais para o ama-
durecimento pessoal.

» Crescimento Externo: Reflete-se em melhorias visiveis nas
interagdes sociais e profissionais, promovendo uma convivéncia
mais respeitosa e eficaz.

» Os Quatro Pilares da Comunicag¢do Ndo Violenta

A Comunicagdo N3o Violenta (CNV) é estruturada em quatro
componentes fundamentais que orientam a maneira como nos
expressamos e ouvimos o outro. Esses pilares oferecem um guia
pratico para a construgdo de um didlogo mais empatico, respei-
toso e eficaz.

Cada pilar desempenha um papel essencial no processo de
comunicagdo e deve ser praticado de forma consciente e inte-
grada:

Observagao:

O primeiro passo da CNV é observar de maneira objetiva o
que esta acontecendo em uma situagdo, sem julgamentos ou in-
terpretacdes. Trata-se de descrever os fatos concretos, como se
fossem captados por uma camera, evitando avaliagdes ou criti-
cas.

= Exemplo: Em vez de dizer “Vocé é irresponsavel”, que é um
julgamento, podemos observar: “Vocé ndo entregou o relatério
no prazo combinado”.

A observagdo sem julgamento cria um espago de seguranca
para o didlogo e evita que o interlocutor se sinta atacado.

Sentimento:

ApOs a observagdo dos fatos, é fundamental identificar e ex-
pressar os sentimentos que surgem diante da situagdo. Nomear
os sentimentos de forma clara ajuda a conectar-se consigo mes-
mo e a comunicar ao outro o impacto emocional da situagdo.

= Exemplo: “Fiquei frustrado porque o relatério nao foi en-
tregue no prazo.”

Reconhecer e verbalizar os sentimentos evita generalizagdes
e aproxima os interlocutores, promovendo empatia.

COMUNICAGAO E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL NO SERVICO PUBLICO

Necessidade:

Todo sentimento estd relacionado a uma necessidade aten-
dida ou ndo atendida. Identificar a necessidade subjacente ao
sentimento é essencial para entender as motiva¢des que estdo
por tras de nossas emogoes.

= Exemplo: “Preciso de organizagdo para que possamos cum-
prir os prazos do projeto.”

Explicitar as necessidades favorece a compreensdo mutua e
reduz a tendéncia de culpar ou acusar o outro.

Pedido:

Finalmente, a CNV propde a formulagdo de um pedido claro
e vidvel, com o objetivo de atender as necessidades identifica-
das. O pedido deve ser positivo, concreto e expresso de maneira
respeitosa, sem impor ou exigir.

* Exemplo: “Vocé poderia me avisar com antecedéncia caso
perceba que ndo conseguira cumprir um prazo?”

O pedido torna a comunicagdo proativa e cooperativa, abrin-
do espago para negociagGes e acordos que atendam ambas as
partes.

Esses quatro pilares — observagdo, sentimento, necessidade
e pedido — formam a estrutura essencial para uma comunicagao
auténtica e compassiva. Quando aplicados de maneira consisten-
te, eles fortalecem a qualidade das interagGes, reduzem os confli-
tos e promovem relagGes baseadas na compreensdo mutua.

» A Importancia da Comunicagdao Nao Violenta nas Relagdes

A pratica da Comunicagdo Ndo Violenta (CNV) é fundamen-
tal para transformar a qualidade dos nossos relacionamentos, se-
jam eles pessoais, profissionais ou sociais. Sua importancia esta
em oferecer ferramentas praticas para a construgao de didlogos
mais conscientes, empaticos e respeitosos.

Redugdo de Conflitos:

A CNV propicia a resolugdo de conflitos de maneira mais pa-
cifica e colaborativa. Ao focar na expressdo auténtica dos senti-
mentos e necessidades, sem criticas ou acusagdes, ela reduz a
tendéncia natural das pessoas a reagirem de forma defensiva.

- Em vez de gerar confrontos, a CNV cria um espago seguro
para que todas as partes envolvidas sejam ouvidas e compreen-
didas.

Promog¢ao do Dialogo Empatico?

Ao priorizar a escuta ativa e a empatia, a CNV transforma as
conversas em momentos de conexdo genuina. A capacidade de
ouvir sem julgar e de se expressar sem atacar facilita o entendi-
mento mutuo e fortalece os vinculos interpessoais.

- Relagdes fundamentadas na empatia sdo mais resilientes
diante de desafios e divergéncias.

Fortalecimento dos Lagos de Respeito:

A aplicagdo dos principios da CNV promove o respeito mu-
tuo, uma vez que todas as partes tém suas necessidades e sen-
timentos reconhecidos. A comunicagdo se torna um meio de
fortalecer as relages, criando ambientes mais acolhedores e
colaborativos.

- Em contextos profissionais, isso se traduz em equipes mais
coesas e produtivas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOGCOES DE ADMINISTRAGAO: FUNGCOES ADMINISTRA-
TIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIREGCAO E
CONTROLE

Fung¢6es de administragao
*Planejamento, organizacao, dire¢do e controle

*PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTRO-

LE
« | PLANEJAMENTO N
kY

CONTROLE ORGANIZAGKD

*
\\

DIREGAQ

L

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futu- k ! @’ sallledy
. possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o

ra desejada. A organiza¢do estabelece num primeiro momento,
através de um processo de definicao de situagdo atual, de opor-
tunidades, ameagas, forgas 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, ndo se trata de adivinhar o fu-
turo;

*Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,

como as agoes presentes podem desenhar o futuro;
*Organizagdo ser PROATIVA e ndo REATIVA;
*Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas com-
peténcias;

*O processo de Planejamento é muito mais importante do | - : c 19E
. operacional, de média complexidade e comp&e uma abrangéncia

que seu produto final (assertiva);

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

Editora .o,
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Assistente Administrativo

*Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determina-

i do fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLA-
- NO;

=Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;
=Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

*Passos do Planejamento

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

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
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 motivagao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

*Planejamento estratégico ou institucional
Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagao

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, missao,
organizacionais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

visdo e valores

*Planejamento tatico ou intermediario
Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o

departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou
departamento;
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— Médio prazo.

*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

. o
o

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 organizagdo em relagdo as suas ameacas 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.
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