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LINGUA PORTUGUESA

FONOLOGIA: CONCEITO, ENCONTROS VOCALICOS, DiGRAFOS, ORTOEPIA,
DIVISAO SILABICA, PROSODIA, ACENTUAGAO E ORTOGRAFIA

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sinbnimos. Mas, embora as duas pertengam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o diciondrio Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética é um ramo da
Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articulador. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibragdo
das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos, mas ndo tem interesse em saber do conteldo daquilo que é falado. A fonética
utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organiza¢do e a classificagdao dos sons,
separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo sildbica, a acen-
tuagdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Ménica, n°73, p.73)

O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que sdo palavras diferentes, com signi-
ficados diferentes, mas a pronuncia é a mesma. Lembra que a fonética se preocupa com o som e representa ele por meio de um Alfabeto
especifico? Para a fonética, entdo, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Acento asétu

Assento asétu

Percebeu? A transcrigao é idéntica, ja que os sons também sdo. Ja a fonologia analisa cada som com seu significado, portanto, é ela
que faz a diferenga de uma palavra para a outra.
Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala. Atencdo: estamos falando de menores unidades de som, ndo de sila-
bas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).
Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.




Sintetizando: na palavra pato, pa- € a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferencia¢Ges, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emi-
tido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma soé silaba (pé, pa, méao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tbnica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antependultima
(sa-ba-do, to-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que n3o tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se da a divisdo silabica das palavras.

DIVISAO SILABICA

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada pa-
lavra numa s6 emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na Lingua
Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo existe sila-
ba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada silaba.

Para sabermos o nimero de silabas de uma palavra, devemos
perceber quantas vogais tem essa palavra. Mas preste atengao, pois
as letras i e u (mais raramente com as letras e e 0) podem represen-
tar semivogais.

Classificagdo por nimero de silabas

Monossilabas: palavras que possuem uma silaba.
Exemplos: ré, p6, més, faz

Dissilabas: palavras que possuem duas silabas.
Exemplos: ca/sa, la/co.

Trissilabas: palavras que possuem trés silabas.
Exemplos: i/da/de, pa/le/ta.

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.
Exemplos: mo/da/li/da/de, ad/mi/ré/vel.
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Divisdo Silabica

- Letras que formam os digrafos “rr”, “ss”, “sc”, “s¢”, “
devem permanecer em silabas diferentes. Exemplos:

des —cer

pas —sa—ro...

XS", e ”XC”

- Digrafos “ch”, “nh”, “Ih”, “gu” e “qu” pertencem a uma Unica
silaba. Exemplos:

chu—-va

quei—jo

- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exemplos:

ca—de—a—do

ju—i—-z

- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma unica silaba.

Exemplos:
en —xa — guei
cai—xa

- Encontros consonantais que ocorrem em silabas internas ndo
permanecem juntos, exceto aqueles em que a segunda consoante
é “I” ou “r”. Exemplos:

ab—dé —men

flau — ta (permaneceram juntos, pois a segunda letra é repre-
sentada pelo “I”)

pra —to (o mesmo ocorre com esse exemplo)

- Alguns grupos consonantais iniciam palavras, e ndo podem
ser separados. Exemplos:

peu—mo-—ni—a

psi—céo—lo—ga

Acento Tonico

Quando se pronuncia uma palavra de duas silabas ou mais, ha
sempre uma silaba com sonoridade mais forte que as demais.

valor - a silaba lor é a mais forte.

maleiro - a silaba lei é a mais forte.

Classificagdo por intensidade

-Tonica: silaba com mais intensidade.

- Atona: silaba com menos intensidade.

- Subtbnica: silaba de intensidade intermediaria.

Classificagao das palavras pela posi¢do da silaba tonica
As palavras com duas ou mais silabas sao classificadas de acor-
do com a posicdo da silaba tonica.

- Oxitonos: a silaba tonica é a ultima. Exemplos: paletd, Parana,
jacaré.

- Paroxitonos: a silaba tonica é a penultima. Exemplos: facil, ba-
nana, felizmente.

- Proparoxitonos: a silaba tonica é a antepenultima. Exemplos:
minimo, fabula, término.

ACENTUACAO GRAFICA.

Acentuagdo é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das palavras.
Vejamos um por um:




Acento agudo: marca a posicdo da silaba tonica e o timbre
aberto.

Ja cursei a Faculdade de Histéria.

Acento circunflexo: marca a posi¢cdo da silaba tonica e o timbre
fechado.

Meu avd e meus trés tios ainda sdo vivos.

Acento grave: marca o fendbmeno da crase (estudaremos este
caso afundo mais a frente).

Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba ténica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba ténica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antependultima
(sa-ba-do, td-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuagdo das palavras sdo simples. Vejamos:

e S3o acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, fdssemos...)

e S3o acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L, N,
R, X, I(S), US, UM, UNS, 0S, AO(S), A(S), EI(S) (amével, elétron, éter,
fénix, juri, odsis, 6nus, férum, orfao...)

e S3o acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xaras, convéns, robd, Jo, céu,
ddi, coronéis...)

e S3o acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vogais
(ai, faisca, bau, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabecas? Agora é sé trei-
nar e fixar as regras.

ORTOGRAFIA OFICIAL

* Mudancas no alfabeto: O alfabeto tem 26 letras. Foram rein-
troduzidas as letras k, w e y.

O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZ

* Trema: Ndo se usa mais o trema ("), sinal colocado sobre a
letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos gue,
gui, que, qui.

Regras de acentuagdo
— N3&o se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 6i das pala-
vras paroxitonas (palavras que tém acento tonico na penultima silaba)
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Atencgdo: se a palavra for oxitona e o i ou 0 u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:
tuiuid, tuiuids, Piaui.

— N3o se usa mais o acento das palavras terminadas em éem
e 00(s).

Como era Como fica
abeng6o abengoo
créem creem

Como era Como fica
alcatéia alcateia
apdia apoia
apdio apoio

Atengdo: essa regra s6 vale para as paroxitonas. As oxitonas
continuam com acento: Ex.: papéis, herdi, herdis, troféu, troféus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acento no i e no

u ténicos quando vierem depois de um ditongo.

Como era Como fica
bailca baiuca
bocaitva bocaiuva

— N&o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/pera.

Atengao:

¢ Permanece o acento diferencial em pdde/pode.

* Permanece o acento diferencial em por/por.

* Permanecem os acentos que diferenciam o singular do plural
dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (manter, deter,
reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

o E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as
palavras forma/férma.

Uso de hifen

Regra basica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-ho-
mem.

Outros casos

1. Prefixo terminado em vogal:

— Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaéreo.

—Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: anteprojeto,
semicirculo.

— Sem hifen diante de r e s. Dobram-se essas letras: antirracis-
mo, antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-on-
das.

2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional, sub-
-bibliotecdrio.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal, su-
persénico.

—Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observagdes:

e Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra
iniciada por r: sub-regido, sub-raga. Palavras iniciadas por h perdem
essa letra e juntam-se sem hifen: subumano, subumanidade.

e Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de pala-
vra iniciada por m, n e vogal: circum-navegacgdo, pan-americano.

¢ O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemento,
mesmo quando este se inicia por o: coobrigagdo, coordenar, coope-
rar, cooperagdo, cooptar, coocupante.

e Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-al-
mirante.

e N3o se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a nogdo de composi¢ao, como girassol, madressilva, mandachuva,
pontapé, paraquedas, paraquedista.

e Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pés, pré, pro,
usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar, aquém-mar,
recém-casado, pods-graduag¢do, pré-vestibular, pré-europeu.




Viu? Tudo muito tranquilo. Certeza que vocé ja estd dominando
muita coisa. Mas ndo podemos parar, ndo é mesmo?!?! Por isso
vamos passar para mais um ponto importante.

Acentuagdo é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das palavras.
Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢ao da silaba tonica e o timbre
aberto.

Ja cursei a Faculdade de Histéria.

Acento circunflexo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
fechado.

Meu avb e meus trés tios ainda s@o vivos.

Acento grave: marca o fendmeno da crase (estudaremos este
caso afundo mais a frente).

Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba t6nica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antependultima
(sa-ba-do, to-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuagao das palavras sdo simples. Vejamos:

e S3o acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, fdssemos...)

e S30 acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L, N,
R, X, I(S), US, UM, UNS, 0S, AO(S), A(S), EI(S) (améavel, elétron, éter,
fénix, juri, oasis, onus, forum, orfdo...)

e S30 acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xards, convéns, robd, J, céu,
dodi, coronéis...)

® S30 acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vogais
(ai, faisca, bau, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabecgas? Agora é sé trei-
nar e fixar as regras.

MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO
DAS PALAVRAS, CLASSES DE PALAVRAS

ESTRUTURA E FORMAGAO DAS PALAVRAS

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

Estrutura das palavras

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

—radical e raiz;

—vogal tematica;

—tema;

— desinéncias;

— afixos;

— vogais e consoantes de ligacdo.

Radical: Elemento que contém a base de significacdo do voca-
bulo.
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Exemplos
VENDer, PARTir, ALUNo, MAR.

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

Nominais

Indicam flexdes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alunO, aluna.

pequenoS, pequenas, alunosS, alunas.

Verbais

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

vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)

vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

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

12 conjugagao: — A —cantAr

22 conjugacdo: — E — fazEr

32 conjugacgdo: — | —sumlr

Observacdo
Nos substantivos ocorre vogal temdtica quando ela ndo indica

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

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

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

Exemplos

chaleira, cafeZal.

Afixos

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

Prefixo: Particula que se coloca antes do radical.

Exemplos

DISpor, EMpobrecer, DESorganizar.

Sufixo

Afixo que se coloca depois do radical.
Exemplos

contentaMENTO, reallDADE, enaltECER.

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

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

Exemplos

passa + tempo = passatempo

gira + sol = girassol




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

Exemplos

em + boa + hora = embora

vossa + merce = vocé

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

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

Exemplos

CONter, INapto, DESleal.

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

Exemplos

cafezAL, meninINHa, loucaMENTE.

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

Exemplos

EMtardECER, DESanimADO, ENgravidAR.

Derivacdo imprdpria: Alteracdo da fun¢do de uma palavra pri-
mitiva.

Exemplo

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

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

Exemplos

combater — o combate

chorar — o choro

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

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

Nota-se o emprego desses prefixos em palavras como: abor-
dar, além-mar, bem-aventurado, desleal, engarrafar, maldi¢do, me-
nosprezar, sem-ceriménia, sopé, sobpor, sobre-humano, etc.

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

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

a, ad — aproximacao, direcao: amontoar.

ambi — dualidade: ambidestro.

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

centum — cem: centunviro, centuplicar, centigrado.

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

cis —aquem de: cisalpino, cisgangético.

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

contra — oposicdo, posicdo inferior: contradizer.

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

des — negacgado, separa¢do, a¢do contraria: desleal, desviar.
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dis, di — movimento para diversas partes, ideia contraria: dis-
trair, dimanar.

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

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

extra — fora de, além de, intensidade: extravasar, extraordindrio.

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

inter — no meio de: intervocdlico, intercalado.

intra — movimento para dentro: intravenoso, intrometer.

justa — perto de: justapor.

multi — pluralidade: multiforme.

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

pene — quase: penultimo, peninsula.

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

post, pos — posteridade: postergar, pospor.

pre — anterioridade: predizer, preclaro.

preter — anterioridade, para além: preterir, preternatural.

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

re — movimento para trds, acdo reflexiva, intensidade, repeti-
¢d0: regressar, revirar.

retro — movimento para tras: retroceder.

satis — bastante: satisdar.

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

subter — por baixo: subterfugio.

super, supra — posicdo superior, excesso: super-homem, super-
povoado.

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

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

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

uni—um: undnime, unicelular.

Grego: Os principais prefixos de origem grega sdo:

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

ana — inversao, parecenca: anagrama, analogia.

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

apo — afastamento: apdlogo, apogeu.

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

cata — de cima para baixo: cataclismo, catalepsia.

deca — dez: decdmetro.

dia — através de, divisdo: didfano, didlogo.

dis — dualidade, mau: dissilabo, dispepsia.

en — sobre, dentro: encéfalo, energia.

endo — para dentro: endocarpo.

epi — por cima: epiderme, epigrafe.

eu —bom: eufonia, eugénia, eupepsia.

hecto — cem: hectémetro.

hemi — metade: hemistiquio, hemisfério.

hiper — superioridade: hipertensdo, hipérbole.

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

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

mono — um: mondculo, monoculista.

neo — novo, moderno: neologismo, neolatino.

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

peri —em volta de: perimetro.

poli — muitos: poligono, polimorfo.

pro — antes de: protese, prélogo, profeta.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: RESOLUCAO
DE PROBLEMAS ENVOLVENDO FRACOES

Fragdo é todo numero que pode ser escrito da seguinte forma
a/b, com bz0. Sendo a o numerador e b o denominador. Uma fra-
¢do é uma divisdo em partes iguais. Observe a figura:

|

.—!—

NI

O numerador indica quantas partes tomamos do total que foi
dividida a unidade.

O denominador indica quantas partes iguais foi dividida a uni-
dade.

Lé-se: um quarto.

Atencao:

® Fragdes com denominadores de 1 a 10: meios, tercos, quar-
tos, quintos, sextos, sétimos, oitavos, nonos e décimos.

e FragGes com denominadores poténcias de 10: décimos, cen-
tésimos, milésimos, décimos de milésimos, centésimos de milési-
mos etc.

e Denominadores diferentes dos citados anteriormente:
Enuncia-se o numerador e, em seguida, o denominador seguido da
palavra “avos”.

Tipos de fragoes

— FragGes Préprias: Numerador é menor que o denominador.
Ex.: 7/15

— Fragoes Impréprias: Numerador é maior ou igual ao denomi-
nador. Ex.: 6/7

— FragGes aparentes: Numerador é multiplo do denominador.
As mesmas pertencem também ao grupo das fragGes improéprias.
Ex.: 6/3

— Fragdes mistas: NUmeros compostos de uma parte inteira e
outra fraciondria. Podemos transformar uma fragdo imprdépria na
forma mista e vice e versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um doze avos)

— Fragdes equivalentes: Duas ou mais fragdes que apresentam
a mesma parte da unidade. Ex.: 2/4=1/2

— Fragoes irredutiveis: Fracdes onde o numerador e o denomi-
nador sdo primos entre si. Ex.: 5/11 ;

Operagoes com fragoes

e Adicao e Subtracao
Com mesmo denominador: Conserva-se o denominador e so-
ma-se ou subtrai-se os numeradores.

2 4 2114
+

3

3

3

3

Com denominadores diferentes: é necessario reduzir ao mes-
mo denominador através do MMC entre os denominadores. Usa-
mos tanto na adigdo quanto na subtragdo.
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O MMC entre os denominadores (3,2) =6

e Multiplicagao e Divisao
Multiplicacdo: E produto dos numerados pelos denominadores
dados. Ex.:

2
3

—arive 8 B

58+ 3 129 15

T

simplificando por 8

— Divisdo: E igual a primeira fracdo multiplicada pelo inverso da
segunda fracdo. Ex.:

Obs.: Sempre que possivel podemos simplificar o resultado da
fragdo resultante de forma a torna-la irredutivel.

Exemplo:

(EBSERH/HUPES — UFBA — TECNICO EM INFORMATICA - IA-
DES) O suco de trés garrafas iguais foi dividido igualmente entre 5
pessoas. Cada uma recebeu

(A) 2

. do total dos sucos.

3

(B) ¢ do suco de uma garrafa.
5

(@) 3 do total dos sucos.

(D) gdn suco de uma garrafa.

&
(E) = do total dos sucos.

Resolugao:

Se cada garrafa contém X litros de suco, e eu tenho 3 garrafas,
entdo o total serd de 3X litros de suco. Precisamos dividir essa quan-
tidade de suco (em litros) para 5 pessoas, logo teremos:

3
=—x

5

3.x

5

Onde x é litros de suco, assim a fracdo que cada um recebeu de
suco é de 3/5 de suco da garrafa.
Resposta: B
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CONJUNTOS

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos niumeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma € zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).
-4 > +4
|
| I POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8
| | | | ] | | | | | | | ] | | | ] >
| 1T 1 1 I 1 | ] 1 1 ] 1
NEGATIVOS . 4 unidades .' 4 unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes

® Soma ou Adig¢do: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A

subtracdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre sera do maior numero.




ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservacdo predial, realizou-se uma
dinamica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adi¢cdo de niumeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néio é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicacdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

MATEMATICA
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Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do nimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,daémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se o0s expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)**® = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)®]? = (-a)*-2 = (-a)°®

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)' =+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais — Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde
m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGAO

" Q* Conjunto dos numeros
racionais ndo nulos

. Q Conjunto dos numeros

* racionais ndo negativos

- Q* Conjgnto .dos nimeros
* racionais positivos

) Q Conjunto dos numeros

= racionais nao positivos

*a. Q* Conjunto dos nimeros
- racionais negativos
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Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1

— =0,333...

3
Representagdo Fracionaria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o numero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0444 _ * 0313131 *

Periodao: 4 (1 algarismo] Perodo: 31 i< algarismos) peﬂfgszg??az?am (3 algarismos)
4 _ 31

0444, =— 0,313131.. _z2i8
g " o9 0278278273,

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nio se repete.

a)

Parte ndo periddica com o
periodo da dizima menos a
parte ndo periddica.

0. 5 333 — 583 58 525 _ 525 : 75 _ 7

P 900 900 : 75 12
rt

pZnSdr:S: 2 algarismos

com 2 zeros

algarismos  Periodo 1 algarismo 9
com 1
algarismo

Simplificando

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

[
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b)

Nimeros gue ndo se /\ /"\
repetem e periodo
6,37777...= T

Periodoigual a 7 ._l — 1 algarismo que nao se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

34 57
6—[] — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : o0

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..42
Obtém-se —
1’5+E

(A) %

(B)1

(C)3/2

(D) 2

(E)3

Resolugao:
1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2
4 3 17
372_% _,
3. 47177
23 6

Resposta: B

Carateristicas dos niimeros racionais
O mddulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos numeros inteiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse nimero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

n

@),a¢o= b b#0
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CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS
CONHECIMENTO E UTILIZACAO DOS PRINCIPAIS
SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES
DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
REPRODUTORES DE ViDEO, VISUALIZADORES DE
IMAGEM, ANTIViRUS).
IDENTIFICACAO E MANIPULACAO DE ARQUIVOS

O que é a Informatica?

Informatica é o nome genérico do conjunto das Ciéncias da In-
formacgdo que inclui: a teoria da informacdo, o processo de calculo,
a analise numérica e os métodos tedricos da representagao dos co-
nhecimentos e de modelagem dos problemas. E a palavra Informa-
tica refere-se, também, especificamente ao processo de tratamen-
to automatico da informagdo por meio de maquinas eletrdnicas,
como computadores, laptops, netbook, tablets etc ...

De um modo geral, pode-se pensar em computador como um
equipamento capaz de armazenar e processar, légica e matemati-
camente, quantidades numéricas.

O Computador

O computador é uma maquina programavel capaz de realizar
processamentos sobre uma massa de dados, torna-los em informa-
¢do util e armazena-los.

- Dados: sdo fatos/descritores de coisas, pessoas, eventos ndo
processados;

- Informagado: trata-se do conjunto de dados que foram proces-
sados e constituem informagao util.

Concretamente, o computador é um equipamento, constituido
por componentes mecanicos e eletronicos que, a partir de dados
de entrada, realiza um processamento, gerando novos dados como
saida.

Basicamente um computador é composto de um processador
central, capaz de efetuar operagdes ldgicas e matematicas de modo
extremamente rdpido, e de salvar informagdes, que utiliza varios
dispositivos como disco rigido, memoria, placa mae e, também, va-
rios dispositivos de entrada e saida de dados.

Atualmente é considerado quase como um eletrodoméstico e
é geralmente associado a um gabinete, a um monitor, um teclado,
a um mouse, a uma impressora, sendo extremamente importante
que haja conexdo a Internet.

Historia dos computadores

Quando se pensa na histéria do computador e da Internet,
observa-se que, apesar de muitos equipamentos terem aparecido
bem antes, eles surgiram em torno dos anos 40 do século passado
e eram enormes, ocupando varios metros quadrados.

Esses equipamentos passaram por uma grande evolugdo, que
pode ser dividida em geragdes.

Cada geracdo é caracterizada pelo desenvolvimento tecnolo-
gico no modo como o computador opera, resultando em equipa-
mentos cada vez menores, mais poderosos, eficientes rapidos,e
baratos.

Primeira geragdo (em torno de 1940-1959)

- Os computadores eram lentos, enormes, ocupavam salas in-
teiras e tinham muitos metros de fios,

- Eram equipadas com valvulas eletronicas e gastavam muita
energia,

- Sua operagao era muito cara e esquentavam muito, o que era,
frequentemente, a causa de mau funcionamento,
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- Usavam linguagem de maquina para executar operagoes, s
podendo resolver um problema de cada vez,

- A memoria baseava-se em cilindro magnético,

- A velocidade de processamento era da ordem de milissegun-
dos e a capacidade de memoria era de 2 a 4 kbytes,

- A entrada de dados era feita por meio de cartGes ou fita de
papel perfurados,

- A saida de dados era feita por impressoras,

- Ndo existia sistema operacional. Os programadores eram
operadores e controlavam o computador por meio de chaves, fios
e luzes de aviso.

Exemplos: ENIAC, UNIVAC

ENIAC

Segunda geragdo (1959-1964)

- Houve a substitui¢do das valvulas eletronicas por transistores
e os fios de ligagdo por circuitos impressos, o que tornou os com-
putadores mais rapidos, menores, e de custo mais baixo. Mas ainda
esquentavam muito.

- Mudanga da linguagem de mdquina binaria para as lingua-
gens simbdlicas, como FORTRAN, que permitiram que os programa-
dores especificassem instrugdes em palavras,

- A memodria passou de cilindro magnético para a tecnologia do
nucleo magnético,

- A velocidade de processamento era da ordem de milissegun-
dos a capacidade de memdria era de 20 megabytes,

- Surgiram os primeiros armazenadores externos de informa-
¢Oes: fitas magnéticas e discos,

- A entrada de dados era feita por cartGes ou fita de papel per-
furados,

- A saida de dados era feita por impressoras,

- Foram criados os sistemas em lote, “batch systems”, que pos-
sibilitaram um melhor uso dos recursos computacionais. Havia um
programa monitor, usado para “enfileirar” as tarefas. Cada progra-
ma era escrito em cartdes ou fita de papel perfurados, que eram
carregados por um operador, juntamente com seu compilador. O
operador em geral utilizava uma linguagem de controle chamada
JCL (job control language).

Exemplos: TRADIC, IBM TX-0




TX-0

Terceira geragdo (1964-1970)

- Os computadores passaram a ter circuitos integrados, sendo que
os transistores foram miniaturizados. Estes aumentaram a velocida-
de e a eficiéncia das maquinas, proporcionando redugdo dos custos
e aumento da velocidade de processamento. Sendo menores e mais
baratos tornaram-se acessiveis para um grande nimero de pessoas,

- Teclados e monitores substituiram os cartdes e papel perfu-
rados,

- O sistema operacional passou a permitir que muitos progra-
mas pudessem ser executados ao mesmo tempo (multitarefa), in-
clusive monitorando a memoria,

- A velocidade de processamento era da ordem de microsse-
gundos

Exemplos: DCC 6600, Nova

Quarta geracgdo (de 1970 até a época atual)

- O microprocessador, com milhares de circuitos integrados em
um Unico “chip” de silicone, proporcionou maior grau de miniatu-
rizacdo, confiabilidade e velocidade, ja da ordem de nanosegundos
(bilionésima parte do segundo),

- Outros equipamentos comegaram a usar 0s microproces-
sadores,

- Iniciou-se a ligagdo dos computadores em redes o que condu-
ziu ao desenvolvimento da Internet,

- Houve o desenvolvimento da interface grafica - GUI, “Gra-
phical User Interface” - baseada em simbolos visuais, como icones,
menus e janelas que promoveram maior interagdo entre o sistema
e o usudrio,
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- A velocidade de processamento era da ordem de nanosse-
gundos,

- Apareceram linguagens multiplas de programagao como Co-
bol, Pascal, Basic,

- Comecou a transmissdo de dados entre computadores atra-
vés de rede,

- Intensificou-se a produgdo de computadores objetivando o
usuario doméstico.

Exemplos: Lisa, MacIntosh, IBM 5150, 386.

Intel 386

Quinta geragdo (época atual e futuro)

- O objetivo é desenvolver equipamentos que respondam a en-
trada de dados por voz e que sejam capazes de aprendizagem e de
organizagao,

- Altissima velocidade de processamento,

- Grande capacidade de armazenamento de dados dos discos
rigidos (de 40 e 80 GBs ja eram comuns em lojas brasileiras no inicio
de 2007), o DVD pode acumular uma quantidade dez vezes maior
de dados do que o CDrom,

- Alto grau de interatividade, inclusive com reconhecimento de
voz por alguns aplicativos

- O uso de processamento paralelo e de supercondutores esta
impelindo o surgimento da “inteligéncia artificial”.

O que é um sistema computacional?

Em poucas palavras, um sistema computacional € um conjunto
de dispositivos eletrénicos que utilizamos para todo um processa-
mento de alguma informagdo, ou seja, unido de hardware (parte
fisica) e software (parte légica).

Muitos sdo os conceitos e exemplos de um sistema computa-
cional. E importante entender que existe um processo “eficaz” ou
nao que envolve tecnologia computacional e seres humanos.

Madquinas, programas e pessoas perfazem todo um complexo
dinamico de processos que se relacionam. Nos dias de hoje, todo
esse mecanismo de manipulagdo de dados e informagdes esta se
tornando inteligente o suficiente para que o tempo de resposta
seja muito mais rapido e eficiente.

A sociedade ndo é um elemento estatico, muito pelo contrario,
estd em constante mutagdo e, como tal, a sociedade contempora-
nea estd inserida em um processo de mudanga em que as novas
tecnologias sdo as principais responsaveis.
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Alguns autores identificam um novo paradigma de sociedade que se baseia num bem precioso, a informagao, atribuindo-lhe varias
designagdes, entre elas a Sociedade da Informacao.

Este novo modelo de organizagdo das sociedades se assenta em um modo de desenvolvimento social e econdmico em que a infor-
magdo, como meio de criagdo de conhecimento, desempenha um papel fundamental na produgdo de riqueza e na contribui¢cdo para o
bem-estar e qualidade de vida dos cidad3os.

Condigdo para a Sociedade da Informagdo avancar é a possibilidade de todos poderem aceder as Tecnologias de Informagao e co-
municacgdo, presentes no nosso cotidiano, que constituem instrumentos indispensaveis as comunicagdes pessoais, de trabalho e de lazer.

Dito isso, Sistema computacional pode ser definido como algo provindo da interagdo existente entre os diversos componentes de
hardware, software e peopleware que trabalham de forma conjunta sobre uma determinada massa de dados de forma a produzir infor-
macdes/resultados de interesse para outros sistemas/usuarios.

T
" Peopleware

\

- Peopleware: sdo os agentes humanos (usuarios e programadores) que fazem uso e configuram as a¢des a serem executadas pelo
hardware e software;

- Hardware: diz respeito a toda estrutura fisica que compde o sistema computacional que é responsavel pelo processamento, aqui-
sicdo e armazenamento de informagdes, ou seja, o préprio computador em si e seu periféricos, como teclado, mouse, impressora, etc;

- Software: este elemento é composto de toda a légica responsavel por controlar os componentes de hardware através de comandos
e pela manipulagdo das informagdes que sdo recebidas. Refere-se a toda

Principais usos da computagao

- Armazenamento de grandes volumes de informacao;

- Realizagdo de célculos matematicos complexos em curtos periodos de tempo;

- Controle e supervisdo de processos complexos que envolvam riscos a saude;

Melhoria do processo de comunicacao e agilidade no processo de transmissdo;

Geoprocessamento;

Processamento de imagem e voz;

Suporte para desenvolvimento de projetos de engenharia(CAD);

Entretenimento através de jogos e ferramentas para auxiliar o ensino;

Realidade virtual que pode ser empregada como auxilio a medicina, defini¢do de a¢des, etc.;

Tipos de computador

Desktops ou computadores de mesa

Desktop, também conhecido como computador de mesa, é o tipo de computador mais usado no mundo, seja como computador
pessoal ou para trabalho.




Possui hardware flexivel, o tornando compativel com diferen-
tes necessidades. Podem tanto possuir configuragdes mais simples,
com finalidade de acesso a internet e trabalhos de escritério, como
possuir configuragcdes complexas e que exijam alto poder de pro-
cessamento e grafico, como os destinados a executar jogos de ul-
tima geragao e proprios para trabalhos de edi¢do de foto e video.
Pode ser comprado ja com configuragao fixa, montado de maneira
personalizada ou até mesmo pode ser turbinado para determinado
fim. Dentre os tipos de computadores de mesa, podemos destacar,
além do desktop propriamente dito:

- Servidor: Em resumo, um servidor é, basicamente, um com-
putador mais potente do que seu desktop comum. Ele foi desen-
volvido especificamente para transmitir informagdes e fornecer
produtos de software a outros computadores que estiverem co-
nectados a ele por uma rede. Os servidores tém o hardware para
gerenciar o funcionamento em rede wireless e por cabo Ethernet,
normalmente através de um roteador.

Eles foram desenvolvidos para lidar com cargas de trabalho
mais pesadas e com mais aplicativos, aproveitando a vantagem de
um hardware especifico para aumentar a produtividade e reduzir o
tempo de inatividade.

Os servidores também oferecem ferramentas de gerencia-
mento remoto, o que significa que um membro da equipe de TI
pode verificar o uso e diagnosticar problemas de outro local. Isso
também significa que vocé pode executar manutengdes de rotina,
como adicionar novos usuarios ou alterar senhas.

- Clientes: Cliente é um termo empregado em computacdo e
representa uma entidade que consome os servicos de uma outra
entidade servidora, em geral através do uso de uma rede de com-
putadores numa arquitetura cliente-servidor

INFORMATICA

= I¥ I=¥

= Client CIienT Client 3
Meatworked T menene Swilch
printer i ; A

Optional
tope backup

BRilissles; Router

Internet

- Workstation ou estagdo de trabalho: é o computador com
capacidade de processamento de cdlculos e graficos superior aos
comuns. Eles sdo destinados principalmente a usos profissionais
especificos, tais como arquitetura, desenho industrial, criacdo de
filmes 3D ou em laboratdrios de fisica. Ndo se trata simplesmente
de um desktop “turbinado”, pois sdo feitos para atender a uma fi-
nalidade especifica. Entenda melhor a definigado e veja se vocé pre-
cisa de uma workstation.

- Nettops: sdo mini desktops, ou seja, minicomputadores, que
sdo vendidos por um pre¢o mais em conta, gastam menos energia,
ocupam menos espaco e sdo bastante modernos. Sdo muito indica-
dos para centrais de multimidia. Permitem uma enorme economia
de espago em relagdo aos convencionais.

Ele é capaz de realizar tarefas que ndo exigem muito de uma
maquina, como navegar pela internet, acessar aplicativos para
Web, processar documentos, ver fotos, videos, escutar musicas e
etc... Fazendo uma comparagdo, um nettop é para um desktop o
gue um netbook é para um notebook.

All-in-one: Como o nome em Inglés diz, os PCs “All-In-one” tém
tudo em um, isto é, tudo é feito para transformar a instalagdo dele
em seu lar ou escritéorio em uma experiéncia muito mais facil. Vocé
se lembra do gabinete que a grande maioria dos computadores
tem? Esqueca!

Aqui temos monitor e gabinete numa Unica pega, ocupando
menos espago. Podem ainda possuir tela sensivel ao toque.

Tudo que vocé precisa estd em um Unico bloco: drive de DVD,
entradas para os acessorios USB, leitores de cartdo de memdria,
ponto para o cabo de rede ou modem banda larga, entradas para
antena de radio FM e televisao, com direito a controle remoto para
facilitar na hora de assistir filmes, programas de TV e radio.

Alguns modelos mais poderosos, oferecem monitores de até 23
polegadas, HDs de 1 terabyte (quanta coisa, hein?) e contam com
funcgdo touch: isto é, além do mouse, vocé pode encostar seu dedo
na tela para escolher opgdes, arrastar icones e assim por diante.




Portateis

Computador portatil é todo o computador que pode ser fa-
cilmente transportado. Por vezes usando uma bateria como carga
elétrica e possuindo rede Wi-Fi.

Antigamente, quando faldvamos de computador nos referia-
mos a dois tipos de equipamento: os computadores de mesa (tam-
bém chamados de desktop) e os notebooks (também chamados
de laptops). Hoje em dia, o publico esta mais amplo, o consumidor
mais exigente, e novas vertentes surgiram, principalmente no lado
dos portateis.

N3do é dificil ouvir a respeito de netbooks e ultrabooks. Os no-
tebooks continuam ai, firmes e fortes e, para somar um pouquinho
mais, apareceram também os tablets, que poderiam ser encaixados
fora desse artigo, mas decidimos manter tamanha a duvida que ge-
ram.

Notebook e netbook: Por muito tempo, os computadores por-
tateis foram chamados “laptop” (em traducdo livre, algo que pode
ficar no seu colo); depois de um tempo, o termo “notebook” (como
“caderno” em Inglés) ficou mais popular e, ndo mais que de repen-
te, mais um novo nome apareceu no mercado: “netbook”.
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Os notebooks costumam ter muito do hardware oferecido em
computadores de mesa, como drive de DVD (e até mesmo o forma-
to Blu-ray, dependendo do modelo), além de acessdrios vendidos
separadamente por ai, como leitores de cartdo de memoria. Por-
tanto, se vocé quer um computador mais flexivel para uso como os
de casa, entdo vocé quer um notebook.

Mas e o netbook, do que se trata? Idealizada em 2007, esta
linha de computadores superportateis vendida a um preco mais
camarada por uma variedade de razoes.

Como seu nome sugere, € um computador para uso mais cons-
tante e facilitado com a Internet. Além do consumo de energia re-
duzido em comparagdo aos seus “irmaos maiores” pelo menos em
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sua maioria, as telas sdo menores e ndo ha o drive de disco ético.
Além disso, os netbooks costumam ter telas menores (existem mo-
delos com 8 polegadas), e também por conta disto sdo mais leves e
faceis de transportar.

Ah, sim: muitos netbooks usam discos rigidos do tipo SSD (Solid
State Disc, ou Disco de Estado Sdlido), drasticamente aumentando
a velocidade do acesso aos dados e também reduzindo as chances
de falha de leitura por vibragGes e balangos, pois ndo faz uso da
mesma tecnologia do HD tradicional.

- Ultrabook: N3do seria legal se uma maquina portatil como um
netbook pudesse ser poderosa como um notebook? Foi pensando
nisso que a Intel implantou um novo conceito de equipamentos
chamado de ultrabook.
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Um ultrabook é uma maquina ultra portatil que ndo abre mao
do poder de processamento. S3o computadores leves, compactos,
sem unidade de midia 6ptica na maioria dos casos (ou seja, leitor e
gravador de DVD e CD) que primam, também, pelo custo mais baixo.

- Tablets: sdo mais portateis do que netbooks. Apesar de al-
guns modelos oferecerem teclados fisicos, sdo geralmente contro-
ladas por comandos na tela.

Os tablets ndo sdo exatamente computadores, mas com a che-
gada do iPad e de uma avalanche de aparelhos Android, entre eles
0 Xoom e o Galaxy Tab, cairam no gosto dos consumidores.

Mas, atengdo: sao tipos totalmente diferentes de aparelhos. A
comegar pelo fato de que eles possuem tela sensivel ao toque e a
maior parte dos modelos ndo possui teclado fisico, apenas virtual.
Sendo assim, a digitacdo neles é um pouco mais desconfortdvel, a
menos que vocé adquira, também, um teclado sobressalente espe-
cifico para usos com tablets.

Outro ponto a ser destacado é que os tablets possuem siste-
mas operacionais portateis, entdo rodam com programas diferen-
tes dos computadores tradicionais. Ter um tablet ndo é suficiente:
ele é um aparelho complementar a um outro computador, seja este
de mesa ou portatil. Mas é étimo para ver emails, ler noticias e
livros digitais (e-books) e, é claro, navegar na internet!
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REDAGAO DE EXPEDIENTES

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela fi-
nalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com
o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramagao Unica,
que siga o que chamamos de padrao oficio. As peculiaridades de
cada um serdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas seme-
Ihancas.

Aviso e Oficio

Defini¢do e Finalidade

Aviso e oficio sdo modalidades de comunicagdo oficial pratica-
mente idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expe-
dido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de
mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas
demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de
assuntos oficiais pelos érgaos da Administragdo Publica entre si e,
no caso do oficio, também com particulares.

Memorando

Defini¢do e Finalidade

O memorando é a modalidade de comunicagao entre unidades
administrativas de um mesmo drgao, que podem estar hierarquica-
mente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto,
de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado
para a exposi¢do de projetos, ideias, diretrizes, etc. a serem adota-
dos por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitagdo do me-
morando em qualquer érgdo deve pautar-se pela rapidez e pela
simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desneces-
sario aumento do nimero de comunicagdes, os despachos ao me-
morando devem ser dados no préprio documento e, no caso de fal-
ta de espacgo, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite
formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior
transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie o
andamento da matéria tratada no memorando.

Posi¢dao de Motivos

Defini¢dio e Finalidade

Exposi¢cdo de motivos é o expediente dirigido ao Presidente da
Republica ou ao Vice-Presidente para:

a) inform3a-lo de determinado assunto;

b) propor alguma medida; ou

¢) submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo.

Em regra, a exposigcdo de motivos é dirigida ao Presidente da
Republica por um Ministro de Estado.

Nos casos em que o assunto tratado envolva mais de um Mi-
nistério, a exposicdo de motivos devera ser assinada por todos os
Ministros envolvidos, sendo, por essa razdao, chamada de intermi-
nisterial.

Mensagem

Definigdo e Finalidade

E o instrumento de comunicacdo oficial entre os Chefes dos
Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe
do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar sobre fato
da Administragdo Publica; expor o plano de governo por ocasido
da abertura de sessdo legislativa; submeter ao Congresso Nacional
matérias que dependem de deliberacdo de suas Casas; apresentar
veto; enfim, fazer e agradecer comunicagées de tudo quanto seja
de interesse dos poderes publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos Ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redagdo fi-
nal.

As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) encaminhamento de projeto de lei ordinaria, complementar
ou financeira.

Os projetos de lei ordindria ou complementar sdo enviados em
regime normal (Constitui¢do, art. 61) ou de urgéncia (Constituicdo,
art. 64, §§ 1o a 40). Cabe lembrar que o projeto pode ser encami-
nhado sob o regime normal e mais tarde ser objeto de nova mensa-
gem, com solicitagdo de urgéncia.

Em ambos os casos, a mensagem se dirige aos Membros do
Congresso Nacional, mas é encaminhada com aviso do Chefe da
Casa Civil da Presidéncia da Republica ao Primeiro Secretdrio da Ca-
mara dos Deputados, para que tenha inicio sua tramitagdo (Consti-
tuicdo, art. 64, caput).

Quanto aos projetos de lei financeira (que compreendem pla-
no plurianual, diretrizes orgamentdrias, orcamentos anuais e crédi-
tos adicionais), as mensagens de encaminhamento dirigem-se aos
Membros do Congresso Nacional, e os respectivos avisos sdo ende-
recados ao Primeiro Secretdrio do Senado Federal. A razdo é que o
art. 166 da Constituicdo impde a deliberagdo congressual sobre as
leis financeiras em sessdo conjunta, mais precisamente, “na forma
do regimento comum”. E a frente da Mesa do Congresso Nacional
estd o Presidente do Senado Federal (Constituicdo, art. 57, § 50),
gue comanda as sessbes conjuntas.

As mensagens aqui tratadas coroam o processo desenvolvido
no ambito do Poder Executivo, que abrange minucioso exame téc-
nico, juridico e econémico-financeiro das matérias objeto das pro-
posicGes por elas encaminhadas.

Tais exames materializam-se em pareceres dos diversos 6rgaos
interessados no assunto das proposi¢oes, entre eles o da Advoca-
cia-Geral da Unido. Mas, na origem das propostas, as analises ne-
cessarias constam da exposi¢do de motivos do drgdo onde se gera-
ram (v. 3.1. Exposi¢cdo de Motivos) — exposi¢do que acompanhara,
por copia, a mensagem de encaminhamento ao Congresso.

b) encaminhamento de medida provisoria.

Para dar cumprimento ao disposto no art. 62 da Constituicao,
o Presidente da Republica encaminha mensagem ao Congresso,
dirigida a seus membros, com aviso para o Primeiro Secretario do
Senado Federal, juntando cépia da medida proviséria, autenticada
pela Coordenacgdo de Documentacgdo da Presidéncia da Republica.
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c¢) indica¢do de autoridades.

As mensagens que submetem ao Senado Federal a indicagdo
de pessoas para ocuparem determinados cargos (magistrados dos
Tribunais Superiores, Ministros do TCU, Presidentes e Diretores do
Banco Central, Procurador-Geral da Republica, Chefes de Missdo Di-
plomatica, etc.) tém em vista que a Constitui¢do, no seu art. 52, inci-
sos Il e 1V, atribui aquela Casa do Congresso Nacional competéncia
privativa para aprovar a indicagdo.

O curriculum vitae do indicado, devidamente assinado, acom-
panha a mensagem.

d) pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do Pais por mais de 15 dias.

Trata-se de exigéncia constitucional (Constituicdo, art. 49, Ill, e
83), e a autorizagcdo é da competéncia privativa do Congresso Na-
cional.

O Presidente da Republica, tradicionalmente, por cortesia,
quando a auséncia é por prazo inferior a 15 dias, faz uma comunica-
¢do a cada Casa do Congresso, enviando-lhes mensagens idénticas.

e) encaminhamento de atos de concessdo e renovagdo de con-
cessdo de emissoras de radio e TV.

A obrigacdo de submeter tais atos a apreciagdo do Congresso
Nacional consta no inciso Xl do artigo 49 da Constituicdo. Somen-
te produzirdo efeitos legais a outorga ou renovagédo da concessdo
apods deliberagdo do Congresso Nacional (Constituicdo, art. 223, §
30). Descabe pedir na mensagem a urgéncia prevista no art. 64 da
Constituigao, porquanto o § 1o do art. 223 ja define o prazo da tra-
mitagdo.

Além do ato de outorga ou renovagdo, acompanha a mensa-
gem o correspondente processo administrativo.

f) encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

O Presidente da Republica tem o prazo de sessenta dias apds a
abertura da sessao legislativa para enviar ao Congresso Nacional as
contas referentes ao exercicio anterior (Constituigdo, art. 84, XXIV),
para exame e parecer da Comissdo Mista permanente (Constitui-
¢do, art. 166, § 10), sob pena de a Camara dos Deputados realizar a
tomada de contas (Constitui¢do, art. 51, Il), em procedimento disci-
plinado no art. 215 do seu Regimento Interno.

g) mensagem de abertura da sessdo legislativa.

Ela deve conter o plano de governo, exposi¢do sobre a situagdo
do Pais e solicitagdo de providéncias que julgar necessarias (Cons-
tituicdo, art. 84, XI).

O portador da mensagem é o Chefe da Casa Civil da Presidéncia
da Republica. Esta mensagem difere das demais porque vai enca-
dernada e é distribuida a todos os Congressistas em forma de livro.

h) comunicagdo de san¢do (com restituicdo de autografos).

Esta mensagem é dirigida aos Membros do Congresso Nacio-
nal, encaminhada por Aviso ao Primeiro Secretdrio da Casa onde
se originaram os autdgrafos. Nela se informa o nimero que tomou
a lei e se restituem dois exemplares dos trés autégrafos recebidos,
nos quais o Presidente da Republica tera aposto o despacho de san-
gdo.

i) comunicagdo de veto.

Dirigida ao Presidente do Senado Federal (Constituicdo, art. 66,
§ 10), a mensagem informa sobre a decisdo de vetar, se o veto é
parcial, quais as disposi¢des vetadas, e as razoes do veto. Seu texto
vai publicado na integra no Didrio Oficial da Unido (v. 4.2. Forma e
Estrutura), ao contrario das demais mensagens, cuja publicagdo se
restringe a noticia do seu envio ao Poder Legislativo. (v. 19.6.Veto)

[no)

j) outras mensagens.

Também sdo remetidas ao Legislativo com regular frequéncia
mensagens com:

— encaminhamento de atos internacionais que acarretam en-
cargos ou compromissos gravosos (Constituicdo, art. 49, 1);

— pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as opera-
cOes e prestacgdes interestaduais e de exportagdo (Constituicdo, art.
155, § 20, IV);

— proposta de fixagdo de limites globais para o montante da
divida consolidada (Constituigdo, art. 52, VI);

— pedido de autorizagdo para operagdes financeiras externas
(Constituigdo, art. 52, V); e outros.

Entre as mensagens menos comuns estdo as de:

— convocacdo extraordinaria do Congresso Nacional (Constitui-
¢do, art. 57, § 60);

— pedido de autorizagdo para exonerar o Procurador-Geral da
Republica (art. 52, XI, e 128, § 20);

— pedido de autorizagdo para declarar guerra e decretar mobi-
lizagdo nacional (Constituicdo, art. 84, XIX);

— pedido de autoriza¢do ou referendo para celebrar a paz
(Constituigdo, art. 84, XX);

— justificativa para decretagdo do estado de defesa ou de sua
prorrogacdo (Constituicdo, art. 136, § 40);

— pedido de autorizagdo para decretar o estado de sitio (Cons-
tituicdo, art. 137);

— relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de sitio
ou de defesa (Constituigdo, art. 141, paragrafo Unico);

— proposta de modificagdo de projetos de leis financeiras
(Constituicdo, art. 166, § 50);

— pedido de autorizagdo para utilizar recursos que ficarem sem
despesas correspondentes, em decorréncia de veto, emenda ou re-
jeicdo do projeto de lei orcamentaria anual (Constituicdo, art. 166,
§ 80);

— pedido de autorizagdo para alienar ou conceder terras publi-
cas com area superior a 2.500 ha (Constituicdo, art. 188, § 10); etc.

Telegrama

Defini¢do e Finalidade

Com o fito de uniformizar a terminologia e simplificar os proce-
dimentos burocraticos, passa a receber o titulo de telegrama toda
comunicacgdo oficial expedida por meio de telegrafia, telex, etc.

Por tratar-se de forma de comunicagdo dispendiosa aos cofres
publicos e tecnologicamente superada, deve restringir-se o uso do
telegrama apenas aquelas situagdes que nao seja possivel o uso de
correio eletrénico ou fax e que a urgéncia justifique sua utilizagdo e,
também em razdo de seu custo elevado, esta forma de comunica-
¢do deve pautar-se pela concisdo (v. 1.4. Concisao e Clareza).

Fax

Defini¢do e Finalidade

O fax (forma abreviada ja consagrada de fac-simile) é uma for-
ma de comunicagdo que estd sendo menos usada devido ao desen-
volvimento da Internet. E utilizado para a transmissdo de mensa-
gens urgentes e para o envio antecipado de documentos, de cujo
conhecimento hd preméncia, quando ndo ha condi¢bes de envio do
documento por meio eletrénico. Quando necessario o original, ele
segue posteriormente pela via e na forma de praxe.

Se necessdrio o arquivamento, deve-se fazé-lo com copia xerox
do fax e ndo com o proprio fax, cujo papel, em certos modelos, se
deteriora rapidamente.
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Correio Eletronico

Definigdo e finalidade

O correio eletrénico (“e-mail”), por seu baixo custo e celerida-
de, transformou-se na principal forma de comunicagao para trans-
missdo de documentos.

Fonte: https://centraldefavoritos.com.br/2016/12/22/finalida-
de-dos-expedientes-oficiais/

NOCOES DE RELAGOES HUMANAS

A Teoria das Relagdes Humanas vem com a nova ideia de que
para a maioria dos trabalhadores, a preocupagdo com a parte psi-
coldgica e social é mais importante do que a preocupagdo com o
aspecto material e financeiro mudando a velha concepgdo de que
a condigdo fisica era o principal caminho para os melhores resulta-
dos produtivos do operario e que a fadiga era ocasionada, também
e principalmente, pelo fator psicoldgico. A organizagdo passava, a
partir desse momento, a entender que os trabalhadores sdo seres
humanos com sentimentos, e ndo maquinas programadas. Que
as pessoas dependem de motivagdao e que o alcance dos objeti-
vos depende diretamente dos grupos informais a que pertencem.
Que o modo como os grupos se comportam pode ser modificado
dependendo do estilo de liderancga e supervisdo. E que a maneira
como sdo estabelecidas as normas dentro dos grupos, de certa for-
ma, regulam o comportamento dos individuos. Essa Teoria trouxe a
preocupagao de se estudar a influencia da motivagao no comporta-
mento do funcionario. E para tal entendimento, é necessario que se
entenda as necessidades humanas fundamentais. Foi notado que o
comportamento do homem é determinado por certas causas que
se chamam necessidades ou motivos, que sdo forgcas conscientes
ou inconscientes que o leva a determinado comportamento. Exis-
tem trés niveis de motivagdo, que correspondem as necessidades
fisioldgicas, que sao ligadas a sobrevivéncia, sendo inatas e instinti-
vas, como sono, fome, sede, etc.; as necessidades psicoldgicas, que
sdo aprendidas no decorrer da vida e que sdo raramente satisfeitas
por completo. Sdo elas: necessidade de seguranca intima (auto de-
fesa); necessidade de participacdo (contato humano); necessidade
de autoconfianga (auto avaliagdo); a necessidade de afei¢do (dar e
receber carinho); e a necessidade de auto-realizagdo, que é estar
realizado por completo em todas as outras necessidades.

CICLO MOTIVACIONAL

O ciclo motivacional parte do principio de que a motivagao, no
sentido psicoldgico, é a tensdo persistente que leva o individuo a
algum tipo de comportamento visando a satisfacdo de uma ou mais
necessidades. Essa tensdo leva a pessoa a fazer algo para chegar a
satisfacdo de tal necessidade, se ela é satisfeita, o organismo entra
em equilibrio, até que outra tensdo para suprir outra necessidade
surja. Enfim, a satisfagdo é simplesmente a liberagdo de uma ten-
sdo e apenas a saciedade de uma necessidade permite o equilibrio
psicoldgico. Porém quando a satisfagdo de alguma necessidade ndo
é alcangada, acontece a frustracdo, que também traz um desequi-
librio. Mas se o individuo, ndo conseguindo satisfazer tal necessi-
dade, tenta satisfazer alguma outra e obtém éxito, acontece uma
compensac¢do. A satisfagdo de alcancar tal objetivo, compensa a
frustragdo por nao ter conseguido satisfazer alguma outra neces-
sidade anterior. A Teoria das Relagdes Humanas trouxe também o
estudo sobre o moral dos trabalhadores, que é uma decorréncia da
motivagdo recebida, uma atitude provocada pela satisfacdo ou ndo
das necessidades da pessoa.

[ w)

Quando o trabalhador tem o moral elevado dentro da organi-
zacdo, tem atitudes de interesse, entusiasmo e impulso positivo,
enquanto se o mesmo trabalhador tem o moral baixo, demonstra
atitudes de descaso, desinteresse, pessimismo e apatia em relagdo
ao trabalho, podendo até se estender a vida pessoal.

LIDERANCA

Foi notado também que a lideranca informal dentro da orga-
nizagdo tem muita influéncia sobre o comportamento do trabalha-
dor. A lideranga é extremamente essencial dentro de todo tipo de
organizagdo e uma caracteristica essencial no administrador, que
precisa conhecer a motivacdo humana e saber conduzir pessoas, ou
seja, precisa ser lider. “Lideranca é a influéncia interpessoal exerci-
da numa situagdo e dirigida por meio do processo de comunicagdo
humana a consecugdo de um ou de diversos objetivos especificos”
(Tannenbaum, Weschler e Maparik) Foram delineadas trés teorias
de lideranga:

Teoria dos tragos de personalidade: Certas pessoas possuem na
prépria personalidade tragos que podem ser utilizados para definir
um futuro lider, bem como avaliar a eficacia da liderancga.

Teoria dos estilos de lideranga: Estuda os estilos de comporta-
mento do lider em relagdo aos seus subordinados. Refere-se ao que
o lider faz, qual a maneira que ele utiliza para liderar.

Teoria situacional de lideranga: Procura explicar que ndo existe
apenas um estilo ou caracteristica de lideranga valida para qualquer
situacdo. O verdadeiro lider é versatil a ponto de se encaixar dentro
de qualquer grupo sob as mais variadas condigGes.

Relagdes Interpessoais

Conviver é viver com. Consiste em partilhar a vida, as ativida-
des, com os outros. Em todo grupo humano existe a necessidade de
conviver, de estar em relagdo com outros individuos. Além disso, a
convivéncia nos ajuda no processo de reflexdo, interiorizagdao pes-
soal e autorregulardo do individuo.

O relacionamento interpessoal é a interagdo de duas ou mais
pessoas e estd ligado intimamente com a forma com que cada uma
percebe, sente e age perante a outra.

O relacionamento entre as pessoas é a mais primitiva forma
de convivéncia e de comunica¢do, no entanto, apesar dessas duas
caracteristicas terem evoluido ao longo da existéncia da espécie
humana, o relacionamento interpessoal ainda encontra muitas difi-
culdades que tornam a vida do ser humano mais dificil, parecendo
muitas vezes, estar andando no sentido contrério da evolugéo.

Simples aspectos de um tratamento como um bom dia, um
obrigado, ou ainda um mero sorriso para muitas pessoas é dificil
por em pratica. Lembrando que o respeito é conquistado.

A mais simples forma de se exigir respeito, é se dando, eis que
ao se tratar bem uma pessoa, sendo gentil, cordial e sincero, dis-
pensando um tratamento além daquele que se estd acostumado
a receber, certamente, daquele individuo do qual esta recebendo
gentileza e cordialidade de forma sincera, certamente ndo mais sera
necessario “exigir” o respeito.

Elogiar com sinceridade e economizar as criticas sdo fatores de-
terminantes, pois é natural do ser humano, gostar de ser reconheci-
do em suas atitudes, no entanto, sabe o que é certo e errado, e ndo
gosta de ficar ouvindo sobre seus erros. E ndo é se fazendo lembrar
de erros que se terd um bom relacionamento, pelo contrdrio.

Saber tratar cada pessoa da forma que ela mais gosta. Cada
um tem um estilo, um comportamento, uma forma de ser tratado.
Dessa maneira, ja se constata que ndo é possivel se tratar todos da
mesma forma, sendo necessario entender a caracteristica de cada
um, para entdo poder lhe tratar melhor, e o resultado disso é sur-
preendente, pois se obtém um tratamento esplendoroso, mesmo
de quem ndo sabe tratar bem.
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Um fator de elevada importancia, igualmente, é o nome das
pessoas, portanto, saber e usar no tratamento é necessario e ade-
quado. De que vale um bom tratamento, sem que se possa chamar
alguém pelo seu préprio nome? Isso faz parte do bom relaciona-
mento, seja ele profissional, amistoso, eventual, ocasional.

Deve-se ter a sensibilidade para se perceber a hora para de-
terminados comportamentos, para ndo agir equivocadamente com
intimidade ou com excesso de formalidade, afinal de contas, nin-
guém gosta de ser tratado de uma forma ou de outra sendo o for
adequadamente.

Reconhecendo erros, evita que alguém o faca. Tentando esqui-
var-se do erro que cometeu é a forma mais forte de dar-lhes cada
vez mais énfase. Muito mais sincero e adequado lembrar dos erros,
antes que alguém o faga, e pedir as desculpas no momento certo,
reconhecendo e propondo-se a ndo mais cometé-los fard com que
eles passem totalmente despercebidos.

Uma das grandes ferramentas de um bom relacionamento,
também, é o sorriso, pois ele, quando usado de forma sincera e
oportuna, pode dizer muito, pois o corpo fala! A expressdo corporal
é muito maior que a expressao verbal. Deixar o sorriso fluir é ser
transparente em seus sentimentos, e assim, sem sombra de dvidas
se estd reconhecendo o esfor¢o do préximo em lhe tratar bem.

Antes de criticar ou reclamar de alguém, deve-se fazer uma au-
toanalise, tentando identificar qual a prépria atitude que levou esse
alguém a agir dessa ou daquela forma. Assim, tentando identificar
qual o préprio erro, ira facilitar a boa atitude de alguém para que
ele mesmo reconhecga o que fez e que faga o que acha certo fazer,
reconhecendo e se desculpando, enquanto que as acusagdes geram
apenas dissabores, sem que nada se mude.

O relacionamento interpessoal, muitas vezes é usado e prati-
cado apenas no trabalho, no entanto, ele esta presente em todos
0s momentos de uma vida, seja com amizade, com cOnjuge, com
filhos, pais, enfim, com qualquer pessoa que se estabeleca um con-
tato, seja até por meios digitais.

8 importante também se ter a sensibilidade e a capacidade de
entender aos proprios sentimentos, emogdes, autoestima, percep-
¢cOes, pois assim podera de forma mais facil, se entender os senti-
mentos do outro, podendo, com isso, dispor de uma melhor forma
de tratamento. Pois cada situa¢do exige uma forma de tratar. A arte
de bem relacionar-se é a mesma de gerir os sentimentos dos outros
e para isso, deve-se ter autocontrole e empatia. Autocontrole para
saber encarar cada situagao com a necessaria agdo e empatia para,
se colocando no lugar do outro, oferecer exatamente o que se es-
pera receber.

Ha algumas atitudes que auxiliam no Bom Relacionamento:
Mostre interesse pelas outras pessoas;

Sorria;

Lembre-se do nome das pessoas;

Seja um bom ouvinte;

Fale sobre o que interessa a outra pessoa;

Faga as pessoas se sentirem importantes;
Reconhega seu erro;

Ndo imponha opiniGes, envolva as pessoas;

Veja as coisas do ponto de vista das outras pessoas;
Elogie as pessoas;

N&o critique os erros, valorize os acertos;

4

O homem comeca a ser pessoa quando é capaz de relacionar-
-se com os outros, quando se torna capaz de dar e receber e dei-
xa o egocentrismo dar lugar ao alterocentrismo. A capacidade de
estabelecer numerosas pontes de relacionamento interpessoal é
considerada como um dos principais sinais de maturidade psiquica
e comportamental. Pelo fato de vivermos em sociedade, oferece-
mos uma imagem de nés mesmos, assim como formamos conceito
sobre cada uma das pessoas que conhecemos. Ou seja, cada um de
nds tem um conceito das pessoas que conhece e cada uma delas
tem um conceito de nds. Assim como depositamos em cada pessoa
conhecida um capital de estima maior ou menor, temos com ela
também a nossa cota, de acordo com o nosso desempenho pessoal
e social.

Assim, Relacionamento Interpessoal é a capacidade para inte-
ragir com os outros, usando empatia, atitudes assertivas, ou seja,
identificar, analisar e fornecer.

8 ter um comportamento maduro e ndo intolerante. 8 saber agir
e buscar melhores saidas mesmo sob pressdo ou conflitos.

8 a arte de fazer as pessoas se sentirem bem com vocé e vice
versa

8 ter respeito, principios de boas maneiras. Ou seja, ter com-
portamentos éticos.

Também para ter e preservar bons relacionamentos Interpes-
soais, é preciso, aprender a ouvir e ter a capacidade de se colocar
no lugar do outro, aceitar e evitar julgamentos para que o outro nao
reaja de forma ofensiva.

Desenvolver seus pontos fortes e melhorar os fracos com a co-
municagdo.

O relacionamento interpessoal é, sem sombra de dvida, um
dos fatores que influenciam no dia-a-dia e no desempenho de um
grupo, cujo resultado depende de parcerias internas para obter me-
Ihores ganhos.

No ambiente organizacional é importante saber conviver com
as pessoas, até mesmo por ser um local muito dindmico e que obri-
ga uma intensa interagdo com os outros, inclusive com as mudangas
que ocorrem no entorno, seja de processos, cultura ou até mesmo
diante de troca de liderangas.

Inevitavelmente, em qualquer profissdo e quase em qualquer
outra atividade, o ser humano necessita estar em relacionamento
com seus semelhantes.

Quando este relacionamento é harmonioso, contributivo, es-
pontaneo, gera-se satisfacdo e progresso.

Ao contrario, quando é conflituoso, surgem obstdculos aos de-
senvolvimentos das atividades, gerando “emperramento” nos pro-
poésitos a alcancgar.

Verificamos algumas ag¢des de relacionamentos com pessoas,
uns benéficos e outros maléficos:

AcgOes Negativas:

Comodismo: torna tudo “morno” e ndo muda nenhum cendrio
ou panorama.

Julgamento: destréi imediatamente qualquer relacionamento.

Irritagdo: transfere a carga de algo errado para outra pessoa.

Leviandade: desconsidera que os outros tém sentimentos e
preocupagoes.

Mentira: acaba com a confianga.

Criticas: forma uma muralha nos relacionamentos, e pode im-
pedir progressos.

AgOes Positivas:

Aceitacdo: compreende que as pessoas sdo falhas e precisam
de ajuda. Auxilia no processo de aproximagdo no ambiente de tra-
balho.

Ouvir: permite entender os sentimentos e acontecimentos dos
outros. Impede o julgamento.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO

Paciéncia: permite suportar uns aos outros e facilita a convi-
véncia.

Elogiar: auxilia nos lagos de simpatia mtua e cria empatia entre
as pessoas.

Interesse: mostra a outra pessoa que ela tem em quem confiar
e contar. Essa atitude firma relagGes.

Sorrir: traz a quem o faz e a quem recebe sensagdo de bem
estar.

COMUNICAGCAO NO AMBIENTE DE TRABALHO

Quando se fala em comunicagdo interna organizacional, auto-
maticamente relaciona ao profissional de RelagGes Publicas, pois
ele é o responsavel pelo relacionamento da empresa com os seus
diversos publicos (internos, externos e misto).

As organizacGes tém passado por diversas mudancas buscan-
do a modernizagdo e a sobrevivéncia no mundo dos negdcios. Os
maiores objetivos dessas transformacGes sdo: tornar a empresa
competitiva, flexivel, capaz de responder as exigéncias do mercado,
reduzindo custos operacionais e apresentando produtos competiti-
vos e de qualidade.

A reestruturagdo das organizagGes gerou um publico interno
de novo perfil. Hoje, os empregados sao muito mais conscientes,
responsaveis, inseridos e atentos as cobrancgas das empresas em to-
dos os setores. Diante desse novo modelo organizacional, é que se
propGe como atribuigcdo do profissional de Relagdes Publicas ser o
intermediador, o administrador dos relacionamentos institucionais
e de negdcios da empresa com os seus publicos. Sendo assim, fica
claro que esse profissional tem seu campo de a¢do na politica de
relacionamento da organizagdo.

A comunicagdo interna, portanto, deve ser entendida como
um feixe de propostas bem encadeadas, abrangentes, coisa signi-
ficativamente maior que um simples programa de comunicagao
impressa. Para que se desenvolva em toda sua plenitude, as empre-
sas estdo a exigir profissionais de comunicag¢do sistémicos, abertos,
treinados, com visOes integradas e em permanente estado de alerta
para as ameagas e oportunidades ditadas pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fun¢Ges dos Rela-
¢Oes Publicas: estratégica, politica, institucional, mercadoldgica,
social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir os
objetivos da organiza¢do e definir suas politicas gerais de relacio-
namento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Relagdes Publi-
cas, destaca-se como principal objetivo liderar o processo de comu-
nicacdo total da empresa, tanto no nivel do entendimento, como no
nivel de persuasdo nos negdcios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

v' Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
v'  Enfatizar a silaba certa;

v" Dar a devida atenc3o aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que prega-
mos. Permite que os ouvintes se concentrem no teor da mensagem
sem ser distraidos por erros de pronuncia.

Fatores a considerar. Ndo ha um conjunto de regras de pronun-
cia que se aplique a todos os idiomas. Muitos idiomas utilizam um
alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabetos arabe,
cirilico, grego e hebraico. No idioma chinés, a escrita ndo é feita por
meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres que podem ser
compostos de varios elementos. Esses caracteres geralmente repre-
sentam uma palavra ou parte de uma palavra. Embora os idiomas
japonés e coreano usem caracteres chineses, estes podem ser pro-
nunciados de maneiras bem diferentes e nem sempre ter o mesmo
significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige que se
use 0 som correto para cada letra ou combinagdo de letras. Quando
o idioma segue regras coerentes, como é o caso do espanhol, do
grego e do zulu, a tarefa ndo é tdo dificil. Contudo, as palavras es-
trangeiras incorporadas ao idioma as vezes mantém uma pronuncia
parecida a original. Assim, determinadas letras, ou combinac¢des de
letras, podem ser pronunciadas de diversas maneiras ou, as vezes,
simplesmente ndo ser pronunciadas. Vocé talvez precise memorizar
as excegoes e entdo usa-las regularmente ao conversar. Em chinés,
a pronuncia correta exige a memorizagdo de milhares de caracteres.
Em alguns idiomas, o significado de uma palavra muda de acordo
com a entonacgdo. Se a pessoa ndo der a devida atengdo a esse as-
pecto do idioma, podera transmitir ideias erradas.

Se as palavras de um idioma forem compostas de silabas, é im-
portante enfatizar a silaba correta. Muitos idiomas que usam esse
tipo de estrutura tém regras bem definidas sobre a posicdo da si-
laba tbnica (aquela que soa mais forte). As palavras que fogem a
essas regras geralmente recebem um acento grafico, o que torna
relativamente facil pronuncia-las de maneira correta. Contudo, se
houver muitas exce¢Oes as regras, o problema fica mais complica-
do. Nesse caso, exige bastante memorizagdo para se pronunciar
corretamente as palavras.

Em alguns idiomas, é fundamental prestar bastante atencdo
aos sinais diacriticos que aparecem acima e abaixo de determina-
das letras, como: ¢, é, 6,1, 0, U, U, ¢, ¢.

Na questdo da pronuncia, é preciso evitar algumas armadilhas.
A precisdao exagerada pode dar a impressdo de afetagdo e até de
esnobismo. O mesmo acontece com as pronuncias em desuso. Tais
coisas apenas chamam atencdo para o orador. Por outro lado, é
bom evitar o outro extremo e relaxar tanto no uso da linguagem
quanto na pronuncia das palavras. Algumas dessas questdes ja fo-
ram discutidas no estudo “Articulagdo clara”.

Em alguns idiomas, a pronuncia aceitdvel pode diferir de um
pais para outro — até mesmo de uma regido para outra no mesmo
pais. Um estrangeiro talvez fale o idioma local com sotaque. Os di-
ciondrios as vezes admitem mais de uma pronuncia para determi-
nada palavra. Especialmente se a pessoa ndo teve muito acesso a
instrugdo escolar ou se a sua lingua materna for outra, ela se bene-
ficiard muito por ouvir com atengao os que falam bem o idioma lo-
cal e imitar sua pronuncia. Como Testemunhas de Jeova queremos
falar de uma maneira que dignifique a mensagem que pregamos e
que seja prontamente entendida pelas pessoas da localidade.

No dia-a-dia, € melhor usar palavras com as quais se esta bem
familiarizado. Normalmente, a pronuncia ndo constitui problema
numa conversa, mas ao ler em voz alta vocé podera se deparar com
palavras que ndo usa no cotidiano.
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