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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-

cas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncges e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informages importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢dao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrédo
especifico para se fazer a enunciagdo.

/- h \
[~
AN p /

Apresenta um enredo, com agdes
e relagBes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
trodugdao > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informagdes, definigdes, conceitua-
lizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-
teristica sdo os verbos no modo im-
perativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

o Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras exceg¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢ao de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

* Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

un n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

USO do llSII llSSII llc’l
’ ’
¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

POR QUE | Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE | Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuagao final (interrogacdo, exclamacgao,

POR QUE ponto final)

PORQUE [ E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente.
Ex: conserto (corre¢do) X concerto (apresentacgdo); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

Nos capitulos seguintes serdo passadas regras especificas quanto a acentuagdo e uso da crase, entre outras normas que condizem a
ortografia oficial do portugués.

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAGAO, SUBSTITUIGAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL

MECANISMOS DE COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e pardgrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

[no)



LINGUA PORTUGUESA

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesao textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anaférica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparag¢des por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO -
repetlgao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo . “ Y
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragOes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperdnimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

® Principio da ndo contradigao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

¢ Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

® Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.
e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressao semantica: inserir informag&es novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto €, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor; e
informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO
DAS CLASSES DE PALAVRAS

ESTRUTURA DAS PALAVRAS

A formagdo de palavras se da a partir de processos morfoldgicos, de modo que as palavras se dividem entre:

¢ Palavras primitivas: sdo aquelas que ndao provém de outra palavra. Ex: flor; pedra

¢ Palavras derivadas: sdo originadas a partir de outras palavras. Ex: floricultura; pedrada

* Palavra simples: sdo aquelas que possuem apenas um radical (morfema que contém significado basico da palavra). Ex: cabelo; azeite
¢ Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais radicais. Ex: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formacdo de palavras:

Derivagao

A formagdo se da por derivagdo quando ocorre a partir de uma palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

* Derivagdo prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a palavra ou radical. Ex: antebrago (ante + brago) / infeliz (in + feliz)

¢ Derivagao sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra ou radical. Ex: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0so)

» Derivagdo parassintética: adiciona-se um afixo antes e outro depois da palavra ou radical. Ex: esfriar (es + frio + ar) / desgovernado
(des + governar + ado)

 Derivagdo regressiva (formagdo deverbal): reduz-se a palavra primitiva. Ex: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)

* Derivagdo impropria (conversao): ocorre mudanga na classe gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva. Ex: jantar (verbo para
substantivo) / Oliveira (substantivo comum para substantivo préprio — sobrenomes).

Composi¢do

A formagdo por composi¢ao ocorre quando uma nova palavra se origina da jungao de duas ou mais palavras simples ou radicais.

e Aglutinagdo: fusao de duas ou mais palavras simples, de modo que ocorre supressao de fonemas, de modo que os elementos for-
madores perdem sua identidade ortografica e fonoldgica. Ex: aguardente (agua + ardente) / planalto (plano + alto)

[ w)



LINGUA PORTUGUESA

¢ Justaposi¢do: fusdo de duas ou mais palavras simples, mantendo a ortografia e a acentuagdo presente nos elementos formadores.
Em sua maioria, aparecem conectadas com hifen. Ex: beija-flor / passatempo.

Abreviagao
Quando a palavra é reduzida para apenas uma parte de sua totalidade, passando a existir como uma palavra auténoma. Ex: foto (fo-
tografia) / PUC (Pontificia Universidade Catdlica).

Hibridismo
Quando hd jungdo de palavras simples ou radicais advindos de linguas distintas. Ex: sociologia (socio — latim + logia — grego) / bindculo
(bi — grego + oculus — latim).

Combinagao
Quando ocorre juncdo de partes de outras palavras simples ou radicais. Ex: portunhol (portugués + espanhol) / aborrecente (aborrecer
+ adolescente).

Intensificagao
Quando hd a criagdo de uma nova palavra a partir do alargamento do sufixo de uma palavra existente. Normalmente é feita adicionan-
do o sufixo -izar. Ex: inicializar (em vez de iniciar) / protocolizar (em vez de protocolar).

Neologismo

Quando novas palavras surgem devido a necessidade do falante em contextos especificos, podendo ser temporarias ou permanentes.
Existem trés tipos principais de neologismos:

* Neologismo semantico: atribui-se novo significado a uma palavra ja existente. Ex: amarelar (desistir) / mico (vergonha)

¢ Neologismo sintatico: ocorre a combinagdo de elementos ja existentes no léxico da lingua. Ex: dar um bolo (ndo comparecer ao
compromisso) / dar a volta por cima (superar).

* Neologismo lexical: criacdo de uma nova palavra, que tem um novo conceito. Ex: deletar (apagar) / escanear (digitalizar)

Onomatopeia
Quando uma palavra é formada a partir da reprodugdo aproximada do seu som. Ex: atchim; zum-zum; tique-taque.

CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fung¢Oes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjei¢cdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . i} o . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal Aajuda chegou tarde.
ADVERBIO - Y q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . -
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
- Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - . . -
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ - - |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! Qu'e calor...
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , A .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . . , .
Varia em género e numero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO R(ilauona d0|§ te~rmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa pon}e.
N3do sofre variagdao Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . . b . . .
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.
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Ana se exercita pela manha.

Indica a¢do, estado ou fendmenos da natureza .
Todos parecem meio bobos.

Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

VERBO nimero, pessoa e voz Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:Itgldade € muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagbes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina,; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

* Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa,; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da prontncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 3 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao que
protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os Idpis).

Variagdo de grau

Usada para marcar diferenca na grandeza de um determinado substantivo, a variagdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuigdo, é considerado sintético (Ex: meninéo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maiusculas devem ser usadas em nomes préprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, institui¢des, entidades, nomes astronémicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, estagcGes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maiuscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizagdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engracado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto €, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposi¢ao DE + substantivo:

e de crianga = infantil
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RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

ESTRUTURAS LOGICAS.LOGICA DE ARGUMENTAGAO DIAGRAMAS LOGICOS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

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

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatéria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio Iégico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

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

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepgdo, aquisigdo, organizagao e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmacdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informag6es ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmagdo é logicamente falsa, consideradas as informagGes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢ées. Chama-se proposicdo toda sentenca declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto, ndo
é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenga logica.

Proposigoes simples e compostas

¢ Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

e ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

(=)



RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

Proposi¢coes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢cdes simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ N3o p V| F |
F \
P|d |PAQ
V|V
Conjungdo A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P g |Ppvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva v pouq Vv E Vv
F| V Vv
FIF| F
P|q [Pvg
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva \ Oupouq v k v
F|V Vv
FIF | F
Pl 9 p=>q
V|V v
Condicional -> Se p entdo q A F F
F| V v
F|F | V
pla |peq
V|V Vv
Bicondicional & p se e somente se q M| F E
FIV| F
FIF | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas quest&es

TN
[N )
N
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Disjuncdo |Conjungdo |Condicional | Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q ps2 g
V vV V \' \i vV
V F V F F F
F V V F \ F
i F i i v V

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

m|l= (||| =]
N I R B B - I P

ol e o T o B e O -l Bl -l Bl Y-~

@ @@

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacgdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

(OO OIOICLOL)]

F-ftQH-R]|v \e'\\-'\ F‘V‘ r|v|v|

() Certo
( ) Errado

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

R Q P [P \ (Q < R) ]
Y% Y% Y% Y% \Y; Y% % Y%
Y% Y% F F \Y; Y% Y% Y%
v F Y% Y% Y] F F Y%
v F F F F F F Y%
F % % Y% \; Y% F F
F % F F F Y% F F
F F % % Y F % F
F F F F v F % F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.
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Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposicdes, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposigao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3do se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com aten¢do. — Desligue a televisdo.

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

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenca logica.

Proposigdes simples e compostas
e Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x +y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicéGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposi¢oes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores Iégicos a ela, logo ndo é uma sentenca logica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores logicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores ldgicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

f.|>t\
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Conectivos (conectores ldgicos)
Para compOr novas proposicoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢cdes simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negagdo ~ Nao p \Y F
F V
P| G |PAQ
V|V Vv
Conjungao A peq Vv F F
FIV| F
F|F | F
Pl Q| Ppvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva % pougq v E v
F| V Vv
F|F| F

Disjunc¢do Exclusiva

I<

Oupouq

m M < < | T
M < | < |0
M = < m

Condicional - Se p entdo q

M M < < |0
m< <o
< < m < |4

Bicondicional & p se e somente se q

mn <=l
m< M o< O

< T T < |

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢oes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjuncdo, negagdo e implicagdo, respectivamente.

(A)=-p,pva,p/\q
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Lei n2 8.112/1990 e suas alteragBes (art. 116, incisos | a IV, inciso V, alineas a e ¢, incisos VI a XIl e pardgrafo Unico; art. 117, incisos | a
VlelXaXIX;art. 118 a art. 126; art. 127, incisos | a lll; art. 132, incisos | a VII, e IX a Xlll; art. 136 a art. 141; art. 142, incisos |, primeira
parte, ll e lll, e § 12 a §49)
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Cédigo de Etica Profi ssional do Servidor Publico do IBGE

Apresentacao

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

Considero importante que os principios éticos sejam mais co-
nhecidos por todos os servidores para orientar suas condutas no
trabalho didrio. Foi com essa ideia em mente que reconstituimos,
em 2013, a Comiss3o de Etica do IBGE, a qual vem agora apresen-
tar-nos importante documento: o Cédigo de Etica do IBGE.

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

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

Introdugdo

Na Administragdo Publica brasileira, a ética tem assumido rele-
vante papel. O IBGE, como ndo poderia deixar de ser, vem fomen-
tando e instigando a disseminagdo daquilo que se entende por ética
no ambito administrativo federal. Para tanto, a Presidéncia da Casa,
entre outras medidas, delegou & Comiss3o de Etica do IBGE a elabo-
racdo de dois documentos essenciais: o Codigo de Etica Profi ssional
do Servidor Publico do IBGE, que ora apresentamos nesta singela
publicacdo em papel, e o Regimento Interno da Comissdo de Etica
do IBGE (disponivel somente em formato digital, no seguinte ende-
reco eletrdnico: http://w3.presidencia.ibge.gov.br/etica).

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

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

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

ETICA NO SERVICO PUBLICO

(=)

Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico do IBGE
CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a efi cacia, a efi ciéncia e a
consciéncia dos principios morais sdao primados maiores que devem
nortear o servidor publico do IBGE, seja no exercicio do cargo ou
fungao, ou fora dele, ja que refl etird o exercicio da vocagdo do proé-
prio poder estatal.

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

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
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. Por se integrar a condigao de servidor
do IBGE, o elemento ético da conduta abrange, além dos primados
maiores, a adog¢do dos melhores principios, métodos e praticas, de
acordo com consideragGes estritamente profi ssionais, incluidos os
principios técnicos, cientifi cos e a ética profi ssional.

Il - A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a dis-
tingao entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da ideia de que
o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a fi
nalidade, na conduta do servidor publico, é que poderd consolidar a
moralidade do ato administrativo. Para melhor exercicio de sua fun-
¢do publica no IBGE, o servidor deve ter consciéncia da relevancia
das informagdes estatisticas e geocientifi cas, a fi m de atender ao
direito a informagdo publica de modo imparcial e com igualdade de
acesso. E imprescindivel que o servidor do IBGE zele pela qualidade
dos processos de produgdo das informacgdes ofi ciais, adotando cri-
térios de boas praticas tanto nas atividades fi nalisticas quanto nas
atividades de apoio.

IV- A remunerac¢do do servidor publico é custeada pelos tribu-
tos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele préprio, e
por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade adminis-
trativa se integre no Direito, como elemento indissocidvel de sua
aplicacdo e de sua finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em
fator de legalidade.

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

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profi ssional e,
portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico. Assim,
os fatos e atos verifi cados 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 poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administracdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigiloso,
nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo
comprometimento ético contra o bem comum, imputdvel a quem a
negar. Entretanto, os dados individuais de pessoas fisicas ou juridi-
cas coletados pelo IBGE sdo estritamente confi denciais e exclusiva-
mente utilizados para fins estatisticos. Ademais, leis, regulamentos
e medidas que regem a operagao dos sistemas estatistico e carto-
grafi co no Instituto devem ser de conhecimento publico.




VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses da prépria
pessoa interessada ou da Administragdao Publica. Nenhum Estado
pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do habito
do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre aniquilam até mes-
mo a dignidade humana quanto mais a de uma Nagdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedica-
dos ao servico publico caracterizam o esforgo pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
signifi ca causarlhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
qualquer bem pertencente ao patrimonio publico, deteriorando-o,
por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa ao
equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos os homens
de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas
esperancas e seus esfor¢os para construi-los.

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

XI - 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 injustifi cada do servidor de seu local de
trabalho é fator de desmoralizagdo do servigo publico, o que quase
sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura or-
ganizacional, 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. O cardter colaborativo e participativo deve estar presen-
te nas atividades estatisticas e cartografi cas, privilegiando-se, as-
sim, um contato estreito e harmonioso entre ambas as atividades
— contato essencial para melhorar a qualidade, comparabilidade e
coeréncia dos dados produzidos. Esse espirito colaborativo e parti-
cipativo deve estender-se a coordenagdo dos sistemas estatisticos
e cartograficos nacionais de responsabilidade do IBGE. Portanto,
compete ao Instituto propor, discutir e estabelecer, em conjunto
com as demais instituicdes nacionais, diretrizes, planos e progra-
mas para a producdo estatistica e cartografi ca — processo que deve
irradiar-se a esfera internacional, especialmente na cooperacao bi-
lateral e multilateral, a fim de melhorar as informagdes estatisticas
e geocientificas oficiais em todos os paises, por meio da utilizagdo
de conceitos, classifi cagdes e métodos que promovam a coeréncia
e a efi ciéncia entre os diversos sistemas estatisticos e cartografi
Cos.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO DO IBGE

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor do IBGE:

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

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

ETICA NO SERVICO PUBLICO

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

d) jamais retardar qualquer prestagdo de contas, condicdo es-
sencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade a seu
cargo;

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

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

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

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

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

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias espe-
cifi cas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

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

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as provi-
déncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, se-
guindo os métodos mais adequados a sua organizagao e distribui-
gdo;

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

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

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

r) cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instrugdes
superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto possi-
vel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em
boa ordem;

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

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

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

v) apresentar, nas anadlises estatisticas e geografi cas, infor-
macoes que estejam de acordo com as normas cientifi cas sobre
fontes, métodos e procedimentos, bem como comentar as inter-
pretacdes erréneas e o uso indevido de informagGes estatisticas e
geocientifi cas;

x) zelar pela qualidade dos processos de produgdo das infor-
macoes estatisticas e geocientifi cas ofi ciais, adotando critérios de
boas praticas tanto nas atividades fi nalisticas quanto nas atividades
de apoio;




z) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe so-
bre a existéncia deste Cédigo de Etica, estimulando o seu integral
cumprimento. A conduta ética do servidor do IBGE deve respeitar
a legislagdo e as normatiza¢des do Ministério do Planejamento, Or-
camento e Gestdo, assim como as normas internas desta Fundacéo,
expressas em suas Resolugdes, Ordens de Servico, Portarias, Nor-
mas de Servico e Memorandos.

SECAO Il
DAS VEDACOES AO SERVIDOR PUBLICO DO IBGE

XV - E vedado ao servidor publico do IBGE:

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

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros servido-
res ou de cidaddos que deles dependam;

c) ser, em func¢do de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infracdo a este Cédigo de Etica ou ao Cddigo de Etica
de sua profissdo;

d) usar de artificios para procrastinar ou difi cultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu al-
cance ou do seu conhecimento para atendimento do seu mister;

f) permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, caprichos,
paixGes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o
publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas hie-
rarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo
de ajuda fi nanceira, gratifi cacdo, prémio, comissado, doa¢do ou van-
tagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa,
para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar outro servi-
dor para o mesmo fim;

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

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

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

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

m) fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no ambito in-
terno de seu servi¢o, em beneficio préprio, de parentes, de amigos
ou de terceiros;

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

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

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

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

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE ETICA DO IBGE

XVI—A Comissdo de Etica do IBGE estd encarregada de orientar
e aconselhar sobre a ética profi ssional dos servidores da Casa, no
tratamento com as pessoas e com o patrimonio publico, competin-
do-lhe conhecer concretamente de imputagdo ou de procedimento
susceptivel de censura.
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XVII - A Comissdo de Etica do IBGE incumbe fornecer, quando
necessario e a quem de direito, os registros sobre a conduta ética
dos servidores da Casa, para o efeito de instruir e fundamentar pro-
mogdes e para todos os demais procedimentos préprios da carreira
de servidor publico no ambito do IBGE.

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

XIX - Para fins de apuragdo do comprometimento ético, en-
tende-se por servidor publico todo aquele que, por forga de lei,
contrato ou de qualquer ato juridico, preste servicos de natureza
permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem retribuicdo
fi nanceira, desde que ligado direta ou indiretamente a qualquer
orgdo do poder estatal, como as autarquias, as fundagdes publicas,
as entidades paraestatais, as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, ou em qualquer setor onde prevalega o interesse
do Estado.

LEI 8.112/90 (ART.116, INCISOS | AV, ALINEAS AE C, VI A
X1l E PARAGRAFO UNICO; 117, INCISOS | A VI E IX A XVIII;
118 A 126; 127, INCISOS I, 11 E 111, A 132, INCISOS | A VII, E
IX A XII1; 136 A 142, INCISOS I, PRIMEIRA PARTE, A III, E
§§ 12 A 49)

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Disp0e sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagGes publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEM-
BRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART.13 DA LEI N2 9.527, DE 10
DE DEZEMBRO DE 1997.

TiTULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO |
DOS DEVERES

Art. 116.530 deveres do servidor:

| - exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes do cargo;

Il - ser leal as institui¢cdes a que servir;

Il - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifesta-
mente ilegais;

[...]

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

[...]

c) as requisi¢des para a defesa da Fazenda Publica.

VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razao do
cargo ao conhecimento da autoridade superior ou, quando houver
suspeita de envolvimento desta, ao conhecimento de outra autori-
dade competente para apuracdo;(Redacdo dada pela Lei n2 12.527,
de 2011)

VIl - zelar pela economia do material e a conservagao do patri-
monio publico;

VIII - guardar sigilo sobre assunto da repartigao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administra-
tiva;

X - ser assiduo e pontual ao servigo;

XI - tratar com urbanidade as pessoas;
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ASPECTOS GERAIS DA ADMINISTRAGAO. ORGANIZAGOES COMO SISTEMAS ABERTOS

ADMINISTRACAO GERAL
DEFINICAO E VISAO GERAL DA ADMINISTRAGAO

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

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

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

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

- habilidade humana: consiste na capacitagao e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes e
motivagdes e desenvolver uma lideranca eficaz;

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

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢des de supervisdo
a posicdo de alta diregdo.

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

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

X Habilidades

Alta Diregao Conceituais
(idéias e

., conceitos abstratos)

.

_ Hablilidades\

Geréncia . Humanas

. (Relacionamento
" Interpessoal)

Nivel
Intermediario

) Habilidades
Nivel e Técnicas
Operacional T (Manuseio de

coisas fisicas)

Execucao das Operacoes I Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do Administrador segundo Katz.

e Conhecimento significa todo o acervo de informacgdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui a
respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fun¢do da mudanca e da inovagdo que ocorrem com inten-
sidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a aprender,
a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

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

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

1. Introdugao a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Anadlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sao
Paulo — Campus S&o Carlos. Obtido em http://www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade profis-
sional sera exercida, como profissao liberal ou ndo, mediante:

a) pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermediaria, diregao superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretacdo, planejamento, implanta¢do, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo, como administracao e selegdo de pessoal, organizagdo e métodos, orgamentos, administragao de material, administragdao
financeira, administragdo mercadoldgica, administracdo de producgdo, relagdes industriais, bem como outros campos em que esses se
desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢cdes estratégicas nas organizagGes e desenvolver papéis essenciais a sustentabilida-
de e crescimento dos negdcios.

Saber Saber Fazer Saber Analisar Saber fazer acontecer

+ Know-how = Aplicar conhacimanto + Avaliar & aituaglo + Atituds empresndadora
+ Aprander & aprender » Visho global & sistémica » Obter dados e informagio + Inovagho

+ Aprender continuamente + Trabalho em squipe + Ter aspirito critico + Agente de mudanca

» Ampliar conhecimsnto + Lideranca « Julgar oa fatos + Asdumir rfiicos

+ Transmitir conhecimento = Motivaglo + Ponderar com saquilibrio = Foco em resultados

+ CompartBhar conhecimento | | . Comunkcacio + Detinir prioridades * Auto-realizagio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

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

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cenmomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representacio organizagio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como 0 Lider Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se comunica
ad:_::nmstmdor anca com 0s subordinados.
interage) Lisacio Mantém redes de conumicagio dentro e fora da organizagio, usa
s malotes, telefonemas e reunides.
: . - Manda e recebe informacio. 1é revistas e relatorios, mantém
lnfn(mﬂ:ml Monitoragio contatos pessoais,
adninistrador Disseminacio Enwvia informacio para os membros de outras organizagdes, envia
intercambia e processa na memorandos e relatonos. telefonemas e contatos.
as informacdes . Transnute informagdes para pessoas de fora, atraves de conversas,
) Porta-voz relatorios e :
P : Inicia projetos, identifica novas 1déias, assume nscos, delega
D‘(!?oﬁo":l Empreendimento responsabilidades de 1déias para outros.
. ' tor utili Resoluci . Toma a¢io corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
inf s 50”:?5:53 o de conkiiios subordinados, adapta o grupo a cnises e a nmdangas.
deu;'sées) Alocacio de 1 Decide a quem atmbwir recursos. Programa, or¢a e estabelece
0cag CCUSOS | prioridades.
Negociacs Representa os mteresses da orgamizacio em negociagcdes com
goqagao sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)




Teoria dos Sistemas

A Teoria dos Sistemas foi introduzida na Administragdo, a partir
da década de 1960. A necessidade de sintese e integragado das te-
orias anteriores, que possuiam poucas varidveis da situagdo como
um todo, as fragilidades das outras teorias que tinham uma abor-
dagem minima, causando pouca importancia para a Administracdo,
e os resultados bem sucedidos da aplicagdo da Teoria de Sistemas
nas outras ciéncias, foram alguns dos fatores que colaboraram para
a introducdo dessa teoria na Ciéncia Administrativa (CHIAVENATO,
2003).

Na abordagem administrativa da Teoria sistémica, as orga-
nizagdes atuam como um sistema, em que o estudo do geral se
sobrepuja ao particular, privilegiando uma visdo mais abrangente e
permitindo uma analise, ao mesmo tempo profunda e mais ampla
das organizagdes.

Nessa teoria, “as organizagGes sao abordadas como sistemas
abertos, com interacdo e independéncia entre as partes e com o
ambiente que o envolve, tendo varias entradas e saidas para ga-
rantir o intercambio com o meio” (CHIAVENATO, 2003, p. 496). Por
conceituagdo, os sistemas sdo conjuntos de partes ou elementos,
interdependentes, que formam um todo complexo, unitario e
organizado, no sentido de alcangar um objetivo, anteriormente
proposto.

A partir da Teoria dos Sistemas, passa-se a compreender melhor
o universo de outras ciéncias. Surgiram entdo novas denominagdes
como sistema solar em Astronomia, sistema social em sociologia,
sistema monetario em Economia, sistema nervoso, digestorio e res-
piratério em Fisiologia e, assim por diante. “O conceito de sistemas
passou a dominar as ciéncias, e principalmente, a Administragdo”
(CHIAVENATO, 2003, p. 474).

Da definigdo de sistema como conjunto de unidades inti-
mamente relacionadas, decorrem duas caracteristicas bdsicas:
propdsito ou objetivo — definem um arranjo que visa uma finalidade
a alcangar; e globalismo ou totalidade — reagdo global a qualquer
estimulo produzido em parte ou na unidade (CARVALHO, 2008).

Segundo Chiavenato (2003), as caracteristicas das organizagdes
como sistemas abertos sdo:

e  Comportamento probabilistico e ndo deterministico —
significa que as organizages sao afetadas por varidveis externas,
desconhecidas e imprevisiveis no seu comportamento.

e As organizagcBes como partes de uma sociedade maior,
constituidas de partes menores — sdo vistas como sistemas dentro
de sistemas.

e Interdependéncia das partes — sistema social cujas partes
sdo interdependentes, mas inter-relacionadas.

e Homeostase — a organizagao alcanga um “estado firme”
ou equilibrio quando satisfaz dois requisitos: a unidirecionalidade
e 0 progresso.

e  Fronteiras ou limites — os sistemas sociais (organizagdes)
tém fronteiras que ndo existem fisicamente. Um mesmo individuo
pode pertencer a duas organizagdes.

e Morfogénese — o sistema organizacional tem a capacidade
de modificar a si proprio e a sua estrutura basica.

e  Resiliéncia— é a capacidade de superar o disturbio impos-
to por um fendmeno externo.
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Segundo Chiavenato (2003), os principais representantes da
Teoria dos sistemas, foram:

e  Edgar H. Schein — publicou Organizational Psychology,
em que propGe aspectos que a Teoria dos Sistemas considera na
definicdo de organizagdo, que sdo: sistema aberto em constante
alteragdo, objetivos ou fungdes multiplas, conjunto de subsiste-
mas interagindo dinamicamente e mutuamente dependentes e
multiplos elos entre organizagdo e seu meio ambiente desfizeram
fronteiras organizacionais.

. Daniel Katz e Robert L. Kahn — em 1972, publicaram
“Psicologia Social das Organizagdes”, em que desenvolveram um
modelo de organizagdo por meio da aplicacdo da Teoria dos Siste-
mas a Teoria Administrativa, com as caracteristicas abaixo:

A organizagdo como um sistema aberto e que possui:
importagdo (entrada), transformagdo (processamento), exporta-
¢do (saidas), ciclos de eventos que se repetem, entropia negativa
(formas organizadas que chegam a desintegragdo), informagdo
como insumo, retroagdo negativa e processo de codificagdo, estado
firme e homeostase dinamica, diferencia¢do, equifinalidade (varios
caminhos, e mesmo resultado final), limites ou fronteiras (barreiras
entre o sistema e o ambiente).

Caracteristicas de primeira ordem — caracteristicas das
organizagdes como sistemas sociais e que: ndo tém limitagdao de
amplitude; necessitam de entradas de manutengdo e de produgdo;
tém sua natureza planejada; apresentam maior variabilidade
que outros sistemas; as fungdes, as normas e os valores sdo os
principais componentes do sistema social; constituem um sistema
formalizado por fungdes; conceito de inclusdo parcial a relagao com
seu meio ambiente.

Cultura e clima organizacional — cada organizagdo cria
sua proépria cultura e os valores inerentes. As organizacGes pos-
suem padrdes distintos de crencgas culturais e coletivas, que sdo
transmitidas as novas geragdes.

Dinamica de Sistemas — as organizagOes sociais criam
mecanismos de recompensas a fim de vincular seus membros ao
sistema, estimulam as atividades requeridas e as estruturas de au-
toridade para controlar e dirigir o comportamento organizacional.
Conceito de eficacia organizacional — as organizacGes
sobrevivem enquanto forem capazes de manter a importagdo de
quantidades cada vez maiores de energia do que possam devolver
ao ambiente como produto.

Organizagdo como sistema de papéis — a organizagdo
consiste em papéis ou aglomerados de atividades esperadas aos
individuos. E uma estrutura de papéis.

ATeoria dos Sistemas trouxe para a ciéncia administrativa, uma
ampliagdo na visdo dos problemas organizacionais se contrapondo
as abordagens mais antigas de sistemas fechados. A concepgdo
de homem funcional, com desempenho de vérios papéis e seus
conflitos somados aos da organizagdo (mistos) comp&em o quadro
organizacional dessa abordagem, que necessita de melhor sistema-
tizagdo e possui pouca aplicagdo pratica (CHIAVENATO, 2003).

FUNCOES ADMINISTRATIVAS. PLANEJAMENTO, ORGA-
NIZACAO, DIRECAO E CONTROLE

Fungdes da Administracao
Planejamento

O Planejamento deve ser visto como o processo desenvolvido
para o alcance de uma situa¢do desejada de um modo mais efi-
ciente, eficaz e efetivo, com a melhor concentragdo de esforgos e
recursos da empresa (OLIVEIRA, 1999, p.33). Planejar ndo é prever
o futuro! E preparar-se para um futuro desejado.




Antecede a decisdo e a agdo, em organizagdes publicas ou
privadas.

Com a ag¢do de planejar, busca-se:

e Eficiéncia: medida do rendimento individual dos componen-
tes do sistema. E fazer certo o que estd sendo feito. Refere-se a
otimizagdo dos recursos utilizados para a obtengdo dos resultados.

e Eficacia: medida do rendimento global do sistema. E fazer
0 que é preciso ser feito. Refere-se a contribuigcdo dos resultados
obtidos para alcance dos objetivos globais da empresa.

o Efetividade: refere-se a relagdo entre os resultados alcanga-
dos e os objetivos propostos ao longo do tempo.

No setor privado, os conceitos de eficiéncia, eficacia e efetivi-
dade sdo assim resumidos por Oliveira (1999):

Eficiéncia

e fazer as coisas de maneira adequada;
e resolver problemas;

e salvaguardar os recursos aplicados;

e cumprir o seu dever; e=

e reduzir os custos.

Eficacia

o fazer as coisas certas;

e produzir alternativas criativas;

e maximizar a utilizagao de recursos;
e obter resultados; e

e aumentar o lucro.

Efetividade

* manter-se no ambiente; e

e apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo
(permanentemente)

Eficiéncia — relagdo entre o custo e o beneficio envolvido na
execugao de um procedimento ou na prestagdo de um servigo.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados
institucionais da organizagdo.

Efetividade — eliminar ou reduzir sensivelmente o problema
que afeta a sociedade, alcangando a satisfagdo do cidadao.

Importancia do planejamento

A organizagdo pode ser entendida como uma série de com-
ponentes — tarefas, individuos, organizagdao formal e organizagdo
informal — cuja natureza de interagdo e relacdo entre si afeta a
combinagdo para se chegar ao produto, definindo o tipo de sistema
organizacional. Planejamento, por sua vez, é uma metodologia de
administragdo que consiste em determinar os objetivos a alcangar
e as acles a serem realizadas, compatibilizando-as com os meios
disponiveis para sua execucdo.

Na esfera das organizagdes o planejamento pode ser conceitu-
ado como um processo de gestdo desenvolvido para o alcance de
uma situagdo desejada com o maximo de eficiéncia, eficacia e efe-
tividade, buscando a melhor concentracdo de esforgos e recursos.

O propodsito do planejamento, conforme Djalma P.R. Oliveira
(1999), pode ser definido como o desenvolvimento de processos,
técnicas e atitudes administrativas, as quais proporcionam uma
situagdo viavel de avaliar as implicagdes futuras de decisGes
presentes em fungdo dos objetivos empresariais que facilitardo
a tomada de decisdo no futuro, de modo mais rdpido, coerente,
eficiente e eficaz. Dentro deste raciocinio, pode-se afirmar que o
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exercicio sistematico do planejamento tende a provocar aumento
da probabilidade de alcance dos objetivos e desafios estabelecidos
para a empresa. Para este autor, planejamento organizacional é a
esquematizagdo dos requisitos organizacionais para poder realizar
0s meios propostos. Como exemplo, cita a estruturacdo da empresa
em unidades estratégicas de negdcios.

A administracdo estratégica se ocupa com o futuro da orga-
nizagao, assumindo uma filosofia da adaptagdo, buscando como
resultado a efetividade por meio da inova¢do ou diversificagao
visando o desenvolvimento sustentado com atitudes pro-ativas
(auto-estimulagdo...) com posturas de crescimento (conjuntura de
oportunidades x fraquezas) ou de desenvolvimento (conjuntura de
oportunidades x forgas).

Seu grande foco é a estruturagdo da organizagdio com o
objetivo de instalar as condig¢Ges exigidas no esfor¢co de um plane-
jamento estratégico que promovera a organizagdo a niveis de maior
competitividade e consequente vantagem no mercado de insercdo.
Comecgando com as premissas basicas (negdcio, missdo, visdo,
objetivos permanentes), diretrizes, politicas, analise do ambiente
externo (oportunidades, fraquezas, concorréncia...), do ambiente
interno (forgas, fraquezas), enfim todas as variaveis relevantes para
a formulagdo do plano estratégico (HERRERA, 2007).

GLOSSARIO

Andlise critica — avaliagdo global de um projeto, servico,
produto, processo ou informagdo da organiza¢do, com relagao a
requisitos, objetivando a identificagdo de problemas e a proposigdo
de solugdes.

Alta administracdo — corpo dos dirigentes maximos da orga-
nizagdo, conforme definicdo normativa ou decisdo consensual.
Geralmente abrange o principal dirigente, o seu substituto imediato
e o seu staff.

Alto desempenho institucional — corresponde ao nivel de
exceléncia no exercicio da a¢do publica que se objetiva alcancar, ca-
racterizado pelo pleno atendimento as necessidades dos cidaddos
usuarios e pela imagem positiva de organizagao publica e por ser
referéncia em praticas de gestdo e resultados.

Benchmark — pratica ou resultado considerado um referencial
ou padrdo de exceléncia, utilizado para efeito de comparagdo de
desempenho. O melhor da classe. Dependendo da abrangéncia do
conjunto de empresas considerado para sua sele¢do, o benchmark
pode ser internacional, nacional, regional ou setorial.

Benchmarking — procedimento de comparar processos, pra-
ticas, fungbes e resultados com benchmarkings, para identificar
as oportunidades para melhoria do desempenho. Trata-se de um
processo continuo. Essa comparagdo pode ser feita inclusive com
resultados coletados em ramos de atuagdo diferentes do setor em
gue atua a organizagao.

Cargo publico — ocupagdo instituida na estrutura do servico
publico, com denominagdo prépria, atribui¢des e responsabilidades
especificas e estipéndio correspondente, a ser provido por um
titular.

Carreira — no setor publico é um conjunto de cargos sujeito a
regras especificas de ingresso, promocgao, atuagao, lotagdo e remu-
neragdo, cujos integrantes detém um repertério comum de quali-
ficagBes e habilidades. A carreira é criada por lei e deve aplicar-se
as atividades tipicas de Estado. O cargo publico pode ser isolado ou
de carreira.

Ciclo para aprendizado — conjunto de atividades visando avaliar,
melhorar e/ou inovar as praticas de gestdo e os respectivos padrées
de trabalho. As organiza¢des devem possuir eventos especificos e
pré-ativos para reflexdo e questionamento das praticas e padroes
existentes e buscar a sua melhoria continua.




Ciclo para controle — conjunto de atividades visando verificar
se os padrdes de trabalho das praticas de gestdo estdo sendo cum-
pridos, estabelecendo prioridades, planejando e implementando,
quando necessério, as acdes de corre¢do e/ou prevencio.

Controle social — acompanhamento e fiscalizagdo das ativi-
dades de uma organizagdo, exercidos pelas partes interessadas,
pela comunidade, pela sociedade como um todo e pelos meios de
comunicagdo social.

Definicdo dos rumos — procedimento de projetar o estado fu-
turo desejado da organizagao, partindo da sua missdo institucional.

Desempenho global — desempenho da organizagdo como um
todo, explicitado por meio de resultados que refletem as neces-
sidades de todas as partes interessadas. Esta relacionado com os
resultados planejados pela estratégia da organizagdo.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados
institucionais da organizacao.

Eficiéncia — relagdo entre o custo e o beneficio envolvido na
execugao de um procedimento ou na prestagdo de um servigo.

Fatores Criticos de Sucesso — sdo condi¢des fundamentais que
precisam ser satisfeitas para que a instituicdo ou a estratégia tenha
sucesso.

Fornecedor — aquele que fornece insumos para os processos
da organizagdo, seja um produto, seja um servico, seja informagdo
ou orientagdo. No setor publico, as relagdes entre organizagdo
e fornecedor, que envolvam a aquisicdo de bens ou servigos, sdo
regulamentadas por lei e regidas por um contrato administrativo
com caracteristicas distintas das observadas em contratos privados,
tais como a exigéncia de licitagdo, sé dispensavel em determinadas
situagOes previstas em lei.

Fungdo — atribuigdo conferida a uma categoria profissional ou
atribuida a um colaborador para a execuc¢do de servigos eventuais.
Todo cargo tem fungdo, mas pode haver fungdo sem cargo. As
fungdes do cargo sdo definitivas, as fungdes autdbnomas sao tran-
sitorias.

Indicador — dado que representa ou quantifica um insumo, um
resultado, uma caracteristica ou o desempenho de um processo,
de um servigco, de um produto ou da organizagdo como um todo.
Pode ser simples (decorrente de uma Unica medigdo) ou composto;
direto ou indireto em relagdo a caracteristica medida; especifico
(atividades ou processos especificos) ou global (resultados preten-
didos pela organizagdo como um todo); e direcionadores (indicam
que algo pode ocorrer) ou resultantes (indicam o que aconteceu).

Indicadores de processo —representa¢do objetiva de caracteris-
ticas do processo que devem ser acompanhadas ao longo do tempo
para avaliar e melhorar o seu desempenho. Medem a eficiéncia e a
eficacia dos processos.

Informagdes relevantes — informagdes que a organizagdo
necessariamente tem que conhecer e manter atualizadas como
subsidio ao seu processo decisorio.

Necessidades — conjunto de requisitos, expectativas e prefe-
réncias dos cidaddos usuarios ou das demais partes interessadas.

Organizagdo do trabalho — maneira pela qual as pessoas
sdo organizadas ou se organizam em areas formais ou informais,
temporarias ou permanentes, tais como: equipes, areas funcionais,
times, grupos de trabalho, comissdes, for¢as-tarefa e outras.

Padrdes de trabalho — qualquer meio que oriente o funciona-
mento das praticas de gestdo, podendo estar na forma de diretrizes
organizacionais, procedimentos, rotinas de trabalho, normas admi-
nistrativas, fluxogramas, quantificagdo dos niveis que se pretende
atingir ou qualquer meio que permita orientar a execugdo das pra-
ticas. O padrdo de trabalho pode ser estabelecido utilizando como
critérios as necessidades das partes interessadas, as estratégias,
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requisitos legais, o nivel de desempenho de concorrentes, informa-
¢Oes comparativas pertinentes, normas nacionais e internacionais
etc.

Parceria institucional — relagdo de trabalho estabelecida entre
duas ou mais organizac8es publicas e/ou privadas, por meio da qual
cada uma desenvolve um conjunto de ac¢Ges que, integradas, tem a
finalidade de atingir a objetivos comuns.

Partes interessadas — sdo as pessoas fisicas ou juridicas envol-
vidas ativa ou passivamente no processo de defini¢do, elaboragao,
implementacdo e prestacdo de servicos e produtos da organizacgdo,
na qualidade de clientes, agentes, fornecedores ou parceiros.
Podem ser servidores publicos, organizagGes publicas, instituicdes
privadas, cidaddos, grupos de interesse, associagdes e a sociedade
como um todo.

Pessoal do Quadro Préprio — Pessoal vinculado ao Regime
Juridico Unico ou a CLT, pertencente ao quadro de pessoal do 6rgio
ou de outros érgdos publicos.

Pessoal Terceirizado — Pessoal oriundo de empresa contratada
para prestagdo de servigos especializados.

Préticas de gestdo — atividades executadas sistematicamente
com a finalidade de gerenciar uma organizacdo, consubstanciadas
nos padroes de trabalho. Sdo também chamadas de processos,
métodos ou metodologias de gestdo.

Pré-atividade — capacidade de antecipar-se aos fatos com
acOes preventivas e de promover a inovagdo e o aperfeicoamento
de processos, servigos e produtos.

Processo —conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas
ou interativas que transformam insumos (entradas) em produtos/
servicos (saidas). Esses processos sdo geralmente planejados e
realizados para agregar valor aos produtos/servigos.

Processo critico — processo de natureza estratégica para o
sucesso institucional.

Processos de apoio — processos que ddo suporte a alguma
atividade-fim da organizagdo, tais como a gestdo de pessoas, a ges-
tdo de compras, o planejamento e o acompanhamento das a¢des
institucionais etc.

Processo finalistico — processo associado as atividades-fim da
organizagdo ou diretamente envolvido no atendimento as necessi-
dades dos seus usuarios.

Qualidade — adequagdo para o uso (Juran). Fazer certo a coisa
certa ja na primeira vez, com exceléncia no atendimento. Totalidade
de caracteristicas de uma organiza¢do que lhe confere a capacidade
de satisfazer as necessidades explicitas e implicitas dos clientes.

Referenciais comparativos adequados — indicadores, praticas
ou resultados desenvolvidos ou alcangados por organizagao publica
ou privada, que possam ser usados para fins de comparag¢do ou
benchmarking.

Requisitos — condi¢des que devem ser satisfeitas, exigéncias
legais ou particulares essenciais para o sucesso de um processo,
servico ou produto. Sdo as necessidades basicas dos usudrios ou
das demais partes interessadas, explicitadas por eles, de maneira
formal ou informal, e essenciais e importantes para sua satisfacdo.

Responsabilidade publica — consiste na responsabilidade dos
administradores e dos servidores publicos em promover e disse-
minar os valores e os principios fundamentais da Administragao
Plblica e apresentar comportamentos éticos, exercendo um estilo
de administragao transparente, voltada para a prestacao de contas,
procurando estar continuamente consciente dos impactos publicos
potenciais relacionados com sua atuagdo.

Resultados da organiza¢do — sdo os resultados institucionais
obtidos pela organizagdo publica, no exercicio de suas principais
atividades, de acordo com suas atribuicdes e areas de competéncia.




CONHECIMENTOS TECNICOS
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Conhecimentos técnicos aplicados Nno Censo Demografico 2020, .. ..ottt e et e et ettt et e




CONHECIMENTOS TECNICOS APLICADOS NO CENSO
DEMOGRAFICO 2020 (DOCUMENTO “ESTUDO DOS CON-
HECIMENTOS TECNICOS” DISPONIVEL NO ENDEREGO
ELETRONICO HTTP://WWW.CEBRASPE.ORG.BR/CONCUR-
SOS/IBGE_20_AGENTE, PARA DOWNLOAD)

APRESENTACAO

Quem somos? Como somos? Onde vivemos?

Responder a essas perguntas é fundamental para o Brasil co-
nhecer as caracteristicas de sua popula¢do. Um pais sem conhe-
cimento fica a deriva. Por isso, o Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica — IBGE realiza o Censo Demografico a cada década. O
Censo é a Unica pesquisa que percorre e investiga cada municipio
do Brasil.

O resultado do Censo é empregado para a gestdo de politicas
publicas e de projetos da iniciativa privada. Ele é a Unica pesquisa
que gera informagdes atualizadas e confidveis sobre as caracte-
risticas da populacdo e de seus domicilios, fornecendo um rico
perfil do pais e de suas diversas estruturas territoriais.

OBIJETIVO

Apresentar aos candidatos os contetdos técnicos fundamen-
tais nas areas de conhecimento do Censo Demografico 2020 de
Equipamentos e Sistemas do Censo Demografico 2021, de forma
a possibilitar aos interessados a participa¢do no Processo Seletivo
Simplificado (PSS).

O INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA

Por mais de 80 anos, o IBGE vem contribuindo para o Brasil
com as suas pesquisas e mapeamentos. E um instituto de signifi-
cado impar, dada a importancia da sua atuagdo e dos reflexos que
oferece para a sociedade, especialmente para o fortalecimento
de politicas publicas.

Esperamos que vocé queira saber mais e sinta-se motivado a
colaborar com essa apaixonante instituicdo.

Por mais de 80 anos, o IBGE vem contribuindo para o Brasil
com as suas pesquisas e mapeamentos. E um instituto de signifi-
cado impar, dada a importancia da sua atuacdo e dos reflexos que
oferece para a sociedade, especialmente para o fortalecimento
de politicas publicas.

Esperamos que vocé queira saber mais e sinta-se motivado a
colaborar com essa apaixonante instituigdo.

e 27 Unidades Estaduais (26 nas capitais dos estados e 1 no
Distrito Federal);
® 570 Agéncias de Coleta de Dados nos principais municipios

Atengdio

A missdo do IBGE é “retratar o Brasil com informacgdes ne-
cessarias ao conhecimento de sua realidade e ao exercicio da ci-
dadania”.

O IBGE oferece um panorama objetivo e atual do pais, com
a producdo e a disseminagao de informagdes de natureza esta-
tistica, geografica e ambiental. Essa missdo se concretiza quando
o IBGE:

e identifica, mapeia e analisa o territério;

e irealiza a contagem da populagao;

e iinforma como a populagdo vive;
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e apresenta a evolugdo da economia a partir de estatisticas
do trabalho e da producgdo.

Tais informacgdes, relevantes e confidveis, sdo essenciais para
a consolidagdo de uma sociedade democratica e para o planeja-
mento de politicas publicas.

Figura | Manchete com
informac@es produzidas pela
Agéncia IBGE Noticias

O CENSO
CENSO DEMOGRAFICO 2021

Entre as principais pesquisas feitas pelo IBGE, encontra-se o
Censo Demogriéfico, que é a operagdo realizada a cada 10 anos
para contar a populagdo e obter informagdes sobre as principais
caracteristicas dos habitantes e de seus domicilios. Além disso,
verifica a sua distribuicdo territorial no pais e a evolugao de seu
guantitativo ao longo do tempo.

O Censo é a principal fonte de dados sobre a situagdo de vida
da populagdo nos municipios e localidades. Estes dados podem
ser utilizados para a defini¢do de politicas publicas em nivel na-
cional, estadual e municipal. E também como auxilio para a to-
mada de decisdes na area de investimentos, especialmente em
relacdo ao setor privado.

Em 2021, o IBGE realizara o XlIl Censo Demografico, que sera
um “retrato de corpo inteiro” do Pais, apds levantar o perfil da
populacdo e das caracteristicas de seus domicilios. Ou seja, ele
nos dird como somos, quantos somos e como vivemos.

No Censo 2021, o IBGE visitara cerca de 70 milhdes de domi-
cilios brasileiros, espalhados pelos mais de 8,5 milhdes de km? do
nosso vasto territério, para conhecer a situagao de vida da popu-
lagdo em cada um dos 5.568 municipios. Um trabalho gigantesco,
gue envolve milhares de pessoas!

A tabela a seguir mostra a variagdo populacional na piramide
etaria a partir dos dados coletados no Censo 2010 pelo IBGE:

Mais de 100 anos
95 a 89 anos
90 a 94 anos
85a 89 anos
B0 a B4 anos
75a79 anos
70a74 anos
65 a 69 anos
60 a 64 anos
55 a 59 anos
50 a 54 anos
45 a 49 anos
40 a 44 anos
35a 39 anos
30 a 34 anos
25a 29 anos
20 a 24 anos
152 19 anos
10 a 14 anos

5a9anos
0a4anos

7.247
31529
114.964
310.759
668.623
1.090.518
1.667.373
2.224.065
3.041.034
3.902.344
4.834.995
5.692.013
6.320.570
6.766.665
7.717.657
8.460.995
8.630.227
8.558.868
8.725.413
7.624.144
7.016.987

00% 0,0%
0,0% | 0,0%
0,1%] 0,1%
0.2% | [ 0.3%
4% | 05%
0.6% [l 08%
o09% Il 11%
1.2% [ 1,4%
1.6% 1,8%
2.0% 23%
2,5% _ 2,8%
20 I azw
3,5%
3,7%
42%
45%
4,5%
44%
44%
3,9%
3,6%

16.989
66.806
211.595
508.724
998.349
1.472.930
2.074.264
2.616.745
3.468.085
4373875
5.305.407
6.141.338
6.688.797
7.121.916
026.855
8.643.418
8.614.963
432.002
8.441.348
7.345.231
6.779.172
Mulheres

Homens I}

Tabela 1 | Distribuig3o da populag3o por sexs, segundo os grupos de idade BRASIL 2010




Para chegar a um consenso sobre quais questdes serdo inves-
tigadas no Censo Demografico 2021, o IBGE promove consultas e
debates amplos: com a sociedade brasileira e érgdos técnico-go-
vernamentais

.A partir dai, com a conclusdo do Censo, o Brasil vai dispor
de informagBes necessarias para conhecer as caracteristicas das
pessoas —onde residem, por exemplo —, a fim de planejar politicas
e investimentos publicos.

O conjunto de dados coletados trara resultados relacionados
a questdes fundamentais, como:

¢ O total da populagdo do Pais por sexo e faixa etdria e como
estd distribuida no Territério Nacional;

* A expectativa de vida da populagdo do Pais;

* A estimativa de brasileiros que vivem fora do Pais;

e O numero médio de filhos que uma mulher teria ao final do
seu periodo fértil;

¢ O tipo de habitagdo em que vive a populagdo do Pais;

e A proporg¢ao da populagdo que tem acesso ao saneamento
basico;

¢ O nivel de instru¢do da populacdo;

e As condicdes de trabalho e o rendimento da populagao;

e Um panorama da diversidade étnico-racial da populacdo
brasileira, com sua distribuicdo por cor ou raga; e

e A caracterizagdo dos povos indigenas por etnia e linguas
indigenas faladas ou utilizadas nos seus domicilios, além de dados
sobre a populacdo quilombola.

Antes da execug¢do de um censo, é realizado um teste geral
com objetivo de verificar todas as defini¢Ges e procedimentos pla-
nejados. Para a operagdo censitdria de 2021, foi um realizado um
ensaio — o Censo Experimental 2019. A coleta do Censo Experimen-
tal foi realizada no Municipio de Pogos de Caldas, Minas Gerais, no
periodo de 12 de outubro de 2019 a 2 de dezembro de 2019.

O Censo Demografico e o Censo Experimental 2019, assim
como qualquer censo, tém a coleta de dados como uma das eta-
pas principais. A partir de entrevistas com moradores, o IBGE re-
gistra informacgdes sobre os seus modos de vida. Os dados coleta-
dos sdo relativos ao estado de coisas em uma data especifica, isto
é, a um retrato da situagao naquele momento.

E preciso adotar uma data especifica como referéncia para
evitar divergéncias entre quantitativos e caracteristicas da popu-
lagdo, que se alteram com o tempo: entre o inicio e o fim do pe-
riodo da coleta.

Atengdio

A coleta do Censo Demografico 2021 serd realizada em todo
o Brasil a partir do dia 12 de agosto de 2021, mas a data de refe-
réncia do Censo Demografico 2021 é a meia-noite de 31 de julho
para 12 de agosto de 2021.

Isto significa que os Recenseadores deverdo considerar a rea-
lidade desse instante no tempo como referéncia para a coleta de
dados.

O Recenseado

Quem é?

O Recenseador é o responsavel por fazer o trabalho da coleta
de dados por meio de entrevistas com os moradores. Estando
em contato direto com o publico, ele representa o IBGE para a
sociedade.

CONHECIMENTOS TECNICOS

Importante
O Recenseador é a pega-chave do Censo.

A qualidade dos resultados que serdo entregues para o pais
ao final da operagdo depende diretamente da qualidade do seu
trabalho, do modo como se dedica as atividades em seu dia a dia

O trabalho do Recenseador

O trabalho do Recenseador consiste em obter as informagdes
junto aos moradores de uma determinada area, nos locais onde
residem.

O Recenseador contara com a supervisdo de um Agente Cen-
sitario Supervisor (ACS). O ACS |he fornecera as informagdes, o
material necessario e seus instrumentos de trabalho, assim como
Ihe prestara orientagao técnica e assisténcia permanente durante
o periodo de realizagdo da coleta de dados. E a ele que o Recense-
ador deve se reportar sempre que encontrar alguma dificuldade.

Aproveitamento e escolha do Setor Censitdrio

O bom desempenho do trabalho do Recenseador esta asso-
ciado ao dominio dos conceitos e dos procedimentos que serdo
utilizados no Censo.

Por isso, é importante que o candidato a Recenseador tenha
um bom aproveitamento no momento de formagdo, uma vez que
a escolha da area em que deseja trabalhar dependera da sua
classificagdo final na avaliagdo do treinamento. Esta area, cha-
mada pelo IBGE de Setor Censitario, serd o local de trabalho do
Recenseador, onde realizard a coleta de dados.

Atencgdo

Antes de iniciar a coleta de dados, o candidato a Recenseador
deve dedicar-se ao treinamento, realizando todas as atividades
propostas, procurando rever e exercitar os conteudos e procedi-
mentos. Deve utilizar todos os recursos instrucionais disponiveis,
esclarecendo suas duvidas sempre que necessario.

Durante o seu trabalho de coleta de dados, o Recenseador
ficara lotado em um local fisico, chamado de Posto de Coleta, sob
responsabilidade do IBGE.

Posto de coleta

O Posto de Coleta é o local de trabalho criado temporaria-
mente pelo IBGE para dar suporte a operagdo censitaria. Nele,
relne-se a equipe encarregada do gerenciamento e da coleta de
dados [Glossario] de uma determinada area.

Sempre que requisitado, o Recenseador devera comparecer
ao Posto de Coleta para que o Supervisor possa avaliar o seu tra-
balho e corrigir possiveis falhas. Caso a supervisdo indique a ne-
cessidade de corrigir algum dado coletado, o Recenseador devera
retornar a campo.

Resumidamente, o trabalho do Recenseador consiste em per-
correr o Setor Censitdrio sob sua responsabilidade, registrando
enderecgos e realizando as entrevistas com os moradores.

Para concluir o seu trabalho, o Recenseador deve dirigir-se
ao Posto de Coleta e devolver o material de trabalho ao Instituto

Instrumentos de trabalho do Recenseador

Durante a coleta de dados, o Recenseador tera dois instru-
mentos de trabalho disponiveis: o Mapa do Setor Censitario (em
papel) e o Dispositivo Mdvel de Coleta (DMC). O Recenseador
serad responsavel pelo patrimdénio publico enquanto estiver de
posse dos materiais a ele confiados, devendo zelar por sua con-
servagdo e pelas boas condigdes de seu uso e funcionamento.




Além desses dois instrumentos de trabalho, o Recenseador con-
tard com o Manual do Recenseador e o Manual de Entrevista (digital),
que serdo usados como recursos instrucionais durante seu treinamen-
to, além de fonte de consulta para o seu trabalho de coleta de dados.

MANUAL DO
RECENSEADOR

Capa do Manual do Recenseador utilizado no Censo de 2021

Os Manuais do Recenseador e de Entrevista reinem os con-
ceitos, as defini¢es, os procedimentos e as orientagdes neces-
sarias ao desempenho de suas atividades e ao registro das infor-
macGes. O treinamento do Recenseador é composto por outros
materiais e recursos de formacgdo, que também servem de su-
porte ao seu trabalho. Estes devem ser consultados sempre que
necessario para garantir maior qualidade na coleta

Vejamos quais sdo os instrumentos de trabalho:

a) Mapa do Setor Censitario (em papel)

O Mapa do Setor Censitdrio (em papel) é uma representagao
grafica da areaaser recenseada. Em seu verso, consta a descri¢do
de seus limites. Eventualmente, a representagao do setor ganha
elementos adicionais que facilitam a identificagdo de sua area
(como a adi¢do da drea circundante).

MAPA DE SETOR URBANO

b) Dispositivo Mdvel de Coleta — DMC

E o equipamento para registro e armazenamento das infor-
magdbes coletadas em campo.

No DMC, podem-se acessar:

e Mapa do Setor Censitario (digital)

e Lista de Enderegos

e Questionarios

- Bésico

- Amostra

e Manual do Recenseador e de Entrevista

CONHECIMENTOS TECNICOS

ENTRAR

5. Recursos do DMC

Dominar o uso dos aplicativos e fungcdes do DMC é fundamen-
tal para a realizagdo do Censo com a qualidade necessaria, pois
esse equipamento sera a principal ferramenta de trabalho no co-
tidiano do Recenseador.

Mapa do Setor Censitario

E a representacdo grafica do setor censitario. Por fins prati-
cos, costuma retratar alguns outros elementos adicionais para
facilitar o reconhecimento do setor em campo. O DMC exibe o
Mapa por meio de uma imagem, obtida por satélites, da drea do
setor e das dreas que o rodeiam. E destaca com uma cor ade-
guada os limites do setor, para diferenciad-lo das areas restantes.
O Mapa do setor censitario é fundamental para a localizagdo do
Recenseador em campo e para o trabalho de coleta.

Lista de Enderegos

E composta por enderegos trabalhados no setor censitério
em pesquisas anteriores. Por isso, é também chamada de “lista
prévia”.

E importante que o Recenseador visite todos os enderecos do
setor (mesmo que alguns destes ndo estejam presentes na lista) e
atualize a relagdo que carrega em seu DMC.




Para atualizar a lista de enderecos (prévia), o Recenseador
devera seguir estas orientagdes:

a) Confirmar os enderegos que continuam presentes em cam-
po, apos verificacdo

b) Incluir os novos enderecos que forem encontrados

¢) Excluir os enderegos que ndo forem encontrados em cam-
po

Figura | Lista de Enderegos no DMC

Questionario Basico

E 0 questionario com menor nimero de quesitos, em que se-
rao registradas as caracteristicas do domicilio e de seus morado-
res na data de referéncia [Glossario]. Os quesitos desse questio-
nario serdo aplicados a todos os domicilios.

Questionario da Amostra

Esse questionario é respondido por uma parte da populagdo,
selecionada de forma aleatéria por meio de cdlculos especificos,
formando uma amostra estatistica.

1 i o MR e Ao
e ]

e IBGE
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Atengdo
Apenas um modelo de questionario (basico ou amostra) sera
aplicado em cada domicilio.

Evitando a perda de informagdes

E muito importante tomar providéncias para evitar a perda
de informacdes coletadas, tais como:

e Zelar pelo correto registro das informacgdes;

® Fazer copias de seguranca (backups) regularmente;

e Transmitir as informacgdes sempre que possivel;

e Evitar quedas e contato com agua e umidade; e

e Adotar cuidados basicos ao circular pelos setores censita-
rios com o DMC, preservando a seguranca de si, dos dados coleta-
dos e do préprio equipamento.

Cdlculo da remuneragdo do Recenseador

A remunerag¢do mensal do Recenseador serd por producdo,
calculada por Setor Censitario, conforme taxa fixada, de conheci-
mento prévio, com base na quantidade de unidades recenseadas
(domicilios urbanos e/ou rurais), pessoas recenseadas e registro
no controle da coleta de dados.

Em um més, o Recenseador podera receber varios pagamen-
tos, de acordo com a liberagdo dos setores produzidos. Esses se-
tores serdo pagos de forma individualizada. Os valores respecti-
vos sdo acumulados por més para calculo dos descontos INSS e
IRPF [Glossario], e para calculo do recebimento de saldrio-familia
(caso o Recenseador se enquadre nos requisitos desse beneficio).

Remuneragdo bruta e remuneragdo liquida

E preciso saber diferenciar remuneracdo bruta do trabalha-
dor e remuneracdo liquida para entender o calculo final da remu-
neragao.

Os descontos mais comuns que costumam ocorrer da remu-
neragdo bruta para a remuneracao liquida sdo:

¢ INSS: aliquota de 8%, 9% ou 11%, conforme tabela do INSS
vigente em cada més;

¢ |RPF: para aqueles cuja base de calculo sofra reten¢do do
imposto, conforme tabela do IRPF vigente em cada més;

¢ Pensdo alimenticia, quando houver; e

* Valores de producgéo recebidos indevidamente.

E o ganho total do Recenseador (produgio +
salario-familia, quando houver).

E o valor recebido apés os descontos aplicados
na remuneragéo bruta.

Remuneracdo Bruta

- INSS

- IRPF

- Pensdo Alimenticia

= Remuneracao Liquida




Remuneragdo por rescisdo

Quando o contrato terminar, o Recenseador tera direito a
receber o pagamento da rescisdo, que corresponde a soma dos
valores de 132 salario e de férias indenizadas

Devido ao fato de o Recenseador ndo possuir um saldrio fixo,
utiliza-se como base a Remuneracdao Média Mensal, calculada da
seguinte forma:

Remuneracao _soma das remuneracdes %30
Média Mensal n.° dias do contrato

A partir dessa Remuneracdo Média Mensal, sdo calculados os
seguintes valores:

132 salario

e Gratificagdo natalina proporcional aos meses de trabalho,
observada a regra de que a fragdo igual ou superior a 15 (quinze)
dias sera considerada como més integral.

Férias indenizadas

¢ Indenizagdo relativa ao periodo incompleto de férias, na
propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio,
ou fragdo superior a 14 (quatorze) dias, acrescido do adicional de
1/3 (um ter¢o) da remuneracgdo das férias.

Conduta do Recenseador

Milhares de Recenseadores do IBGE, em todo o Brasil, vdo as
ruas em busca de informagdes de qualidade para a coleta do Cen-
so Demografico 2021. Nesse processo, interagem com diferentes
publicos, cada qual com suas caracteristicas e peculiaridades.

Face a essa diversidade, é natural que os moradores recebam
os Recenseadores de maneiras distintas. Ora com receptividade,
ora com desconfianca e resisténcia.

O tratamento cortés, respeitoso e seguro com o informante
é fundamental para estabelecer uma relagdo de confianca e coo-
peracdo. Além disso, é importante que o Recenseador apresente
uma postura de trabalho adequada e use sempre o crachd de
identificacdo.

Foto do recenseador

QR Code para confirmar os
dados do recenseador
diretamente do site do IBGE

Dados do recenseador

Conduta do Recenseador - A imagem do IBGE

O Recenseador representa a imagem do IBGE no contato com
os informantes. E imprescindivel se conscientizar disto. Como o
Censo é a operagdo em que o IBGE percorre todo o pais, a inte-
ragdo de cada Recenseador com cada informante é fundamental
para reforgar a confianca e a credibilidade da populagdo em suas
pesquisas.

O Recenseador deve se identificar sempre de forma clara ao
seu interlocutor, deixando seu cracha visivel e esclarecendo os
objetivos da operagdo censitaria.

CONHECIMENTOS TECNICOS

Cracha

Colete

Importante

Informe ao entrevistado que é possivel verificar a identidade
do Recenseador pela internet ou por telefone. Pela Internet, o
canal é o site: http://respondendo.ibge.gov.br; e por telefone, o
numero: 0800 721 8181. Ambos constam do cracha do agente.
Deve-se fornecer o nome, matricula e/ou CPF do Recenseador,
para realizar a confirmacédo.

Conduta do Recenseador -Abordagem ao informante

A abordagem correta contribui para uma resposta mais ra-
pida. Garante também uma postura colaborativa, diminuindo a
possibilidade de retrabalho nas etapas posteriores. Por isso, é
fundamental que o Recenseador consiga construir uma relagdo
de parceria com o informante. Para isso, é importante ter cui-
dado com a forma de se fazer as perguntas do questionario. O
Recenseador deve ler cada uma delas conforme estdo escritas e
registrar as respostas diretamente no DMC — sem comentarios
adicionais a respeito

BOA NOITE!

Recomenda-se BOA TARDE!

usar sempre
palavras de boa
educacao
durante a
abordagem ao
informante.

MuITO

OBRIGADO(A) BOM DIA!

COM LICENCA!
POR FAVOR!

E essencial evitar temas delicados, como politica ou religido;
ndao emitir opinides; procurar desviar-se de afirmagdes polémicas
e manter o foco na coleta de dados.

Importante
O Recenseador deve explicar para o informante, de forma cla-
ra e segura, a importancia do Censo Demografico 2021.
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