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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 é 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 pronutincia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cumprimento
(extensdo) X comprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentagdo); 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, ligagcdo entre palavras, frases e paragrafos, 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.

® Principio da progressdao semantica: inserir informagdes 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 é, a bagagem de informagGes 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

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

¢ Palavras primitivas: sdo aquelas que ndo 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 formagdo de palavras:

Derivagao

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

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

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

[ w)



LINGUA PORTUGUESA

Composicao

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

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

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

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

Combinagdo
Quando ocorre jungdo 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 combinacgdo de elementos ja existentes no léxico da lingua. Ex: dar um bolo (ndo comparecer ao
compromisso) / dar a volta por cima (superar).

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

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

CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, € 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, conjuncgao, in-
terjeicdo, 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 . , A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . A
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentengas (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?
~ - N - - |
INTERJEICAO Exwprlme reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicao 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 nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
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- Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO ~ o Cx
N3do sofre variagao Lucas gosta de tocar violdo.
SUBSTANTIVO Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
Flexionam em género, niumero e grau. A matilha tinha muita coragem.

Ana se exercita pela manha.

Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza .
Todos parecem meio bobos.

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

VERBO niimero, pessoa & voz Chove muito em Manaus.
, pessoaevoz. o A G 3 . . .
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo altgldade é muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

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

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

* Préprio: 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...

¢ 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¢Bes 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...

Flexdo 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 pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avo), 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 8 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
gue protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de numero

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 ldpis / os ldpis).

Variagdo de grau

Usada para marcar diferenga 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 diminuicdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maiusculas devem ser usadas em nomes proprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicGes, entidades, nomes astrondmicos, 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, esta¢des do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula 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.
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PRINCiPIOS DE CONTAGEM

A Analise Combinatdria é a parte da Matematica que desen-
volve meios para trabalharmos com problemas de contagem. Ve-
jamos eles:

Principio fundamental de contagem (PFC)
E o total de possibilidades de o evento ocorrer.

e Principio multiplicativo: P1. P2. P3. ... .Pn.(regra do “e”). E
um principio utilizado em sucessao de escolha, como ordem.

e Principio aditivo: P1 + P2 + P3 + ... + Pn. (regra do “ou”). E o
principio utilizado quando podemos escolher uma coisa ou outra.

Exemplos:

(BNB) Apesar de todos os caminhos levarem a Roma, eles pas-
sam por diversos lugares antes. Considerando-se que existem trés
caminhos a seguir quando se deseja ir da cidade A para a cidade
B, e que existem mais cinco opg¢Oes da cidade B para Roma, qual a
quantidade de caminhos que se pode tomar para ir de A até Roma,
passando necessariamente por B?

(A) QOito.

(B) Dez.

(C) Quinze.

(D) Dezesseis.

(E) Vinte.

Resolugao:

Observe que temos uma sucessao de escolhas:

Primeiro, de A para B e depois de B para Roma.

12 possibilidade: 3 (A para B).

Obs.: 0 nimero 3 representa a quantidade de escolhas para a
primeira opgao.

22 possibilidade: 5 (B para Roma).

Temos duas possibilidades: A para B depois B para Roma, logo,
uma sucessao de escolhas.

Resultado: 3.5 = 15 possibilidades.

Resposta: C.

(PREF. CHAPECO/SC — ENGENHEIRO DE TRANSITO — I0BV) Em
um restaurante os clientes tém a sua disposi¢do, 6 tipos de carnes,
4 tipos de cereais, 4 tipos de sobremesas e 5 tipos de sucos. Se o
cliente quiser pedir 1 tipo carne, 1 tipo de cereal, 1 tipo de sobre-
mesa e 1 tipo de suco, entdo o numero de opg¢bes diferentes com
que ele poderia fazer o seu pedido, é:

(A) 19

(B) 480

(C)420

(D) 90

Resolugao:

A questdo trata-se de principio fundamental da contagem, logo
vamos enumerar todas as possibilidades de fazermos o pedido:

6 x4 x4 x5 =480 maneiras.

Resposta: B.

Fatorial

Sendo n um numero natural, chama-se de n! (lé-se: n fatorial)
a expressao:

nl=n(n-1)(n-2)(n-3).....2.1,comon=2.
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Exemplos:
5/=5.4.3.2.1=120.
7!=7.6.5.4.3.2.1=5.040.
ATENGCAO
ol=1
1'=1

Tenha cuidado 2! =2, pois2.1=2.E 3!
Ndo éiguala3,pois3.2.1=6.

Arranjo simples

Arranjo simples de n elementos tomados p a p, onde n>=1e p
€ um numero natural, é qualquer ordenacdo de p elementos dentre
os n elementos, em que cada maneira de tomar os elementos se
diferenciam pela ordem e natureza dos elementos.

Atengdo: Observe que no grupo dos elementos: {1,2,3} um dos
arranjos formados, com trés elementos, 123 é DIFERENTE de 321, e
assim sucessivamente.

e Sem repeticdo
A féormula para célculo de arranjo simples é dada por:

n!

(n-p)!

A, =

Onde:
n = Quantidade total de elementos no conjunto.
P =Quantidade de elementos por arranjo

Exemplo: Uma escola possui 18 professores. Entre eles, serdo
escolhidos: um diretor, um vice-diretor e um coordenador pedagoé-
gico. Quantas as possibilidades de escolha?

n = 18 (professores)

p = 3 (cargos de diretor, vice-diretor e coordenador pedagogi-
co)

n! 18!
[ Al183 =

18! 18.17.16.15!
(n—p)

An,p = (18—3)! 151 18!

= 4896 grupos

e Com repeticao

Os elementos que compdem o conjunto podem aparecer re-
petidos em um agrupamento, ou seja, ocorre a repeticdo de um
mesmo elemento em um agrupamento.

A férmula geral para o arranjo com repetigdo é representada
por:

App) = 1P

Exemplo: Seja P um conjunto com elementos: P = {A,B,C,D},
tomando os agrupamentos de dois em dois, considerando o arranjo
com repeticdo quantos agrupamentos podemos obter em relagdo
ao conjunto P.




Resolugao:
P={A, B, C, D}
n=4

p=2
A(n,p)=n®
A(4,2)=4°=16

Permutagao
E a TROCA DE POSIGCAO de elementos de uma sequéncia. Utili-
zamos todos os elementos.

e Sem repeticao

Atengdo: Todas as questdes de permutagdo simples podem ser
resolvidas pelo principio fundamental de contagem (PFC).

Exemplo:

(PREF. LAGOA DA CONFUSAO/TO — ORIENTADOR SOCIAL —
IDECAN) Renato é mais velho que Jorge de forma que a razdo entre
o numero de anagramas de seus nomes representa a diferenga en-
tre suas idades. Se Jorge tem 20 anos, a idade de Renato é

(A) 24.

(B) 25.

(C) 26.

(D) 27.

(E) 28.

Resolugdo:
Anagramas de RENATO

6.5.4.3.2.1=720

Anagramas de JORGE

5.4.3.2.1=120

Razdo dos anagramas: 720/120=6
Se Jorge tem 20 anos, Renato tem 20+6=26 anos.
Resposta: C.

e Com repeticdo

Na permutacdo com elementos repetidos ocorrem permuta-
¢0es que ndo mudam o elemento, pois existe troca de elementos
iguais. Por isso, o uso da formula é fundamental.

n!

P(aiBi“"Y) )
ol Bl

n

Exemplo:

(CESPE) Considere que um decorador deva usar 7 faixas colo-
ridas de dimensd&es iguais, pendurando-as verticalmente na vitri-
ne de uma loja para produzir diversas formas. Nessa situagdo, se 3
faixas sdo verdes e indistinguiveis, 3 faixas sdo amarelas e indistin-
guiveis e 1 faixa é branca, esse decorador conseguira produzir, no
maximo, 140 formas diferentes com essas faixas.

() Certo

() Errado
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Resolugao:
Total: 7 faixas, sendo 3 verdes e 3 amarelas.

Resposta: Certo.

e Circular

A permutacdo circular é formada por pessoas em um formato
circular. A férmula é necessaria, pois existem algumas permutacdes
realizadas que sdo iguais. Usamos sempre quando:

a) Pessoas estdo em um formato circular.

b) Pessoas estdo sentadas em uma mesa quadrada (retangular)
de 4 lugares.

PC

|
n ou(n-1)!
n

Exemplo:

(CESPE) Uma mesa circular tem seus 6 lugares, que serdo ocu-
pados pelos 6 participantes de uma reunido. Nessa situagdo, o nu-
mero de formas diferentes para se ocupar esses lugares com os par-
ticipantes da reunido é superior a 102.

() Certo

() Errado

Resolugao:

E um caso classico de permutacdo circular.

Pc=(6-1)!=5!=5.4.3.2.1=120 possibilidades.

Resposta: CERTO.

Combinagdo

Combinagdo é uma escolha de um grupo, SEM LEVAR EM CON-
SIDERACAO a ordem dos elementos envolvidos.

e Sem repeti¢ao

Dados n elementos distintos, chama-se de combinagdo simples
desses n elementos, tomados p a p, a qualquer agrupamento de p
elementos distintos, escolhidos entre os n elementos dados e que
diferem entre si pela natureza de seus elementos.

Férmula:

!

O e o W
pln-p)!

n, p .comn = p

Exemplo:

(CRQ 22 REGIAO/MG — AUXILIAR ADMINISTRATIVO — FUN-
DEP) Com 12 fiscais, deve-se fazer um grupo de trabalho com 3
deles. Como esse grupo devera ter um coordenador, que pode ser
qualquer um deles, o nimero de maneiras distintas possiveis de se
fazer esse grupo é:

(A) 4

(B) 660

(C)1320

(D) 3960
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Resolugao:
Como trata-se de Combinagdo, usamos a férmula:
n!
Cnl p i T r—
(n—p)'p!
Onden=12ep=3
cnpe ™ egpz__ 12 120 12111091 1320 1320 .
Y 2Tz -3)03 93 9131 321 6

Como cada um deles pode ser o coordenado, e no grupo tem 3 pessoas, logo temos 220 x 3 = 660.
Resposta: B.

As questdes que envolvem combinagao estdo relacionadas a duas coisas:
— Escolha de um grupo ou comissdes.
— Escolha de grupo de elementos, sem ordem, ou seja, escolha de grupo de pessoas, coisas, objetos ou frutas.

e Com repeticao
E uma escolha de grupos, sem ordem, porém, podemos repetir elementos na hora de escolher.

CRnp=Cn+p—1,p

Exemplo:

Em uma combinag¢do com repeti¢do classe 2 do conjunto {a, b, c}, quantas combinag¢des obtemos?

Utilizando a férmula da combinagdo com repeticdo, verificamos o mesmo resultado sem necessidade de enumerar todas as possibi-
lidades:

n=3ep=2

4! 4! 432! 12 6

CRn,p=Cn+p—1,p3CR342—-123CR42=— — = - =2
p=Lnrp—Lp 20(4—2)1 2020 2121 2

PROBABILIDADES
A teoria da probabilidade permite que se calcule a chance de ocorréncia de um nimero em um experimento aleatério.

Elementos da teoria das probabilidades

e Experimentos aleatdrios: fendbmenos que apresentam resultados imprevisiveis quando repetidos, mesmo que as condi¢Ges sejam
semelhantes.

e Espaco amostral: é o conjunto U, de todos os resultados possiveis de um experimento aleatério.

e Evento: qualquer subconjunto de um espago amostral, ou seja, qualquer que seja E 1 U, onde E é o evento e U, 0 espaco amostral.

Evento
Espago Amaostral, ou -
Conjunto Universo

Fig.01

[ w)
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Experimento composto

Quando temos dois ou mais experimentos realizados simultaneamente, dizemos que o experimento é composto. Nesse caso, o nu-
mero de elementos do espago amostral é dado pelo produto dos nimeros de elementos dos espagos amostrais de cada experimento.

n(U) =n(U,).n(U,)

Probabilidade de um evento
Em um espacgo amostral U, equiprobabilistico (com elementos que tém chances iguais de ocorrer), com n(U) elementos, o evento E,
com n(E) elementos, onde E | U, a probabilidade de ocorrer o evento E, denotado por p(E), € o nimero real, tal que:

Onde,
n(E) = nimero de elementos do evento E.
n(S) = nimero de elementos do espago amostral S.

Sendo 0 < P(E) £ 1 e S um conjunto equiprovavel, ou seja, todos os elementos tém a mesma “chance de acontecer.

ATENCAO:

As probabilidades podem ser escritas na forma decimal ou representadas em porcentagem.
Assim: 0 < p(E) £ 1, onde:

p(%) =0oup(?) =0%

p(U) =1 ou p(U) = 100%

Exemplo:
(PREF. NITEROI - AGENTE FAZENDARIO — FGV) O quadro a seguir mostra a distribuicdo das idades dos funcionarios de certa reparticio
publica:

FAIXA DE IDADES (ANOS) NUMERO DE FUNCIONARIOS
20 ou menos 2
De21a30 8
De31a40 12
De 41a50 14
Mais de 50 4

Escolhendo ao acaso um desses funcionarios, a probabilidade de que ele tenha mais de 40 anos é:
(A) 30%;
(B) 35%;
(C) 40%;
(D) 45%;
(E) 55%.

Resolugao:

O espaco amostral é a soma de todos os funciondrio:
2+8+12+14+4=40

O numero de funcionario que tem mais de 40 anos é: 14 + 4 =18
Logo a probabilidade é:

18
=— = = a
P(E) 20 0,45 = 45%

Resposta: D
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Probabilidade da unido de eventos
Para obtermos a probabilidade da unido de eventos utilizamos a seguinte expressao:

-8
Gy o e
Vi /‘\ N
( () : P (AUB)=P(A) +P(B)-P (ANB)

Quando os eventos forem mutuamente exclusivos, tendo A n B = @, utilizamos a seguinte equag&o:

a N / "' P(AUB)=P(A)+P(B)

Ny Oy

Probabilidade de um evento complementar
E quando a soma das probabilidades de ocorrer o evento E, e de n3o ocorrer o evento E (seu complementar, E) é 1.

| pIE) + p(E) =1

Probabilidade condicional

Quando se impde uma condig¢do que reduz o espago amostral, dizemos que se trata de uma probabilidade condicional.

Sejam A e B dois eventos de um espago amostral U, com p(B) # 0. Chama-se probabilidade de A condicionada a B a probabilidade de
ocorréncia do evento A, sabendo-se que ja ocorreu ou que vai ocorrer o evento B, ou seja:

n(AnB) P(ANB)

e )

Podemos também ler como: a probabilidade de A “dado que” ou “sabendo que” a probabilidade de B.

— Caso forem dois eventos simultdaneos (ou sucessivos): para se avaliar a probabilidade de ocorrem dois eventos simultaneos (ou
sucessivos), que é P (A N B), é preciso multiplicar a probabilidade de ocorrer um deles P(B) pela probabilidade de ocorrer o outro, sabendo
que o primeiro ja ocorreu P (A | B). Sendo:

P(ANB) P(ANB)

P(AIB) = —F 5= ouP(BIA) =—5

— Se dois eventos forem independentes: dois eventos A e B de um espaco amostral S sdo independentes quando P(A|B) = P(A) ou
P(B|A) = P(B). Sendo os eventos A e B independentes, temos:

P (A n B) =P(A). P(B)

()



ETICA NO SERVICO PUBLICO

Cédigo de Etica do IBGE (disponivel no endereco eletrdnico https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/livo8031.pdf e no http://
www.cebraspe.org.br/concursos/ibge_20_recenseador para download). .. ....... ittt e 01

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)




CODIGO DE ETICA DO IBGE (DISPONIVEL NO ENDERECO

ELETRONICO HTTPS://BIBLIOTECA.IBGE.GOV.BR/VISUA-

LIZACAO/LIVROS/LIV98031.PDF E NO HTTP://WWW.CE-

BRASPE.ORG.BR/CONCURSOS/IBGE_20_RECENSEADOR
PARA DOWNLOAD)

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.
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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;
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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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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (AMBIENTE WINDOWS)

WINDOWS 7
b 1 I %
B L
) 1
@U'hq * Painel de Controle » Sistema e Seguranga » Sistema LA | Pesquira
P Inicial do Painel de o 2=
{?ﬂ::l:'m . Exibir informagdes bisicas sobre o computador
ay Gerencisdor de Dispositivos Windows Editian
B Configuragties remotas Windows 7 URtimate
) Protecio do satema Copymght £ 2009 Microsoft Corporatson. Todes os direstos resencados.
i
Service Pack 1
B Configuacies svangadas do ce s
sishema
A
-
Sasberma
Classificagdo: Recuperando clessificacio do sistema
Processadon Mo disponivel
Memidia ingtalads (RAME  Mie dispenivel
Tipo de sistema Sistema Operacionsl de & Bits
Caneta & Toque Menhuma Entrads & Canets ou por Toque estd disponivel para este video
Home do computsdos, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
Lonsulte tambem Home do computadon PCROWER Wy fterar
i —
Central de Agdes Mome completo do PCPOWER canfiguragdes
Windows Update computadar:
Informagdes & Ferramentas de Descriglo do computadan
Desempenho Grupo de trabalho: WORKGROUP
A P -

Conceito de pastas e diretdrios
Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations. Zoom

alunos.accdb Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
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e Arguivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

@@v|& » Computader » Disco Local (C) » - | 3 | | Pesquisar Disco Local (C) 2 |
Organizar = Compartilhar com « Nova pasta =« [ ®
¥ Favoritos Mome . Data de modificag... Tipe Tamanho

B Area de Trabalhe . Arquivos de Programas 19/09,/202013:35 Pasta de arquivos
', Downloads . Arquivos de Programas (x86) 22/09/2020 22:35 Pasta de arquivos
‘E—.__-] Locais . Informatica 22/09,/2020 18:04 Pasta de arquivos
| oraclexe 19/09/2020 22:45 Pasta de arquivos
7l Bibliotecas . oraclexe_Inst 19/08,/2020 12:59 Pasta de arquivos
@ Documentos i pccopia 22/08/2020 22:26 Pasta de arquivos
[E Imagens . PerfLogs 14/07,/2009 00:20 Pasta de arquivos
J’ Musicas £ . Usudrios 18/09/2020 13:07 Pasta de arquivos
‘ Videos 1. Windows 19/09,/2020 13:00 Pasta de arquivos
|| catalina.out 19/09/2020 14:43 Arquivo OUT 0KB
) Grupo doméstico %) msdia80.dll arquivo 02/12/2006 00:37 Extensdo de aplica... 884 KB
= veredist 22/08/202019:35 Documento de Te.. 1.140 KB
18 Computador ' solugﬁwmh 23/09,/2020 22:09 Pasta de arquivos
£, Disco Local (C:)
% Unidade de €D (I
58 PC (\WVBoxSvr) (2
f! Rede
<Ml NECKTAD_TRART
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios tipos
de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V", estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na drea
de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas
A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos exe-
cutar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

%U‘ﬂ!‘ + Computador » - |‘,| ‘ Pesquisar Computador o |

Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede a:: ~ [ 0

54 Favoritos = Unidades de Disco Rigido (1)
M Area de Trabalhg Disco Local (C3)

{14 Downloads @ ——
56,6 GB livre(s) de119 GB

%l Locais
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

[ Bibliotecas <5 Unidade de CD (D) VirtualBox
@ Documentos \ Guest Additions
=1 0 bytes livre(s) de 57,6 MB
magens
&) Misicas _| 4 Local da rede (1)
H videos

? PC (AVBoxSwr) (72)

#d Grupo doméstico ~

1M Computader
£, Disco Local (C)
% Unidade de CD (1
58 PC (\WBoxSwi) (2

f- Rede
18 INTEL_CE_LINUX
8 NOTFPAT =
ﬂ PCPOWER Grupe de trabalho: WORKGROUP Memaria: 8,00 GB
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Uso dos menus
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Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
¢ Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagao com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para entendermos melhor as fungdes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Capturador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente experiéncia
de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar playlists e etc.,
isso também é valido para o media center.

|| Windows Media Player =8 EcB(=
OO » Biblioteca » Musica » Todas as Msicas Reproduzir || Gravar || Sincronizar
Organizar =  Transmitic =  Criar lista de reprodugda = =+ | Pesquisar £ -@
Album #  Tiulo Duragio | Classifica... | Artista participante Compositar B
) Biblioteca BT
2] Listas de Reproduga Bob Acri 3 Sleep Away 3:20 ey ks Bob Acri Robert R. Acri
a | [J Musica| Bob Acri
< Artista Jazz
& Album 2004
@ Género 1
E Videos 1
) =g Mr. Scruff = T = |
[ TV Gravada g )
Ninja Tuna il Kalimba 5:48 LT Mr. Scruff A, Carthy and A. Kingsl...
(=) VBox_GAs 6.1.10 (Di mr'scruF F Y ?
Mr. Scruff
Electronic
[ Outras Bibliotecas D (; 008 L
nin)a tuna

Richard Stoltzman

ﬂ Bing ~ Fine Music, Vol.1 2 Maid with the Flaxen Hair  2:49 Phok ks Richard Stoltzman; Slov...  Claude Debussy

Rirhard Stnltrman

e 7 7 v ~ ™~
¢ 0O . tl“ ﬂ@l PPlj » —e— | ﬁ Recuperando informagées sobre a midia pa.. H=.

Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente con-
firmar sua exclusdo.

=3

5co estd calculando o espago que vocé
4~ Ppoderd liberarem (C). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

| l

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema
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"
=, Limpeza de Disco para (C:) ==l

-, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em {C).

Arquivos a serem excluidos:

[ quivos de Programa Bavados D bytes [

=) Arquivos de Intemet Temporarios 501 KB :

| E Lixeira 0 bytes H

[ || Arguives de Log de Corfiguraggio 228 KB

D || Arguivos temporarios 338MB
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigdo

Os Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @' Limpar arquivos do sistema ] [ Exibir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

[ ok ][ cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam
internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

=

phels wesparetes Higmentaded na disce rigide do computides para

et ey sl omigded dobee o Deatipgrvertader dt Dosio.

: ¢ Comfagrunar agamdamento...
Forcular by 3100 o cade guarts-feins
[ ——————y
Setu stuak
Dises U Exreug b Freguenss
ey Executangs. % anaksads
aPeservide peso Seitema 11052000 1300 % Irsgmentade]

Sprat o EETE Rt poddem war dedtagmentados tho matrades
Byry datermanss megihor b8 £1 SL001 prEOASM Hfm'wm SFOIR # NECHILANG SRk Io) e

e Parar opegio

Fechar

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mesmo
escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cépia de segurancga.

CT':!" |8 » Pl e Comtribe b Sesterna & Segursngs ¢ Backup ¢ Restauiaghe =4 | P
Pigena Irscisl de Faind de = :
o | Fazer backup ou restaurar seus arguivos I
B Crarwma wnagees 8 e e
B s e © Backug So Windews nia foi tomfigurade. [ T [ ——
stema
Restours:
0 Window nbe péde lecalitar um backup deste computader.
W Selecionar sutie hackus S oade o8 anquivers 5o e restauresi
Recuperar configusglo do smtema cu © compautade:
Contrl de Apdei
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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.
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NOCOES BASICAS DE CARTOGRAFIA (ORIENTAGCAO:
PONTOS CARDEAIS; LOCALIZAGAO: COORDENADAS
GEOGRAFICAS, LATITUDE, LONGITUDE E ALTITUDE;
REPRESENTAGAO: LEITURA, ESCALA, LEGENDAS E
CONVENGOES)

AR PACIFIVE
OV DEARGELIAN:

Antigo mapa da América do Sul

A produgdo de mapas ocorre desde a pré-histdria, antes mes-
mo do surgimento da escrita. Sua confecgdo se dava em placas de
argila suméria e papiros egipcios. Ao longo da histéria a cartogra-
fia foi evoluindo e desenvolvendo novas técnicas e, atualmente, é
uma ferramenta de fundamental importancia nas representagées
de areas terrestres.

Conforme a Associagdo Cartografica Internacional, a cartogra-
fia é definida como o conjunto de estudos e operagdes cientificas,
artisticas e técnicas baseado nos resultados de observagdes diretas
ou de andlise de documentagdo, com vistas a elaboragdo e prepa-
racdo de cartas, planos e outras formas de expressdo, bem como
sua utilizacdo.

A cartografia é a juncdo de ciéncia e arte, com o objetivo de
representar graficamente, em mapas, as especificidades de uma
determinada area geogrdéfica.

E ciéncia, pois a confeccdo de um mapa necessita de conhecimentos
especificos para a representagdo de aspectos naturais e artificiais, apli-
cacdo de operagdes de campo e laboratdrio, metodologia de trabalho e
conhecimento técnico para a obtenc¢do de um trabalho eficaz.

A arte na cartografia esta presente em aspectos estéticos, pois
o0 mapa é um documento que precisa obedecer a um padrdo de or-
ganizagdo. Necessita de distribuicdo organizada de seus elementos,
como: tragos, simbolos, cores, letreiros, legendas, titulo, margens,
etc. As cores devem apresentar harmonia e estar de acordo com sua
especificacdo, exemplo, a cor azul em um mapa representa agua.

O mapa é o principal objeto do cartégrafo, ele é uma represen-
tacdo convencional da superficie terrestre, e até de outros astros,
como a Lua, Marte, etc. Apresenta simbologia propria e deve ser
sempre objetivo, além de transmitir o maximo de precisdo.

Existem varios modelos de mapas, entre eles podem ser cita-
dos: Mapa-mundi; mapas topograficos; mapas geograficos que re-
presentam grandes regides, paises ou contingentes; mapas politi-
cos; mapas urbanos; mapas econémicos; cartas nauticas e aéreas;
entre outros.

Mediante a compreensdo dos principais conceitos basicos
da cartografia, podemos ter um entendimento mais facilitado do
processo de leitura e produc¢do de mapas.
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A cartografia € uma ciéncia repleta de conceitos técnicos e no-
¢Oes basilares que permitem o seu entendimento

A cartografia, como sabemos, é a area do conhecimento res-
ponsavel pela elaboragdo e estudo dos mapas e representagdes car-
tograficas em geral, incluindo plantas, croquis e cartas graficas. Essa
area do conhecimento é de extrema utilidade ndo so para os estu-
dos em Geografia, mas também em outros campos, como a Historia
e a Sociologia, pois, afinal, os mapas sdo formas de linguagem para
expressar uma dada realidade.

Existem, dessa forma, alguns conceitos basicos de Cartografia
gue nos permitem entender os elementos dessa drea de estudos
com uma maior facilidade. Saber, por exemplo, no¢gGes como as
de escala, legenda e projecGes auxilia-nos a identificar com mais
facilidade as informagdes de um mapa e as formas utilizadas para
elabora-lo.

Confira, a seguir, um resumo dos principais conceitos da Car-
tografia:

- Mapa — um mapa é uma representac¢do reduzida de uma dada
area do espaco geografico. Um mapa tematico, por sua vez, é uma
representacdo de um espaco realizada a partir de uma determina-
da perspectiva ou tema, que pode variar entre indicadores sociais,
naturais e outros.

- Plantas — representagdo cartografica realizada a partir de uma
escala muito grande, ou seja, com uma drea muito pequena e um
nivel de detalhamento maior. E muito utilizada para representar
casas e moradias em geral, além de bairros, parques e empreen-
dimentos.

- Croqui — é um esbogo cartografico de uma determinada area
ou, em outras palavras, um mapa produzido sem escala e sem os
procedimentos padrdes na sua elaboragdo, servindo apenas para a
obtenc¢do de informagdes gerais de uma area.

- Escala — é a proporgdo entre a drea real e a sua representagdo
em um mapa. Geralmente, aparece designada nos préprios mapas
na forma numérica e/ou na forma gréfica.

- Legenda — é a utilizagdo de simbolos em mapas para definir
algumas representagdes e esta sempre presente em mapas tema-
ticos. Alguns simbolos cartograficos e suas legendas sdo padroni-
zados para todos os mapas, como o azul para designar a 4gua e o
verde para indicar uma area de vegetacdo, entre outros.

- Orientagdo — é a determina¢do de ao menos um dos pon-
tos cardeais, importante para representar a direcdo da area de um
mapa. Alguns instrumentos utilizados na determinagdo da orienta-
¢do cartografica sdo a Rosa dos Ventos, a Bussola e o aparelho de
GPS.

- Projeg¢bes Cartogrdficas — sao o sistema de representagao da
Terra, que é geoide e quase arredondada, em um plano, de forma
que sempre havera distor¢Ges. No sistema de projecdes cartografi-
cas, utiliza-se a melhor estratégia para definir quais serdo as altera-
¢Oes entre o real e a representagdo cartografica com base no tipo
de mapa a ser produzido.
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- Hipsometria — também chamada de altimetria, é o sistema de medicdo e representacdo das altitudes de um determinado ambiente
e suas formas de relevo. Portanto, um mapa hipsométrico ou altimétrico € um mapa que define por meio de cores e tons as diferencas de
altitude em uma determinada regido.

- Latitude — é a distancia, medida em graus, entre qualquer ponto da superficie terrestre e a Linha do Equador, que é um tragado
imaginario que se encontra a uma igual distancia entre o extremo norte e o extremo sul da Terra.

- Longitude — é a distancia, medida em graus, entre qualquer ponto da superficie terrestre e o Meridiano de Greenwich, outra linha
imaginaria que é empregada para definir a separacdo dos hemisférios leste e oeste.

- Paralelos — sdo as linhas imagindrias tragadas horizontalmente sobre o planeta ou perpendiculares ao eixo de rotagdo terrestre. Os
principais paralelos s3o a Linha do Equador, os Trépicos de Cancer e Capricérnio e os Circulos Polares Artico e Antartico. Todo paralelo da
Terra possui um valor especifico de latitude, que pode variar de 02 a 902 para o sul ou para o norte.

- Meridianos — sdo as linhas imaginarias tragadas verticalmente sobre o planeta ou paralelas ao eixo de rotagdo terrestre. O principal
meridiano é o de Greenwich, estabelecido a partir de uma convengao internacional. Todo meridiano da Terra possui um valor especifico
de longitude, que pode variar entre 02 e 1802 para o leste ou para o oeste.

- Coordenadas Geogrdficas — é a combinagdo do sistema de paralelos e meridianos com base nas longitudes e as latitudes para ende-
recar todo e qualquer ponto da superficie terrestre.

- Curvas de Nivel — é uma linha ou curva imaginaria que indica os pontos e areas localizados sob uma mesma altitude e que possui a
sua designagao altimétrica feita por niUmeros representados em metros.

- Aerofotogrametria — é o registro de imagens a partir de fotografias areas, sendo muito utilizado para a produgdo de mapas.

- SIG - sigla para “Sistemas de InformacGes Geograficas”, € o conjunto de métodos e sistemas que permitem a analise, coleta, arma-
zenamento e manipulagdo de informagdes sobre uma dada area do espaco geografico. Utiliza, muitas vezes, técnicas e procedimentos
tecnoldgicos, incluindo softwares, imagens de satélite e aparelhos eletrénicos em geral.

Alguns conceitos a destacar...

Os Mapas sdo desenhos que representam qualquer regido do planeta, de maneira reduzida, simplificada e em superficie plana.

Os mapas sao feitos por pessoas especializadas, os Cartografos. A Ciéncia que estuda os mapas e cuida de sua confecgdo chama-se
Cartografia. Varios mapas podem ser agrupados em um livro, que recebe o nome de Atlas.

Elementos cartograficos

Todos os mapas possuem simbolos, que sdo chamados de Convengdes Cartograficas. Alguns sdo usados no mundo todo, em todos os
paises: sdo internacionais. Por isso, ndo podem ser modificados.

Os simbolos usados sdo colocados junto ao mapa e constituem a sua Legenda. Normalmente, a legenda aparece num dos cantos
inferiores do mapa.

As Escalas indicam quantas vezes o tamanho real do lugar representado foi reduzido. Essa indicacdo pode ser feita de duas formas: por
meio da escala numérica ou da grafica. As escalas geralmente aparecem num dos cantos inferiores do mapa.

Vamos analisar entdo mais detalhadamente esses elementos.

Devemos considerar o mapa como um meio de comunicagdo, contendo objetos definidos por pontos, linhas e poligonos, permeados
por uma linguagem composta de sinais, simbolos e significados. Sendo a sua estrutura formada por uma base cartografica, relacionada
diretamente a objetos e fen6menos observados ou percebidos no espago geogréfico.

Essa base cartografica é composta pelos chamados elementos gerais do mapa, que sdo pelo menos cinco componentes que contri-
buem para a leitura e interpretagao do produto cartografico. Sdo eles: o titulo, a orientagdo, a projecdo, a escala e a legenda, sendo que a
auséncia e erros em mapas, na maioria das vezes, ocorre quando um desses elementos é apresentado de forma incompleta ou distorcida,
ndo seguindo as normas da ciéncia cartografica, o que pode contribuir para a apreensdo incorreta das representacGes do espago geogra-
fico pelos leitores. Entdo, vamos aqui procurar entender cada um deles de forma resumida:

O Titulo

O titulo no mapa deve ser visto como ocorre em uma apresentagdao de um texto escrito, ou seja, é a primeira apresentagao do conteddo
do que se quer mostrar; € o menor resumo do que trata um documento, neste caso, a representagao cartografica. Quando se esta diante de um
“mapa tematico”, por exemplo, o titulo deve identificar o fendbmeno ou fenémenos representados por ele (Figura 1). Nesse sentido, o titulo deve
conter as informagdes minimas que respondam as seguintes perguntas a respeito da producdo: “o qué?”, “onde?” e “quando?”.

Um titulo deve responder a pergunta “o qué?” E ser fiel ao que se desenvolve no produto cartografico. Pode ser escrito na parte su-
perior da carta, do mapa ou de outro produto da cartografia, isto é, deve ter um destaque para que o leitor identifique automaticamente
do que se trata esse produto cartografico.

A Orientagao

A orientacdo é sem duvida um elemento fundamental, pois sem ela fica muito dificil de responder a pergunta “onde?”, considerando
que a carta, o mapa, a “planta” ou outro tipo de representacdo espacial, sob os preceitos da Cartografia, € uma parcela de um sistema
maior, o planeta Terra (se for esse o planeta trabalhado). E, em sendo assim, é preciso estabelecer alguma referéncia para se saber onde
se estd localizado, na imensiddo da superficie deste planeta.

A orientagdo deve ser utilizada, de preferencia, de forma simultanea a apresentagdo das as coordenadas geograficas (meridianos e
paralelos cruzados na forma de um sistema chamado de rede geogrdfica), no mapa, as quais também servem para se marcar a posigdo de
um determinado objeto ou fendmeno na superficie da Terra, de modo que a diregdo norte aponte sempre para a parte de cima da repre-
sentac¢do (seguindo o sentido dos meridianos). E caso a representa¢do ndo contenha coordenadas geograficas é importante dota-la de um
norte, ou de uma convengdo que dé a diregao norte da representacdo, geralmente na forma de seta ou da conhecida “rosa dos ventos”
(presente na figura 1).
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Figura 1. Exemplo de carta contendo os elementos gerais da representagdo. Fonte: Elaborado pelo autor.

A Projecao

Aideia de projetar algo em outro meio, no caso, a forma da Terra, deu origem a técnica que definiu os tipos de proje¢des cartograficas.
Para isto foi preciso conhecer as dimensdes do planeta, pois os modelos propostos para representar a Terra precisaram ajustar as suas
préprias dimensdes a superficie deste planeta. Inicialmente os gregos, por intuicdo ou por desejo entenderam que a Terra era redonda.
Embora outras ideias tenham surgido e medidas demonstrem que este planeta ndo é tdo bem acabado, como consideravam os gregos da
antiguidade, a esfera ou globo ainda é o seu modelo mais conhecido.

Entendido como a Terra pode ser vista, € importante lembrar que para representa-la ou para escolher o seu modelo de representagdo
é necessario conhecer os atributos de uma proje¢do, tendo em vista que esses atributos sdo em fun¢do do uso que se quer do mapa:
dimensao, forma e posi¢do geografica da area ou do objeto a ser mapeado. Principalmente porque as proje¢des sdo a maneira pela qual a
superficie da Terra é representada em superficies bidimensionais, como em uma folha de papel ou na tela de um monitor de computador.

Como na hora de representar o planeta Terra (como uma esfera, tridimensional — com um volume) se utiliza quase sempre um meio
bidimensional (um plano — com largura e altura), deve-se minimizar as distor¢des em drea, distancia e direcdo dos tragos que irdo compor
o modelo terrestre ou parte dele (carta, mapa, planta e outras). Ou seja, se faz necessario compreender como a superficie esférica do
planeta Terra — o globo, pode se tornar uma superficie plana — o mapa.

Os modos de conversado do modelo esférico para a forma plana sdo os mais diversos, cada qual gerando certas distor¢des e evitando outras. O que
significa que precisamos colocar a esfera terrestre numa folha de papel, portanto, adapta-la a forma plana, mas para que isso ocorra é preciso pressionar
o globo terrestre para que ele se torne plano, porém, tal pressao faz com que o globo se “parta” em varios lugares. gerando uma série de deformagdes
que precisaram ser compensadas com cdlculos matematicos que procuram resolver os “vazios” criados com a abertura do globo (Figura 2).

Figura 2. A Terra é dividida em segmentos ou “gomos” ao longo das linhas de longitude. Fonte: Phillipson (2010, p. 07)
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A Cartografia buscou solucionar este problema com base no estudo das proje¢des cartograficas, e nessa busca concluiu que nenhum
tipo de projec¢do pode evitar as deformagdes em parte ou na totalidade da representagdo, por isso mesmo, um mapa nunca sera perfeito.
Assim, a Cartografia se prop0s a considerar trés tipos de proje¢do: a azimutal ou plana, a cilindrica e a conica (figura 3). E para isto teve que
desenvolver processos geométricos ou analiticos para representar a superficie do planeta Terra em um plano horizontal.
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Figura 3. Projecbes cartogrdficas. Fonte: http://migre.me/aij9b

A defini¢do dessas projegbes solicitou ajustes quanto ao modelo da proje¢do a ser adotada: no Modelo Cilindrico, as proje¢ées sdao do
tipo: a) normais, b) transversas e c) obliquas; no Modelo Cénico ou Policénico, as projegGes sdo do tipo: a) normais e b) transversas; e, no
Modelo Plano, as projeg¢des sdo do tipo: a) polares, b) equatoriais e c) obliquas.

Quanto aos atributos as projecdes conservam trés propriedades importantes: a equidistdncia, quando a distancia sobre um meridiano
(ou paralelo) medido no mapa é igual a distancia medida no terreno; a equivaléncia, quando a area representada no mapa é igual a area
correspondente no terreno; a conformidade, quando a forma de uma representagdao do mapa é igual a forma existente. As projecdes
azimutais permitem a diregao azimutal no mapa igual a dire¢do azimutal no terreno.

Essas caracteristicas das projecGes cartograficas garantem a elaboracdo de mapas para todos os tipos de uso e aplicagao, porém, ne-
nhum mapa pode conter todas as propriedades: a equidistancia, a equivaléncia e a conformidade ao mesmo tempo. Caso a representagdo
cartografica ndo estiver submetida a nenhuma dessas propriedades, é chamada de projecédo dafildtica.

A Escala

Na elaboragdo de um produto cartografico observamos dois problemas importantes: 12) a necessidade de reduzir as proporgdes dos
acidentes existentes, a fim de tornar possivel a sua representagdo num espaco limitado - esta ideia é a escala, concebida a partir da pro-
porgdo requisitada pela representagdo dos fendmenos e; 22) determinados acidentes, dependendo da escala, ndo permitem uma redugao
acentuada, pois se tornariam imperceptiveis, mas como sdo importantes devem ser representados nos documentos cartograficos. Por isto,
no caso de mudanca de escala de trabalho, podera acontecer uma modificagdo na forma de representar o objeto, ou seja, a cada momento
em que a escala for aumentando, acontecera a aproximacgao do objeto, aumentando o seu tamanho, acontecendo ao contrario, na dimi-
nuigdo da escala, o distanciamento do objeto, o que, consequentemente, modificara sua representagdo (Figura 4).
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Figura 4. Relagdo entre a mudanga de escala e representagdo espacial dos objetos. Fonte: o autor com base em Silva (2001) e Cruz e Menezes
(2009)

A figura 4 (A) mostra a representagdo de um objeto em uma grande escala — destacando o bairro de Nazaré, em Belém do Para, na
qual se pode perceber as quadras do bairro (poligonos) e seus confinantes. Numa escala menor vé-se o municipio (4 B), depois o estado no
territdrio nacional (4 C) e a localizacdo global (4 D), na qual as quadras e os limites politicos administrativos dos municipios desaparecem,
e os estados sdo imperceptiveis. Nessa reducdo drastica da escala, as quadras, os municipios brasileiros e até certos estados sdo represen-
tados por pontos, uma vez que nao se pode perceber a drea desses objetos.

E para identificar essa relagdo a escala pode ser definida como escala numérica, na forma de fragdo, cujo denominador lhe determi-
na, ou como escala grafica, definida por um seguimento de reta fracionado e usado de acordo com a unidade de medida admitida para a
representacdo (metro, quildmetro ou outras).
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Figura 5. Escala numérica e grdfica. Fonte: http://migre.me/aijJK (adaptado pelo autor)
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