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LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEX-

TOS. ESTRUTURACAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS.

ARTICULAGAO DO TEXTO: PRONOMES E EXPRESSOES

REFERENCIAIS, NEXOS, OPERADORES SEQUENCIAIS.

SIGNIFICACAO CONTEXTUAL DE PALAVRAS E EXPRES-

SOES. EQUIVALENCIA E TRANSFORMACAO DE ESTRU-
TURAS

LINGUA PORTUGUESA

Tipos textuais

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

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 compreensdo 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
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, 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,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgdes 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 tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias 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 informagBes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo 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...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.
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Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

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
nao 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 comunicagéo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* 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 estruturacdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungao social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
Aéiguala C.
Entdo: C é igual a A.

LINGUA PORTUGUESA

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo € obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidavel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagado da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, n3o fazer do texto
um amontoado de cita¢Bes. A citacdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”
Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para

ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.




Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagbes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigBes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provével, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmacdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios 16gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

LINGUA PORTUGUESA

Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vdrios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:




- Uso sem delimita¢do adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgdo).

- Uso de afirmagbes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significagdo subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentacdo é aquela que esta de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagGes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declara¢des de certeza expressas em formulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na acéo.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderegado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, que inclui
a argumentacdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentagdo, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagao. A persuasado ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertagdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razGes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posicdo”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertacdo pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necesséria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.
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Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentacgdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posigoes,
€ necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagdnicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagao: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posicdo total-
mente contraria;

- contra-argumentagado: imaginar um dialogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagao proposta;

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagado opos-
ta.

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusées
vélidas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de
sua agdo reciproca, da contradigdo inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanca dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusées
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposicdes mais simples até alcancar, por meio
de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da dedugdo.

A ldgica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou andlise;

- ordem ou dedugéo;

- enumeragao.

A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragao pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentacdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢oes: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sao encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns ndo
caracteriza a universalidade. H4 dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressao formal
do método dedutivo é o silogismo. A dedugdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexdo descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinac¢do de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:




Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)
Fulano é homem (premissa menor = particular)
Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugdo, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatacdes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser valido
e verdadeiro; a conclusdo serd verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagdo dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndao tem
essas intengdes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentacdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que nao perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que n3o!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusao falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estdtua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Reden-
tor. Comete-se erro quando se faz generalizagGes apressadas ou
infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de analise ou andlise
superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, base-
ados nos sentimentos nao ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: anadlise, sintese, classificacdo e definicdo. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de dedugdo e indugdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A analise, a sintese, a
classificacdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenacdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.
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Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
que o todo ndo é uma simples justaposicdo das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o relégio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstrugdo do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrucao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Andlise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a andlise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da ateng¢do os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fenémeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificacdo estabe-
lece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sdo procedimentos diversos:
andlise é decomposicdo e classificacdo é hierarquisacgdo.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhangas; fora das ciéncias naturais, a
classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e diferenciadores sao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, é um exemplo de classificacdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automdvel, barbeador, batata, caminhao,
canario, jipe, leite, onibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabid, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Relégio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfabé-
tica e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios de
classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem de importancia, é
uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvolvimento de
uma redagdo. Tanto faz que a ordem seja crescente, do fato mais
importante para o menos importante, ou decrescente, primeiro o
menos importante e, no final, o impacto do mais importante; é in-
dispensavel que haja uma légica na classificagdo.
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

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

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio ldgico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria bdsica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentacéo.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

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

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

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

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

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

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia logica das informagdes ou opinides contidas no trecho)

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

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

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

Elas podem ser:

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

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 18gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenca logica.

Proposigoes simples e compostas
® Proposigoes simples (ou atdomicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.
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® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢es sim-
ples. As proposicdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.
Proposi¢coes Compostas — Conectivos

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

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
i
Negacdo ~ N3o p V| F ‘
F \
P|d |PAQ
V|V
Conjuncdo A peq V| F F
FIV| F
FIF| F
P q | pvq
V| V Vv
Disjungdo Inclusiva v pougq Vv F Vv
F| V Vv
FIF| F
P|q |pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva \ Oupouq v k v
F|V Vv
FIF | F
Pl 9 p=>q
V|V v
Condicional S Se p entio g V| F F
F| V v
F|F | V
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P19 |Peq
VIV Vv
Bicondicional & p se e somente se V|F i
F|V | F
FIF | v

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

Disjuncdo |Conjungdo |Condicional | Bicondicional
P q pVg pPAg P-4 peg
\ 1" v \ v \
vV F V F F F
F vV V F \ F
F F F F \ v

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

P|lQ|R
@DV |V |V
@||F |V |V
@ |V |F |V
@ |F |F |V
® |V |V |F
®|F |V |F
@ |V |F |F
®|F | F |F

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

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

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

DRRRGEO®

P-.JlQHR]|V \f"‘\.-" F‘\-" F|‘u"|\-’|

() Certo
() Errado

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

R Q P [P v (Q = R) ]
Vv \Y% \% \% Vv Vv \Y \Y%
\% \Y% F F Vv \Y% \Y \%
Vv F \Y% \% Vv F F \
\Y% F F F F F F \%
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Resposta: Certo

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

Valores légicos

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

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio n3o pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

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

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

Classificagdo de uma proposi¢do

Elas podem ser:

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

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenca ldgica.

Proposigdes simples e compostas
e Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢cdes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

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

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

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

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

— A expressao x + y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegao brasileira.

— 0 que é isto?

H4 exatamente:
(A) uma proposicdo;
(B) duas proposigGes;
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(C) trés proposicoes;
(D) quatro proposi¢oes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

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

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

(C) O valor de V4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

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

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

Resposta: B.

Conectivos (conectores logicos)
Para compOr novas proposi¢coes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. S3o eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~pP
Negagdo ~ N3do p \Y F
F V
Pl qQ |PaQ
V| iV
Conjungao A peq V| F F
FIV| F
FIF| F
P| q |pvg
ViV Vv
Disjuncdo Inclusiva % pougq V| F Vv
F| V Vv
FIF| F
Pl q |pPvq
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq ViNE v
F|V v
FIF | F
Pla |p2>q
Vi iV v
Condicional > Se p entdo q V| F F
F| V A"
F| F v
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Dispositivos de entrada e saida e de armazenamento de dados. Impressoras, teclado, mouse, disco rigido, pendrives, scanner plotter,
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Nogdes do ambiente Windows. NocGes de sistemas operacionais. icones, atalhos de teclado, pastas, tipos de arquivos; localizacdo,
criagdo, copia e remogado de arquivos; cépias de arquivos para outros dispositivos; ajuda do Windows, lixeira, remogao e recuperagao
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DISPOSITIVOS DE ENTRADA E SAIDA E DE ARMAZENA-
MENTO DE DADOS. IMPRESSORAS, TECLADO, MOUSE,
DISCO RiGIDO, PENDRIVES, SCANNER PLOTTER, DIS-
COos OPTICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrucdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execugao do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para

NOCOE DE INFORMATICA

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

NOGCOES DO AMBIENTE WINDOWS. NOGOES DE SISTE-
MAS OPERACIONAIS. iCONES, ATALHOS DE TECLADO,
PASTAS, TIPOS DE ARQUIVOS; LOCALIZAGAO, CRIA-
CAO, COPIA E REMOCAO DE ARQUIVOS; COPIAS DE
ARQUIVOS PARA OUTROS DISPOSITIVOS; AJUDA DO
WINDOWS, LIXEIRA, REMOGCAO E RECUPERAGAO DE
ARQUIVOS E DE PASTAS

» ” e o
execucdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati- | |-, ror—r—r— T I —
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc. ®
Exibir infnrn'aqﬁﬁ basicas sobre o computador A
Para ndo esquecer: Sindos Editon
Windows 7 Ultimate
HARDWARE E’ apa rte ﬁsica dO Computador Copynight © 2009 Microsoft Comporation. Tedes os direitos resenadaos.
Senvice Pack 1
Sdo os programas no computador (de
SOFTWARE . prog P (
funcionamento e tarefas) \ y
Periféricos
Sarterna

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS . .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualiza¢do de da-
DE SAIDA dos

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de satide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.
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Classificagia: Fecuperando clessificagio dio sistema
Processadon

Memdaa indtalads (RAME

Mic dispenivel
Mo dispenivel
Tipo de sistema: Sistema Oiperacsonal de 64 Bits

Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computades, dominio e configuragdes de grupa de trabalho
PCPOWER
PCROMWER

By ftere

configuragfes

Home do computadon

Home completo do
computadar:

Descrigio do computadon
Grupo de trabalbo: WORKGROUP

et

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar 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 sdao armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOs.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo 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.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

@ijl& » Computador » Disco Local (C) »

Organizar « Compartilhar com « Nova pasta

-

0 Favoritos Rlome

B Area de Trabalho
& Downloads

. Arquivos de Programas

J Arquivos de Programas (x86)

%l Locais . Informatica
. oraclexe
-l Bibliotecas 1. oraclexe_Inst
@ Documentos . pccopia
(& Imagens 1. PerfLogs
&) Misicas £ 1 Usudrios
B videos 1 Windows

|| catalina.out

1@ Grupo doméstico %] msdia80.dll q o
| veredist
1M Computador . solugd pasta

& Disco Local (C:)
§% Unidade de CD ([
5 PC (\WVBoxSvr) (2

“! Rede

Bl NESKTAD_TR2IBT
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Area de trabalho do Windows 7

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo 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 estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

[E=8 Ho )
) [ Computedor » ~ [ 4 || Pesquisar Computador 2]
Organizar v Propriedades dosistema  Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade derede  » - O @
¢ Favoritos = 4 Unidades de Disco Rigido (1)

B Ares de Trabalhol Disce Local (C1)

18 Downloads =
566 GB livre(s) de 119 GB

%l Locais
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)
il Bibliotecas g5, Unidade de CD (D) VirtualBox
3 Documentos “ Guest Additions

YA 0 bytes livre(s) de 57,6 MB
_| 4 Local da rede (1)

] Imagens
&) Misicas
B videos .
5 PCOWBaSY) @)
& Grupo domeéstico -

% Computador
&, Disco Local (C)
# Unidade de CD (1
58 PC (\VBoxSw) (3

€ Rede
78 INTEL_CE_LINUX
78 NOTEPAT
“&f PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP
L | Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Meméria: 8,00 GB.




Uso dos menus

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

Interagdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o0 mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

NOGCOE DE INFORMATICA

Musica e Video

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

el o e

= [roger 5@

T :  Tho
B Biblioteca Bob Acri

(5] Listes de Reprodugi Bob Acti 3
4(J3 Misica Bob Acti

@ Atista Jazz

© Abum 2008

© Genero

 Videos
) Imagens

& TV Gravada
© VBox 65,6110 03 | VESCIVE F

Duragio | Classifica... | Artista participante Compositor

Sleep Away 320 Uiyl BobAci Robert R. Acri

I

M. Scruff

Ninja Tuna 1 Kalimba 548 Uiy
Mr. Seruff

Electronic

2008

Mr. Seruff A. Carthy and A. Kingsl,

B OwasBblorecss | S
ninja tuna

Richard Stoltzman
Fine Music, Vol.1 2

B o - Mt the e e 20 <ottt Richard Sokaman; S Cod ey

(o= (hes jrri) —0— ) Recuperndoinformagses sobreamidiapa.. 55

Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

g0 estd calculando o espago gue vocé
poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

. ) [ Cancelar |

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




= Limpeza de Disco para (C:)

-, Voc# pode usar a Limpera de Disco para liberar até 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

il H Arquivos de Programa Baiados 0 bytes -

Edl ._..l Arguives de Intemet Tempordrios 501 KB

[ @ Lixeira Obytes |

[ || Arquivos de Log de Configuragdo 228 KB

[l || Arquivos tempordrios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 12,5 MB

Descrigao

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

’ '@' Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Anquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
0K | [ cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

i Destuagrentador de Disce —
;O Daviragrractadcr da Dinca ccrflida arqu o fragmackudes no diacs rigids do camputadar pars
. o [-me s irformpclies sobee o esfegenentados de Pigog.
Agendarrento:
A desfragmentagio agemdada esti ativada I % Confgurar agendamente..

Esmcuta 5z 0000 & cods quarts-feirs
Prosema evecugdo sgendada 307062020 0208

Status atuak
Diszo Liiiris Enecug o Progresss
& e Erecutando.. % gnakisada

cPeserade peln Sistems TR 300 D Fragrmamade)

Apenas o disoes que poder ser deslragmentados dlo mosirados.
Para determinas meelhor se os discos precisam ser desfragmentades agora, € necessinio anglzd-les primero.

[ % Panar cpanagic

Fechar
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e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.
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Exibir informacdes basicas sobre o computador

R Windows 8

Edicdo do Windows

HAvaliagdo do Windows 8
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation.
Todos os direitos reservados.

Sistema

Classificagdo do sistema indisponivel

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz  1.80 GHz
3,50 GB

Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

Classificagdo:
Processador:

Memaria instalada (RAM):
Tipo de sisterna:

Menhuma Entrada 3 Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

MNeome do computader, deminio e configuragdes de grupo de trabalho

MNome do computador: SOLUCAOWS '@'Alterar

Nome completo do SOLUCAOWS configuragdes
computador:

Descricdo do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP




Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar 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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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.

* Arquivo 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 determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

Arquivo Inicio

Compartilhar Exibir
@ = 41 . v Computador b Disco Lecal (C:) » Usudrios » 1
¢ Favoritos Mome
B Area de Trabalho i Area de Trabalho
& Downloads i Contatos
2l Locais recentes | Documentos
& Downloads
.~ Bibliotecas i Favoritos
@ Documentos = Imagens
& Imagens ® Jogos Salves
Jﬁ Misicas P Links
i Videos Wl Misicas
£ Pesquisas
) Grupo doméstico | 1. solugio Qpasta
B Videos
u-,;J.Computador | texto ¢ arquivo
=y Disco Local (C:)
§# Unidade de CD (D)
?! Rede
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Area de trabalho do Windows 8

Avaliagdo do Windows 8 Enterprise

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes 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 estd gravado na
area 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
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE PAULINIA (ESTATUTO DO SERVIDOR
PUBLICO DE PAULINIA, LEI| COMPLEMENTAR N2 17, DE
09 DE OUTUBRO DE 2001 E ALTERACOES POSTERIO-
RES). REGIME ESTATUTARIO. REGIME DISCIPLINAR.
ESTAGIO PROBATORIO. DEVERES E PROIBICOES DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA ADMINISTRACAO MUNICI-
PAL

LEl COMPLEMENTAR N2 17, DE 09 DE OUTUBRO DE 2001

“DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS Cl-
VIS DA ADMINISTRAGAO DIRETA DA MUNICIPALIDADE DE PAULINIA,
DE SUAS AUTARQUIAS E FUNDAGOES.”

A Camara Municipal APROVOU e eu, Prefeito do Municipio de
Paulinia, SANCIONO E PROMULGO a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS DE
PAULINIA
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta lei complementar reformula o Estatuto dos Funcio-
narios Publicos Civis da Administragdo Direta, Autarquias e Funda-
¢Oes Publicas da Municipalidade de Paulinia.

§ 12 - Os funcionarios publicos abrangidos por esta lei comple-
mentar sdo regidos pelo regime juridico estatutario.

§ 22 - O disposto nesta lei complementar ndo se aplica aos ca-
sos referidos nos Artigos 37, IX e 173, § 12 da Constituicdo Federal.

Art. 22 Para efeito desta lei complementar, o funcionario publi-
co é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢Ges e responsa-
bilidades cometidas a funcionario publico, criado por lei, com de-
nominagdo propria e niumero determinado para provimento em
carater efetivo ou em comissdo.

Paragrafo Unico. O vencimento dos cargos correspondera a pa-
drdes basicos fixados previamente em lei.

Art. 42 E proibido o exercicio de servicos gratuitos, salvo os ca-
sos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REDISTRIBUICAO E SUBSTITUI-
CcAo
CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos basicos para investidura em cargo publi-
co:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 12 - As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em regulamento.
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§ 22 - As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de car-
gos cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que
sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 5% (cinco
por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 32 - Entende-se como pessoa portadora de deficiéncia, o (a)
cidaddo (d) que apresenta um certo grau de deficiéncia motriz ou
sensorial com carater de cronicidade e persisténcia de altera¢do de
vida.

§ 42 - Os portadores de deficiéncia participardo dos concursos
publicos em igualdade de condigdes com os demais candidatos no
que tange ao conteudo e a avaliagdo das provas. Apds o julgamento
destas serdo elaboradas duas listas dos resultados, uma geral, com
a relacdo de todos os candidatos aprovados, e uma especial com
relagdo dos portadores de deficiéncia que obtiveram aprovacdo no
concurso.

§ 52 - As vagas reservadas de acordo com as disposi¢des da
presente lei ficardo liberadas na hipdtese da ndo ocorréncia de ins-
cricdo ou da inexisténcia de aprovagdo de candidatos portadores de
deficiéncia, ocasido em que sera elaborada somente uma lista de
classificagdo geral.

§ 62 - Os estrangeiros poderdo ser investidos em cargo publico,
na forma de lei federal especifica.

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato
da autoridade competente de cada poder.

Art. 72 A investidura em cargo publico depende de aprovacgdo
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressal-
vadas as excessoes legais, e se aperfeicoara com a posse.

Art. 82 Sao formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promocgao;

Il - readaptacdo;

IV - reversao;

V - reintegragao;

VI - recondugdo; e

VIl - disponibilidade e aproveitamento.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeacdo é o ato pelo qual o cargo publico é atribui-
do ao cidaddo previamente habilitado e far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado ou de
carreira, de provimento efetivo;

Il - em comissdo, definidos em lei de livre nomeagdo e exone-
ragao.

Art. 10 - A nomeagdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade.

§ 12 - Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimen-
to do funciondrio na carreira, mediante promogao, serao estabe-
lecidos pela lei que fixara as diretrizes do sistema de carreira na
administracdo publica e seus regulamentos.

§ 22 - E requisito indispensavel & nomeag3o para cargo ou fun-
¢do publica municipal sob o regime desta lei complementar, a pré-
via apresentacdo de certiddo negativa criminal.




SUBSECAO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11 - O concurso publico sera de provas ou de provas e titu-
los, podendo ser realizado em etapas na forma do regulamento e
terd validade por até 2 (dois) anos, contados de sua homologagéo,
podendo ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a juizo da ad-
ministragdo.

§ 12 - O prazo de validade do concurso Publico, as condigGes e
a finalidade de sua realizagdo serdo fixados no respectivo edital de
publicagdo.

§ 22 - O edital de publicagdo serd veiculado no drgao oficial de
imprensa do Municipio e afixado na sede da Prefeitura Municipal.

SUBSECAO Il
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 12 - A posse do servidor dar-se-a pela assinatura do res-
pectivo termo, no qual poderdo constar as atribuicGes, os deveres,
as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que
poderdo ser alterados por lei municipal.

§ 12 - A posse ocorrera no prazo maximo de 10(dez) dias conta-
dos da publicagdo do ato de provimento.

§ 22 - Em se tratando de servidor municipal, que esteja, na data
de publicacdo do ato de provimento, afastado legalmente, o prazo
sera contado a partir do término do afastamento.

§ 32 - S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagao.

§ 492 - No ato da posse, o funciondrio apresentara declaragao de
bens e valores que constituem o seu patriménio, e declaragdo de
gue ndo exerce outro cargo, emprego ou fung¢do publica inacumula-
vel, sob as penas da lei.

§ 59 - Sera tornado sem efeito o ato de provimento, se o can-
didato designado nao se investir na posse do respectivo cargo no
prazo estabelecido, salvo motivo de forga maior.

Art. 13 - A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

§ 12 - SO podera ser empossado aquele que for julgado apto,
fisica e mentalmente, para exercicio do cargo.

§ 29 - Perderd o direito a vaga o concursado que, convocado
com o prazo ndo inferior a 5 (cinco) dias, deixar de se submeter a
inspegdo médica.

Art. 14 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢Ges do
cargo.

§ 12 - A autoridade competente do érgdo ou entidade para
onde for designado o funcionario compete dar-lhe o exercicio.

§ 22 - E de 30 (trinta) dias o prazo para o funcionario entrar em
exercicio contados da data da posse, sob pena de exoneragao.

Art. 15 - O inicio, a suspensdo, a interrupgdo ou o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do funcio-
nario.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o funcionario apresen-
tard ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu assen-
tamento individual.

SUBSECAO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO E DA ESTABILIDADE

Art. 16 - Ao entrar em exercicio, o funcionario nomeado e em-
possado em cargo de provimento efetivo sob o regime desta lei
complementar, ficara sujeito a estagio probatério por periodo 3
(trés) anos, durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo, siste-
maticamente, objetos de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados, entre outros, os seguintes fatores:
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| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade e iniciativa;

IV - produtividade e eficiéncia;

V - responsabilidade;

VI - idoneidade moral.

§ 12 - Até 4 (quatro) meses antes de findo o periodo de estagio
probatério, em permanecendo no cargo, serd submetido a homo-
logacdo pela autoridade competente, na forma do que dispuser o
regulamento.

§ 22 - O funciondrio nao confirmado no estagio probatdrio serd
exonerado do cargo, ou se estdvel, reconduzido ao cargo anterior-
mente ocupado, observado o disposto no regulamento.

§ 32- O Poder Executivo regulamentara por decreto os procedi-
mentos referentes aos processos avaliatérios do estagio probatério.

Art. 17 - O funcionario habilitado em concurso publico e em-
possado no cargo de provimento efetivo adquirird estabilidade no
servigo publico ao completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

Art. 18 - O funciondrio estdvel s6 perdera o cargo em virtude
de sentenca judicial transitada em julgado, ou em processo admi-
nistrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa, ou mediante
procedimento de avaliagdo periédica de desempenho, na forma de
lei especifica, e nos demais casos em que ocorrerem as hipdteses
previstas na legislagdo constitucional em vigor, aplicaveis a espécie.

Art. 19 - O funcionario em Estagio Probatdrio ndo podera ser
comissionado em érgdo ou entidade externa a Administracdo Mu-
nicipal de Paulinia

SEGAO 11l
DA PROMOGAO

Art. 20 - Promogdo é a elevagdo do funcionario ao cargo ime-
diatamente superior dentro da carreira, preenchidos os requisitos
previstos em lei.

§ 12 - O provimento derivado de um cargo isolado ou de car-
reira por promogdo obedecera as diretrizes dispostas no Plano de
Carreira da Administragdo Publica Municipal.

§ 22 - N3o podera concorrer a promogdo o funcionario em es-
tagio probatdrio.

SECAO IV
DA READAPTAGCAO

Art. 21 - Readaptacdo é a investidura do funciondrio em cargos
com atribuigGes, encargos e responsabilidades compativeis com a
limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental ve-
rificado através de inspegdao médica oficial do Municipio.

§ 19 - Se julgado incapaz para o servigo publico, o servidor rea-
daptado ou readaptando sera aposentado por invalidez.

§ 292 - A readaptagdo sera efetivada em cargo de atribuicdes
afins, respeitada a habilitacdo e o nivel de escolaridade exigido,
além da equivaléncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia
de cargo vago, o servidor exercerd suas atribuicGes como exceden-
te, até a ocorréncia de vaga.

SECAO V
DA REVERSAO

Art. 22 - Reversdo é o retorno a atividade de funcionario apo-
sentado por invalidez, quando, por junta médica oficial designada
na forma do regulamento, forem declarados insubisistentes os mo-
tivos da aposentadoria.

Art. 23 - Areversao far-se-a ao cargo anterior ou ao equivalente
a este, em hipétese de transformacgao.




Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo, o funciona-
rio exercerd suas atribuicdes como excedente até a ocorréncia de
vaga, ou serd aproveitado e investido em cargo com atribui¢des cor-
relatas ao cargo de entdo, a critério da administragao.

Art. 24 - Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 anos de idade.

SECAO VI
DA REINTEGRAGCAO

Art. 25 - Reintegragdo é a reinvestidura do funciondrio estavel
no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformacdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo ad-
ministrativa ou judicial.

§ 12 - Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o funcionario fi-
card em disponibilidade remunerada, até ser aproveitado em cargo
correlato na forma da norma incidente.

§ 22 - Encontrando provido o cargo, o seu ocupante sera recon-
duzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo ou aproveita-
do em outro cargo, ou ainda colocado em disponibilidade.

SECAO VII
DA RECONDUCAO

Art. 26 - Reconducéo é o retorno do funcionario estavel ao car-
go anteriormente ocupado e decorrente de:

| - inabilitagdo em estdgio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o
funciondrio reconduzido sera aproveitado em outro, de atribuigdes
correlatas e compativel com a respectiva habilitacdo técnica.

SECAO VIII
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 27 - O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento, obrigatdrio sempre que vagar
cargo de atribuicbes e vencimentos compativeis com o anterior-
mente ocupado.

Art. 28 - A divisdo de pessoal, de cada Poder ou entidade, de-
terminard o imediato aproveitamento de servidor em disponibilida-
de, sempre que ocorrer vaga, na forma do caput.

Art. 29 - Serd tornado sem efeito o ato que determinar o apro-
veitamento se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal,
salvo se por doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPiTULO Il
DA VACANCIA

Art. 30 - A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - promogao;

Il - readaptagao;

IV - aposentadoria;

V - posse em outro cargo inacumulavel, e

VI - falecimento.

Art. 31 - Dar-se-4 exoneragao a pedido ou de oficio.

Paragrafo Unico. A exonerag3o de oficio ocorrera:

| - quando nado satisfeitas as condigdes do estdgio probatodrio;

Il - quando, tendo tomado posse, o funcionario ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido;

Il - quando se tratar de provimento em comissao.

Art. 32 - A vacancia do cargo dar-se-a nas seguintes datas:

| - do falecimento do respectivo titular;
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Il - da publicacdo da aposentadoria compulsdria por ocasido
em que o funciondrio completar 70 (setenta) anos de idade;
Il - da publicagdo dos demais eventos previstos no ART. 30.

CAPITULO 1Nl
DA REDISTRIBUICAO

Art. 33 - Redistribui¢do é o deslocamento do funcionario com
o respectivo cargo, para quadro de pessoal de outra Secretaria ou
unidade administrativa do mesmo Poder, cujo plano de cargos e
vencimento sejam idénticos, ao exclusivo critério da Administragdo.

§ 19 - A redistribuicdo dar-se-a exclusivamente em cargo efe-
tivo e com a finalidade de ajustamento de quadros de pessoal as
necessidades do servigo, inclusive nos casos de reorganizagdo, ex-
tingao ou criagdo de érgdo ou unidade administrativa.

§ 22 - Nos casos de extingdo de Secretaria ou unidade admi-
nistrativa, os funciondrios que ndao puderem ser redistribuidos, na
forma deste Artigo, serdo colocados em disponibilidade até seu
aproveitamento na forma desta lei complementar.

CAPITULO IV
DA SUBSTITUICAO

Art. 34 - Os funcionarios investidos em cargo de dire¢do ou che-
fia terdo substitutos indicados na forma do regulamento.

§ 12 - O substituto assumira por portaria o exercicio do cargo
de diregdo ou chefia nos afastamentos ou impedimento do titular.

§ 29 - O substituto, durante o tempo em que exercer a substi-
tuicao fara jus ao vencimento e demais vantagens pelo exercicio do
cargo de diregdo ou chefia, pagos na proporgdo dos dias de efetiva
substituicdo, salvo incorporagao prevista em lei.

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO I
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 35 - Vencimento é a retribuicdo pecunidria basica pelo
exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

Paragrafo Unico. Nenhum funcionario recebers a titulo de ven-
cimento, importancia inferior ao saldrio minimo.

Art. 36 - Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo acres-
cido das vantagens pecuniarias, incorporadas ou ndo, estabelecidas
e pagas na forma da lei.

§ 12 - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
de carater permanente, é irredutivel exceto na hipdtese do Art. 37.

§ 22 - O funciondrio investido em cargo em comissdo fard jus a
retribuicdo especificada em tabela de vencimentos na forma da lei.

Art. 37 - Nenhum funciondrio poderd perceber, mensalmente,
a titulo de remuneragdo, importancia superior a soma dos valores
percebidos como remunerag¢do, em espécie, fixada ao Prefeito Mu-
nicipal.

Art. 38 - O funcionario perdera:

| - a remuneragdo dos dias em que faltar ao servico injustifica-
damente;

Il - a parcela de remuneragdo diaria, proporcional aos atrasos
e auséncias iguais ou superiores a 120 (cento e vinte) minutos ao
més, salvo quando justificados pelo seu superior.

Art. 39 - Salvo previsdo legal ou mandado judicial, nenhum des-
conto incidira sobre a remuneragdo ou provento.

Art. 40 - As reposigdes e indenizagdes ao erdrio serdo descon-
tadas, em parcelas mensais, dos proventos, na forma regulamentar.




Art. 41 - O funciondrio em débito com o erério, que for demi-
tido, exonerado, ou que tiver a sua aposentadoria cassada tera o
prazo de 30 (trinta) dias para quitar o débito.

Paragrafo Unico. A ndo quitacdo do débito no prazo previsto
implicara sua inscricdo em divida ativa.

Art. 42 - Os vencimentos, as remuneragdes e 0s proventos ndo
serdo objeto de arresto, seqliestro ou penhora, exceto nos casos de
prestacdo de alimentos resultante de decisao judicial.

CAPiTULO Il
DAS VANTAGENS

Art. 43 - Além do vencimento, deverdo ser pagas ao servidor as
seguintes vantagens:

| - indenizagdes;

Il - gratificagOes;

Il - adicionais;

IV - prémios.

§ 19 - As indenizagdes ndo se incorporam ao vencimento para
qualquer efeito.

§ 29 - As gratificagdes e os adicionais incorporam-se ao venci-
mento ou provento nos casos e condi¢des indicados nesta lei com-
plementar.

Art. 44 - As vantagens pecunidrias ndo serdo computadas, nem
acumuladas, para efeito de concessdo de outros acréscimos pecuni-
arios ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

SECAO |
DAS INDENIZACOES

Art. 45 - O funcionario que se afastar da sede do Municipio a
servico, em carater eventual, autorizado de forma prévia, formal e
fundamentada pela autoridade competente, fard jus a passagens e
adiantamentos, para cobrir as despesas de pousada, alimentagdo e
locomocgdo.

Paragrafo Unico. O adiantamento Sera concedido por dia de
afastamento, na forma do regulamento.

Art. 46 - O funciondrio que receber adiantamentos de que trata
o artigo anterior e ndo se afastar da sede do Municipio, por qual-
quer motivo, fica obrigado a restitui-lo integralmente, no prazo de
2 (dois) dias.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de o funcionario retornar ao Mu-
nicipio em prazo menor do que o previsto para seu afastamento,
restituira os adiantamentos recebidos em excesso, no prazo previs-
to no “caput” deste Artigo.

SECAO Il
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 47 - Além do vencimento e das vantagens previstas nes-
ta lei complementar, serao deferidas aos funcionarios as seguintes
gratificagdes e adicionais:

| - gratificacdo natalina;

Il - adicional por tempo de servico;

Il - adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas
ou penosas;

IV - adicional pela prestagdo de servico extraordindrio;

V - adicional noturno;

VI - adicional de férias;

VII - beneficio do 142 Salario.

VIII - Adicional de Risco (Acrescido pela Lei Complementar n2
23/2002)

Paragrafo Unico. Somente o adicional por tempo de servico in-
corpora-se aos vencimentos para os efeitos de direito.
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SUBSECAO |
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 48 - A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze
avos) da remuneragdo a que o funcionario fizer jus no més de de-
zembro, por més de exercicio no respectivo ano.

§ 12 - Afragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera conside-
rada como més integral.

§ 29 - A gratificagdo sera paga em duas parcelas iguais, ocorren-
do a primeira até o dia 20 (vinte) de novembro e a segunda até o dia
15 (quinze) de dezembro.

§ 32 - A primeira parcela podera, havendo disponibilidade fi-
nanceira, ser antecipada ao funciondrio, deduzida por ocasido do
pagamento da gratificagdo natalina.

§ 42 - O funciondrio exonerado perceberd sua gratificagao nata-
lina, proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a
remuneragao do més da exoneragao.

§ 52 - A gratificacdo natalina ndo serd considerada para calculo
de qualquer vantagem pecunidria.

SUBSECAO Il
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 49 - O adicional por tempo de servigo é devido a razdo de
5% (cinco por cento) a cada 5 (cinco) anos de servigo publico, inci-
dente sobre o vencimento até o maximo de 7 (sete) quinquénios,
incorporando-se até este teto.

§ 12- O funcionario fard jus ao adicional a partir do més em que
completar os cinco anos.

§ 22 - Computam-se para os efeitos de que trata o “caput” des-
te Artigo, o tempo de servico prestado pelo funcionario colocado a
disposicdo de entidade publica federal, estadual ou municipal di-
versa.

SUBSECAO Il
DOS ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 50 - Os funcionarios que para o desempenho do cargo,
exercerem atividades consideradas insalubres ou perigosas, fardao
jus a um adicional, o qual ndo se incorporara ao vencimento.

§ 12 - O funciondrio que fizer jus aos adicionais de insalubrida-
de e de periculosidade, devera optar por um deles.

§ 29 - A concessao e fixagdo do adicional de insalubridade ou de
periculosidade serd estabelecida na forma da lei regente.

§ 32 - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosida-
de cessa com a eliminag¢do das condi¢des ou dos riscos que deram
causa a sua concessao.

§ 49 - O Departamento competente cancelara de oficio a con-
cessao destes adicionais quando nao verificadas as condigdes de
trabalho descritas no “caput”.

Art. 51 - No disciplinamento interno de cada Poder ou enti-
dade a concessdo dos adicionais de atividades de insalubridade e
de periculosidade serdao observadas, tanto quanto possivel, as si-
tuacBes estabelecidas em legislacdo federal trabalhista especifica,
gue o Municipio adotara para situacOes estatutdrias idénticas ou
assemelhadas, competindo a cada Poder e entidade indicar os ca-
sos respectivos.

Paragrafo Unico. A execucdo de servicos ou trabalhos em con-
di¢Ges insalubres acima dos limites de tolerancia estabelecidos pelo
Ministério do Trabalho, assegura a percep¢do de adicional confor-
me dispuser legislagado especifica.




Art. 52 - S3o consideradas atividades ou servigos perigosos na
forma desta lei complementar, aqueles que, por sua natureza ou
método de execucgdo, impliquem em contato permanente com in-
flamaveis ou explosivos em condi¢des de risco acentuado.

Paragrafo Unico. O trabalho em condicSes de periculosidade
assegura ao funcionario a percepgao de um adicional conforme dis-
puser legislagao especifica.

Art. 53 - Havera permanente controle da atividade de funciona-
rios em operagdes nos locais considerados insalubres ou perigosos,
competindo ao superior hierarquico a comunica¢do ao departa-
mento competente de eventuais alteragbes verificadas no exercicio
destas atividades.

§ 12 - A funciondria gestante ou lactante serd afastada, enquan-
to durar a gestagdo e a lactagdo, do exercicio de servigos em condi-
¢Oes insalubres ou perigosas, mediante prévio pedido e apresenta-
¢do de laudo médico oficial.

§ 22 - Na hipdtese do paragrafo anterior, serd aproveitada na
forma disposta em regulamento.

Art. 54 - Os locais de trabalho e os funciondrios que operam
com aparelho Raio - X ou substancias radioativas serdo mantidos
sob controle permanente, de modo que as doses de radiagdo ioni-
zantes nao ultrapassem o nivel maximo previsto na legislagcdo pro-
pria.

SUBSECAO IV
DO ADICIONAL PELA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINA-
RIO

Art. 55 - O servigo extraordindrio serd remunerado com acrés-
cimo de 50% (cinquenta por cento), em relagdo a hora normal de
trabalho nos dias comuns, e de 100% (cem por cento) aos domingos
e feriados.

Art. 56 - Ndo serd permitido o exercicio de servigo extraordina-
rio, salvo apenas, de forma temporaria, para atender necessidades
excepcionais.

Paragrafo Unico. O exercicio de servico extraordinario excep-
cionais, consoante dispde a parte final do “caput” deste Artigo, sera
condicionado a prévia e formal autorizagao pela autoridade compe-
tente na forma do regulamento.

SUBSECAO V
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 57 - O servigo noturno, prestado em horario compreendido
entre as 22:00 (vinte e duas) horas de um dia e 5:00 (cinco) horas
do dia subsequente, terd o valor-hora acrescido de 20% (vinte por
cento) sobre a hora diurna, computando-se cada hora como de 52
minutos e 30 segundos.

Art. 58 - Salvo a hipdtese de trabalho habitual em razdo da pro-
pria natureza da atividade, somente serd permitido a realizagdo de
trabalhos noturnos para atender situagdes excepcionais e tempo-
rarias.

Paragrafo Unico. O exercicio de servico em horério noturno na
forma disposta no artigo anterior, serd condicionado a prévia e for-
mal autoriza¢do pela autoridade competente, na forma do regula-
mento.

SUBSECAO VI
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 59 - O funciondrio fard jus, por ocasido da percepgdo de
suas férias, ao adicional correspondente a 1/3 (um terco) do valor
da remuneragdo pertinente ao respectivo periodo.

LEGISLACAO ESPECIFICA
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Paragrafo Unico. No caso do funciondario exercer cargo de di-
recdo, chefia e assessoramento, ou ocupar cargo em comissdo, a
respectiva vantagem sera considerada no calculo do adicional de
gue trata este Artigo.

SUBSECAO VII
DO BENEFiCIO DO 142 VENCIMENTO

Art. 60 - O beneficio do 142 vencimento sera pago a todo fun-
cionario publico municipal nas datas de seus aniversarios natalicios.

§ 12 - O beneficio de que trata este artigo serd estendido aos
funciondrios inativos.

§ 22 - Em nenhuma hipédtese serd concedido “adiantamento”
do beneficio do 142 vencimento, bem como nao sera efetuado qual-
quer pagamento proporcional por tempo de servigo.

§ 32 - O beneficio do 1492 vencimento nao incorporard aos ven-
cimentos ou quaisquer outras verbas, para todos os fins e efeitos
de direito.

§ 42 - N3o terdo direito ao beneficio do 142 vencimento os fun-
ciondrios que:

a) tiverem mais que 12(doze) faltas ndo justificadas no ano;

b) tiverem sido penalizados em processo administrativo;

c) tiverem se licenciado do servigo para tratar de interesses
particulares, devendo iniciar-se a contagem e novo periodo aquisi-
tivo por ocasido de seu retorno ao trabalho.

§ 52 - O beneficio do 142 vencimento sera calculado sobre o
vencimento base do més de aniversario de cada funcionario, obe-
decendo-se os descontos legais previstos na legislagao vigente.

§ 62 - Para fazer jus ao beneficio previsto no caput, o funciona-
rio devera contar, no minimo, com 1(um) ano de servicos prestados
ao municipio, ininterruptamente.

§ 72 - Aos funcionarios horistas, o beneficio sera calculado con-
siderando-se a média do vencimento basico recebido nos ultimos
12 (doze) meses, incluindo-se o0 més de aniversario do funcionario.

§ 82 - O 142 (décimo quarto) vencimento fica limitado a um
Unico beneficio por funcionario a ser calculado sobre o maior venci-
mento. (Redag¢do dada pela Lei Complementar n® 22/2002)

SUBSECAO VIII
ADICIONAL DE RISCO (ACRESCIDO PELA LEI COMPLEMENTAR
Ne 23/2002)

Art. 60-A O Adicional de Risco pago aos Guardas Municipais
e Guardas Noturnos que estiverem prestando servigos na Secreta-
ria de Seguranca Publica, no efetivo exercicio operacional de suas
fungdes, ou aquelas que estiverem cedidos, por convénio, e cuja
atividade submete a condigGes de trabalho que ofereca risco a sua
integridade fisica, sera pago da seguinte forma:

I - 30% (trinta por cento) da referéncia inicial do cargo de Guar-
da Municipal para os ocupantes do cargo de Guarda Municipal que
nao estejam armados no desempenho de suas fungdes;

Il - 50% (cinquenta por cento) da referéncia inicial do cargo de
Guarda Municipal para os ocupantes do cargo de Guarda Municipal
que estejam armados no desempenho de suas fungdes. (Redagdo
dada pela Lei Complementar n2 59/2016)

SECAO I
DOS PREMIOS

Art. 60.B - Além do vencimento e outras vantagens previstas
nesta Lei Complementar, poderdo ser deferidos prémios aos fun-
cionarios publicos municipais, como vantagens pecunidrias condi-
cionadas ao atendimento de determinados requisitos, em razdo da
duragdo, modo e forma da prestagdo de servigo.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO: ORGANIZACOES, EFI-
CIENCIA E EFICACIA. O PROCESSO ADMINISTRATIVO:
PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, INFLUENCIA, CON-
TROLE. CONTROLE: PRINCiPIOS DA ADMINISTRAGCAO
DA PRODUCAO E DO CONTROLE. PLANEJAMENTO:
FUNDAMENTOS, TOMADA DE DECISOES, FERRAMEN-
TAS. ORGANIZACAO: FUNDAMENTOS, ESTRUTURAS
ORGANIZACIONAIS TRADICIONAIS E CONTEMPORA-
NEAS, TENDENCIAS E PRATICAS ORGANIZACIONAIS.
CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES
FORMAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGA-
NIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS
DE DEPARTAMENTALIZAGAO. INFLUENCIA: ASPECTOS
FUNDAMENTAIS DA COMUNICAGAO. LIDERANCA.
MOTIVAGAO. GRUPOS, EQUIPES. CULTURA ORGANI-
ZACIONAL

FungGes de administragao

® Planejamento, organizagaop, direcdo e controle

- PLANEJAMENTO .
o "
CONTROLE ORGANlZACED

AN
™ o N ‘
DIREGAO
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definigcao de situagdo atual, de oportunida-
des, ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

e Ele é o passo inicial;

 E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

e Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, n3o se trata de adivinhar o futuro;

e Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as acOes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagdo ser PROATIVA e ndao REATIVA;

e Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

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

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

e Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

¢ Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

e Passos do Planejamento

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

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

— Analisar e escolher entre as alternativas.
— Implementar o plano e avaliar o resultado.

e Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

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

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definicao do negdcio, missao, visdao e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

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

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

e Planejamento operacional ou chdo de fabrica

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

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

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

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

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 obten¢do dos resultados.

e Eficacia: medida do rendimento global do sistema. E fazer
0 que é preciso ser feito. Refere-se a contribui¢do 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):
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Eficiéncia

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

- salvaguardar os recursos aplicados;

- cumprir o seu dever; e

- reduzir os custos.

Eficacia

- fazer as coisas certas;

- produzir alternativas criativas;

- maximizar a utilizagdo de recursos;
- obter resultados; e

- aumentar o lucro.

Efetividade

- manter-se no ambiente; e

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

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

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados institucionais da organizac¢do.

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

ESTRATEGICO

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

~

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

=]

~

OPERACIONAL

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

e Negocio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visdao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

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

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

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

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

e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.
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E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizagdo deve ter.

E a anélise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢cdo da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as forcas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢cao
de Sobrevivéncia, de Manutenc¢do, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢cdes a organizagdo terd uma
estratégia definida.

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

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

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrerd o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideracao o problema que obtiver maior total.

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

® Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto irad custar para fazer?

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

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdo Otimizar Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranga entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas ndo instalacdo

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e agdes que visam proporcionar uma adequagido competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

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

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinénimo de decisdes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posicao que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

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

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagao: Aumentar o valor — valor é a percepg¢do que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

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

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

[ w)
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e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma
analise em relagdo a determinado mercado, levando em conside-
racao 5 elementos, que vao descrever como aquele mercado fun-
ciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensi-
dade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga ten-
ciona as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tec-
nologias venham a substituir o produto ou servico que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organi-
zacOes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial
das empresas que oferecem matéria-prima a organizagao, poder de
negociar precos e condigoes.

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

¢ Redes e aliangas

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

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organi-
zacdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de
custos. Permite que a organiza¢do dé saltos maiores do que seriam
capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar in-
dividualmente.

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

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

eAdministracdo por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Du-
cker que se trata do esforgo administrativo que vem de baixo para
cima, para fazer com que as organizagBes possam ser geridas atra-
vés dos objetivos.

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

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de pla-
nos de a¢do — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resul-
tados.

e Balanced scorecard

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

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis me-
recem atengdo e podem ser ponto de diferenciagdo de uma organi-
zagdo para a outra.

Por fim, é a criacdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os fato-
res que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

¢ Processo decisério

E 0 processo de escolha do caminho mais adequado a organiza-
¢do em determinada circunstancia.

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

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é neces-
sario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a or-
ganizagao deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando as
decisdes certas.

— Organizagao

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes de uma
organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanca dentro da organizagao, porém essa estrutura
pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta para
qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é estdvel e estd sujeita a
controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo estd sujeita a
controle.

¢ Tipos de departamentalizagao

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

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre de-
partamentalizagdo tratamos da especializacdo horizontal, que tem
relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

e Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratan-
do do agrupamento feito sob uma légica de identidade de fungdes
e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especializa¢do, agru-
pando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais como
financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungdo, facilitando a
cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais indi-
cada para ambientes estaveis.

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

® Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagcdo
ocorre em func¢do dos diferentes tipos de clientes que a organizagdo
possui. Justificando-se assim, quando hd necessidades heterogéne-
as entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo (loja de
roupas): departamento masculino, departamento feminino, depar-
tamento infantil.
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Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as deman-
das especificas de cada nicho de clientes.

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

e Por processos: Resume-se em agregar as atividades da orga-
nizagdo nos processos mais importantes para a organizagdo. Sendo
assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de produ-
tos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na produgdo orga-
nizacional. E muito utilizada em linhas de produc3o.

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

¢ Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va-
riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
producdo ou na prestac¢do de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenacgdo entre os departamentos en-
volvidos em um determinado nicho de produto ou servigo, possibi-
litando maior inovagao na produgao.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da or-
ganizagao, dificultando a coordenagdo entre eles.

e Departamentalizacdo geogréfica: Ou departamentalizagcdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizacdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mun-
do, alocando recursos, esfor¢os e produtos conforme a demanda
da regido.

Aqui, pensando em uma organiza¢do Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obviamen-
te, os interesses, habitos e costumes de cada povo justificardo que
cada filial tenha suas especificidades, exatamente para atender a
cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada filial nacional,
poderdo existir subdivisGes, para atender as diferentes regiGes de
cada pais, com seus costumes e desejos. Como cada filial estara
estabelecida em uma determinada regido geografica e as filiais es-
tardo focadas em atender ao publico dessa regido. Logo, provavel-
mente havera dificuldade em conciliar os interesses de cada filial
geografica com os objetivos gerais da empresa.

e Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizacgdo.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno das
construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter grande
autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos objetivos de
cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execugdo do projeto e
proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estruturas
(sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados sobre sua
continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no qual estdo
alocados se findar.

e Departamentalizagdo matricial

Também é chamada de organizagdo em grade, e é uma mistu-
ra da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com uma
outra mais horizontalizada, que geralmente é a por projetos.

Nesse contexto, ha sempre autoridade dupla ou dual, por res-
ponder ao comando da linha funcional e ao gerente da horizontal.
Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou balanceada:

¢ Forte —aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autoridade;

e Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

e Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre os
gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo ha consenso na literatura se a departamentalizacdo
matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou um tipo
de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande autono-
mia para realizar seu trabalho, dificultando o processo administra-
tivo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a que os
empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de decisGes
e dificuldade de coordenacdo.

e Organizag¢do formal e informal

Organizagdo formal trata-se de uma organizagdo onde duas ou
mais pessoas se reinem para atingir um objetivo comum com um
relacionamento legal e oficial. A organizac¢do é liderada pela alta ad-
ministra¢cdo e tem um conjunto de regras e regulamentos a seguir.
O principal objetivo da organizagdo é atingir as metas estabeleci-
das. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada individuo com
base em suas capacidades. Em outras palavras, existe uma cadeia
de comando com uma hierarquia organizacional e as autoridades
sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
l6gica de autoridade da organizagdo formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os dois
membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organiza¢do formal:
— Organizacgdo de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizagdo funcional

— Organizagao de Gerenciamento de Projetos
— Organizagdo Matricial

Organizacdo informal refere-se a uma estrutura social interliga-
da que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E pos-
sivel formar organizagdes informais dentro das organizagdes. Além
disso, esta organizacdo consiste em compreensdo mutua, ajuda e
amizade entre os membros devido ao relacionamento interpessoal
gue constroem entre si. Normas sociais, conexdes e interagdes go-
vernam o relacionamento entre os membros, ao contrario da orga-
nizagao formal.

Embora os membros de uma organizagao informal tenham res-
ponsabilidades oficiais, € mais provdvel que eles se relacionem com
seus proprios valores e interesses pessoais sem discriminagao.

A estrutura de uma organizagao informal é plana. Além disso,
as decisGes sdo tomadas por todos os membros de forma coleti-
va. A unidade é a melhor caracteristica de uma organizac¢do infor-
mal, pois hd confianga entre os membros. Além disso, ndo existem
regras e regulamentos rigidos dentro das organizagGes informais;
regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis as mudancas.

Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-relacionados.
Existem muitas organizagGes informais dentro de organizag¢des for-
mais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.
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