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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

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

cas:

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

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

Tipos textuais

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

/- h \
[~
AN p /

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

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

o Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

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




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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

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

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

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

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

” ou

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

Uso do llS" llss" llc"
’ ’
¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

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

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

POR QUE 0O “que” ? acentuaqo quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogacdo,
exclamacgdo, ponto final)

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

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

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

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

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

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




LINGUA PORTUGUESA

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

advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
P I i i - e i a
aﬁ;g?icéuso de pronomes pessoais ou possessivos) Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeti¢cdao

Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar
em casa.

ELIPSE

Omissdao de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNGCAO

Conexdo entre duas oracgoes, estabelecendo relagdo
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sinbnimos, hiperénimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e

pertencente a um mesmo grupo lexical.

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

Coeréncia

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

e Principio da ndo contradi¢ao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

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

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

 Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao

de ideias.

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

DAS CLASSES DE PALAVRAS

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

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

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

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO L. , A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ¢ rans q A mulher trabalha muito.
Ndo sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . o , . . . AL
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGCAO - L. . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - N - - |
INTERJEICAO Ex~pr|me reaggesNemotwas e sentimentos Ah! ng calor...
N3do sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . " , . . ;i
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.




CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE,INSTALACAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletronicos 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 instru¢des 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 execugdo do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE _Sao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)

Periféricos

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/visualizagdo 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 digitacdo e evitar problemas de satide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;
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— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo 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

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

EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E
365)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microseft InfePath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0| Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagbes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:




Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl + G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

NOGOES DE INFORMATICA

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R = |12 <A A Aa- | A

GUIA PAGINA INICIAL FUNGAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automaticos de caixa-altas
a- .

e baixas

£ Limpa a formatagdo

e Marcadores

Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-

guinte forma:

Item 1
Item 2
Item 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar

diferentes tipos de marca

L]
-
-

dores automaticos:

— 1 —
—_ v I— w
T —

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA

iCONE FUNCAO

Pagina
inicial

- Mudar
Forma

Al

va};"vﬁv

- Mudar cor
de Fundo
- Mudar cor
do texto

Inserir

EEEN

Tabela Imagens

- -

- Inserir
Tabelas

- Inserir
Imagens
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ABC
J Verificacdo e
Revisdao : corre¢do ortogra-
Ortografia fica
& Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criacdo de tabelas para cal-
culos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de célculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sao
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A area em destaque € a celula A2
D3 F
A B (c D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 LVRO2 200 <:| LINHA
4
=)
6
7
8
g :.
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1

A
PRODUTO
LIVRO 1
LIVRO 2

|L.r1hl..u-r\_1_-

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se dd a iniciagdo basica de
uma planilha.

e Formatacao células

Formatar Células

x|

i Alinhamenbol Fonte I Borda IPreenchimenbo Protecio

Categoria:

[Geral ]
MNimero
Moeda
Contabil
Data

Hora
Parcentagem
Fracdo
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

Exemplo
100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de numero especdifico.

][ Cancelar ]

OK.

o Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulayY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaxX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Férmulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de
células)

MAXIMA (em um intervalo
de células)

=MEDIA(célula X:célulaY)

=MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

s vl =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avanc¢ados para a formatacdo das apresentagées, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

o Area de Trabalho do PowerPoint
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADI-
CIACAO).CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPERACOES COM CON-
JUNTOS

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

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

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

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

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

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8

IIIIIIII|IIIIIIII}
T rrrprrrrrrr

NEGATIVOS Aadidades: = dunisudes

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes
® Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de perder.

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

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
qguanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

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




Exemplo:

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

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

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

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

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

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

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

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm
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[no)

36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

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

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

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

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

Propriedades da Potencia¢do

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

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

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

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

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

Conjunto dos niimeros racionais - Q m

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

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

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

*e4 Q* Conjgnto 'dos ndmeros
+ racionais positivos

. Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*a. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

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

2
Z =04
5

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

1
— =0,333...
3

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

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado.

Ex.:

0,035 = 35/1000

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

Exemplos:
ot . *0313131... .
Periodo: 4 {1 algarisma) Perfoda 31 @ algatismos) peﬁfé"g?;%??&__ 5 samom)
A 31
044d..=3 0,313131...= — -
? a9 0278278278, = @

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

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

a)
Fame nlo TEDTH Ll Co0i
pe Cinglificanda

pErnds ds diims meEncs 8

parte ido panidd e (" \

0.58333 ni.k — OH adh Bdn L Th )
Wil wem = = ] — m—
B HM B 2 Th 12

arte ndn J
pennadcs i W EETISITeCS
e ' R
aub_'u_,—.:: Feripdn - Rar mn g

EGIT T

digariEmao

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




COMPREENSAO DE TEXTOS ESCRITOS EM LINGUA
INGLESA. ITENS GRAMATICAIS RELEVANTES PARA A
COMPREENSAO DOS CONTEUDOS SEMANTICOS

Reading Comprehension

Interpretar textos pode ser algo trabalhoso, dependendo do
assunto, ou da forma como é abordado. Tem as questdes sobre
o texto. Mas, quando o texto é em outra lingua? Tudo pode ser
mais assustador.

Se o leitor manter a calma, e se embasar nas estratégias do
Inglés Instrumental e ter certeza que ninguém é cem por cento
leigo em nada, tudo pode ficar mais claro.

Vejamos o que é e quais sdo suas estratégias de leitura:

Inglés Instrumental

Também conhecido como Inglés para Fins Especificos - ESP,
o Inglés Instrumental fundamenta-se no treinamento instru-
mental dessa lingua. Tem como objetivo essencial proporcionar
ao aluno, em curto prazo, a capacidade de ler e compreender
aquilo que for de extrema importancia e fundamental para que
este possa desempenhar a atividade de leitura em uma drea es-
pecifica.

Estratégias de leitura

e Skimming: trata-se de uma estratégia onde o leitor vai
buscar a ideia geral do texto através de uma leitura rapida, sem
apegar-se a ideias minimas ou especificas, para dizer sobre o
que o texto trata.

e Scanning: através do scanning, o leitor busca ideias espe-
cificas no texto. Isso ocorre pela leitura do texto a procura de um
detalhe especifico. Praticamos o scanning diariamente para en-
contrarmos um numero na lista telefonica, selecionar um e-mail
para ler, etc.

e Cognatos: sdo palavras idénticas ou parecidas entre duas
linguas e que possuem o mesmo significado, como a palavra “vi-
rus” é escrita igualmente em portugués e inglés, a Unica diferen-
¢ca é que em portugués a palavra recebe acentuagdo. Porém, é
preciso atentar para os chamados falsos cognatos, ou seja, pa-
lavras que sdo escritas igual ou parecidas, mas com o significa-
do diferente, como “evaluation”, que pode ser confundida com
“evolu¢do” onde na verdade, significa “avaliagdo”.

e Inferéncia contextual: o leitor langa mao da inferéncia,
ou seja, ele tenta adivinhar ou sugerir o assunto tratado pelo
texto, e durante a leitura ele pode confirmar ou descartar suas
hipdteses.

e Reconhecimento de géneros textuais: sdo tipo de textos
gue se caracterizam por organizagdo, estrutura gramatical, vo-
cabuldrio especifico e contexto social em que ocorrem. Depen-
dendo das marcas textuais, podemos distinguir uma poesia de
uma receita culinaria, por exemplo.

¢ Informagdo nao-verbal: é toda informagdao dada através
de figuras, graficos, tabelas, mapas, etc. A informagdo nao-ver-
bal deve ser considerada como parte da informagdo ou ideia que
o texto deseja transmitir.

e Palavras-chave: sdo fundamentais para a compreensao do
texto, pois se trata de palavras relacionadas a drea e ao assun-
to abordado pelo texto. Sdo de facil compreensdo, pois, geral-
mente, aparecem repetidamente no texto e é possivel obter sua
ideia através do contexto.

LINGUA INGLESA

(=)

e Grupos nominais: formados por um nucleo (substantivo)
e um ou mais modificadores (adjetivos ou substantivos). Na lin-
gua inglesa o modificador aparece antes do nucleo, diferente da
lingua portuguesa.

o Afixos: sdo prefixos e/ou sufixos adicionados a uma raiz,
gue modifica o significado da palavra. Assim, conhecendo o sig-
nificado de cada afixo pode-se compreender mais facilmente
uma palavra composta por um prefixo ou sufixo.

e Conhecimento prévio: para compreender um texto, o lei-
tor depende do conhecimento que ele ja tem e estd armazenado
em sua memoria. E a partir desse conhecimento que o leitor tera
o entendimento do assunto tratado no texto e assimilara novas
informac0es. Trata-se de um recurso essencial para o leitor for-
mular hipdteses e inferéncias a respeito do significado do texto.

O leitor tem, portanto, um papel ativo no processo de lei-
tura e compreensdo de textos, pois é ele que estabelecera as
relages entre aquele contelddo do texto e os conhecimentos de
mundo que ele carrega consigo. Ou mesmo, sera ele que podera
agregar mais profundidade ao conteldo do texto a partir de sua
capacidade de buscar mais conhecimentos acerca dos assuntos
que o texto traz e sugere.

Ndo se esqueca que saber interpretar textos em inglés é
muito importante para ter melhor acesso aos conteudos escri-
tos fora do pais, ou para fazer provas de vestibular ou concursos.

Regular and irregular plural of nouns: To form the plural of
the nouns is very easy, but you must practice and observe some
rules.

Regular plural of nouns

e Regra Geral: forma-se o plural dos substantivos geralmen-
te acrescentando-se “s” ao singular.

Ex.: Motherboard — motherboards

Printer — printers

Keyboard — keyboards

e Os substantivos terminados em y precedido de vogal se-
guem a regra geral: acrescentam s ao singular.

Ex.: Boy — boys Toy — toys

Key — keys

e Substantivos terminados em s, x, z, o, ch e sh, acrescen-
ta-se es.
Ex.: boss — bosses tax — taxes bush — bushes

e Substantivos terminados em vy, precedidos de consoante,
trocam o y pelo i e acrescenta-se es. Consoante +y = ies
Ex.: fly — flies try — tries curry — curries

Irregular plurals of nouns
There are many types of irregular plural, but these are the
most common:

e Substantivos terminados em f e trocam o f pelo v e acres-
centa-se es.

Ex.: knife — knives

life — lives

wife — wives

e Substantivos terminados em f trocam o f pelo v; entdo,
acrescenta-se es.
Ex.: half — halves wolf — wolves loaf — loaves




e Substantivos terminados em o, acrescenta-se es.
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Ex.: potato — potatoes tomato — tomatoes volcano — volcanoes

e Substantivos que mudam a vogal e a palavra.

Ex.: foot — feet child — children person — people tooth — teeth mouse — mice

Countable and Uncountable nouns

e Contaveis sdo os substantivos que podemos enumerar e contar, ou seja, que podem possuir tanta forma singular quanto

plural. Eles sdo chamados de countable nouns em inglés.

Por exemplo, podemos contar orange. Podemos dizer one orange, two oranges, three oranges, etc.

e Incontdveis sdo os substantivos que ndo possuem forma no plural. Eles sdo chamados de uncountable nouns, de non-coun-
table nouns em inglés. Podem ser precedidos por alguma unidade de medida ou quantificador. Em geral, eles indicam substancias,
liquidos, pds, conceitos, etc., que ndo podemos dividir em elementos separados. Por exemplo, ndo podemos contar “water”. Pode-
mos contar “bottles of water” ou “liters of water”, mas ndao podemos contar “water” em sua forma liquida.

Alguns exemplos de substantivos incontaveis sdo: music, art, love, happiness, advice, information, news, furniture, luggage,
rice, sugar, butter, water, milk, coffee, electricity, gas, power, money, etc.

Veja outros de countable e uncountable nouns:

Countable

i._ r .
il e . .

bun sondwich apple eorange
S U»@
burguer  fries eggs salad
vege'r-::bleﬁ cookies potatoes

® S v

tormate  carret hot deg  candies

Al a8 C

olives peanuts pancakes onien

walermelon peas cherrles grapes
Definite Article
THE = o, a, 0s, as
e Usos
— Antes de substantivos tomados em sentido restrito.

THE coffee produced in Brazil is of very high quality.
| hate THE music they’re playing.

Uncountable

4 W

fruit uice meal
—# ST
Y 0 3
¥ & o
rice cereal jam milk
. ¥ ¥ &
coffee sugar flour olive ol
1,:"1"_’
-
cottage
salt soup tea 5 ee:?a
e, -'_E'-.r..-
« B < @&
pasta honey water cheese
@ 3
butter seafood mustard
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— Antes de nomes de paises no plural ou que contenham as — Sempre se usa o artigo THE antes de office, cathedral, ci-
palavras Kingdom, Republic, Union, Emirates. nema, movies e theater.

THE United States Let’s go to THE theater.

THE Netherlands They went to THE movies last night.

THE United Kingdom

THE Dominican Republic Indefinite Article

A /AN =um, uma
— Antes de adjetivos ou advérbios no grau superlativo.

John is THE tallest boy in the family. e A
— Antes de acidentes geograficos (rios, mares, oceanos, ca- — Antes de palavras iniciadas por consoantes.
deias de montanhas, desertos e ilhas no plural), mesmo que o A boy, A girl, A woman
elemento geografico tenha sido omitido.
THE Nile (River) — Antes de palavras iniciadas por vogais, com som conso-
THE Sahara (Desert) nantal.

A uniform, A university, A European
— Antes de nomes de familias no plural.

THE Smiths have just moved here. e AN

— Antes de adjetivos substantivados. — Antes de palavras iniciadas por vogais.

You should respect THE old. AN egg, AN orange, AN umbrella

— Antes de numerais ordinais. — Antes de palavras iniciadas por H mudo (ndo pronuncia-
He is THE eleventh on the list. do).

AN hour, AN honor, AN heir
— Antes de nomes de hotéis, restaurantes, teatros, cinemas,
museus. e Usos
THE Hilton (Hotel)
— Para se dar ideia de representacdo de um grupo, antes de

— Antes de nacionalidades. substantivos.

THE Dutch A chicken lays eggs. (Todas as galinhas pdem ovos.)

— Antes de nomes de instrumentos musicais. — Antes de nomes proprios no singular, significando “um tal
She plays THE piano very well. de”.

A Mr. Smith phoned yesterday.
— Antes de substantivos seguidos de preposic¢ado.
THE Battle of Trafalgar — No modelo:

WHAT + A / AN = adj. + subst.
e Omissdes
— Antes de substantivos tomados em sentido genérico. What A nice woman!
Roses are my favorite flowers.
— Em algumas expressdes de medida e frequéncia.
—Antes de nomes proprios no singular. A dozen

She lives in South America. A hundred

Twice A year

—Antes de possessivos.
My house is more comfortable than theirs. - Em certas expressoes.

It’s A pity, It’s A shame, It’s AN honor...
— Antes de nomes de idiomas, ndo seguidos da palavra lan-

guage. — Antes de profissdo ou atividades.
She speaks French and English. (Mas: She speaks THE French James is A lawyer.
language.) Her sister is A physician.
— Antes de nomes de esta¢Ges do ano.
Summer is hot, but winter is cold. e Omissdo
e Casos especiais
— N3do se usa o artigo THE antes das palavras church, scho- — Antes de substantivos contdveis no plural.
ol, prison, market, bed, hospital, home, university, college, Lions are wild animals.
market, quando esses elementos forem usados para seu primei-
ro propdsito. — Antes de substantivos incontaveis.
She went to church. (para rezar) Water is good for our health.
She went to THE church. (talvez para falar com alguém) * Em alguns casos, podemos usar SOME antes dos substan-
tivos.
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ETICA E FUNCAO PUBLICA

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministragdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsaveis pelas decisGes governamentais e pela
execucdo dessas decisoes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais
a Administracdo Publica se submete as normas constitucionais e as
leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um compor-
tamento ético e moral por parte de todos os agentes publicos que
servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituicdo Federal,
em seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento
do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragdo
(CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico estd, em
toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as
exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade dis-
ciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o cldssico principio da finalidade, o qual imp&e ao admi-
nistrador publico que so pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizagGes
administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administra¢do Publica
(...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragado” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulga¢do oficial do ato para
conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...) O prin-
cipio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de
assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu conhecimento
e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa,
que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com lega-
lidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e sa-
tisfatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros. (...).”

Fungado publica é a competéncia, atribui¢cdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administra¢do. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fun¢do “é o conjunto de atribui¢Ges as quais nado cor-
responde um cargo ou emprego”.
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No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizages vigentes nos 6rgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observagao desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
Co e aos usudrios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do érgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fun¢do
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no
exercicio de suas fungbes, mas 24 horas por dia durante toda a sua
vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida
privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados cons-
titucionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamen-
to com os colegas e com os usuarios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao muito além da legalidade.

Il = O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e oilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constituigao Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sao:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
os meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinénimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz
e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administracdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revi-
sdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparagdo dos agentes publicos para uma prestagao de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.




Neste sentido, Cristina Seijo Suarez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. S3o os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé 0 ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propésito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a pré-
pria existéncia da Administracdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontolégico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funciondrio com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigacdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econémicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuag¢do de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuigdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
ndo deve transmitir informacdo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢Ges que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugéo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dispo-
sicdo do cidad3do instrumentos eficientes para possibilitar uma fis-
calizagdo dos servigos prestados e das decisdes tomadas pelos go-
vernantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administragdo
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
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e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatorios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo apre-
sentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes, co-
brando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profunda
mudanga na educagao, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administracdo Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administracdo Publica passou a instituir cddigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar
n2 101/00) pelo Poder Judicidrio, onde o agente publico que des-
via sua atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado
responde pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma
gestdo sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que € o interesse
social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administra¢do Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se estd avangando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tracdes.

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

—Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se esta imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”




ETICA NO SETOR PUBLICO

DimensGes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sao faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacGes para esses procedimentos, uma das opgbes é a utilizagdo
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organiza¢Ges estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinacdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decis@es criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se esta imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir do qual
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possamos, em seguida julgar a atuacdo dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo
da ética publica esta diretamente relacionada aos principios fun-
damentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito,
de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas
ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado
ao comportamento do ser humano em seu meio social, alids, pode-
mos invocar a Constituicao Federal. Esta ampara os valores morais
da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos
e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao na sociedade, lem-
brando inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questao da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinbnimo de “igualdade”, esta sim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tao ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagado, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar aci-
ma de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinébnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa violagdao dos direitos do ci-
dad3do, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno fér-
til para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades pu-
blicas estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre
devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e
especialmente, por falta de mecanismos de controle e responsabi-
lizagdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido 3 falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma
lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utili-
zada e reclamada e so evolui através de processos de luta. Essa evo-
lucdo surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando
passa a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um
padrdo de vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear
os impulsos sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a
cidadania deve se valer contra ele, e imperar através de cada pes-
soa. Porém Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”?
Pois para ele desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais
e ao longo da vida e também da sociedade, conceitos morais que
vao sendo contestados posteriormente com a formagdo de ideias
de cada um, porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo
cidaddos.




TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO SEGURANCA, TRANSPORTES, POLITICA,
ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCACAO, SAUDE, CULTU-
RA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E ECOLOGIA

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e
estudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem
se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em
matematica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas,
inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado que
outras que nos parecem menos importantes, pois de algum modo
nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos
desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformag¢des. O conhecimento do mundo em que se vive
de modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para
concursos, pois permite que o individuo va além do conhecimento
técnico e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de
mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em
concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,
mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte,
politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area,
as questOes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os
candidatos e selecionarem os melhores preparados ndo apenas de
modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter
constantemente informado. Os temas de atualidades em concursos
s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé
vé na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-
se informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia
nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de
extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo
algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os
interesses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condendveis
de modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagGes veiculados impede que saibamos de fato como
estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se
tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades
é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo dainformacdo esta cada vez mais virtual e tecnoldgico,
as sociedades se informam pela internet e as compartilham em
velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdi¢do etc.) na “area do cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo com
ilustracbes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis,
tudo preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.

ATUALIDADES

Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar
os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida
e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retificacao
Bons estudos!

ANOTACOES




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ADMINISTRACAO. GESTAO DE PESSOAS.
EQUILIBRIO ORGANIZACIONAL. OBJETIVOS, DESA-
FIOS E CARACTERISTICAS DA GESTAO DE PESSOAS.
COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: RELACOES

INDIVIDUO/ORGANIZAGAO, MOTIVAGAO, LIDERANCA,
DESEMPENHO

Administra¢do de recursos humanos

Finalidades da gestao de pessoas

Gestdo de Pessoas ou Administragdo de Recursos Humanos
(ARH) é o conjunto de politicas e praticas necessarias para conduzir
os aspectos da posicdo gerencial relacionados com as “pessoas” ou
recursos humanos, incluindo recrutamento, selegdo, treinamento,
recompensa e avaliagio de desempenho. E o conjunto de decisées
integradas sobre as relagdes de emprego que influencia a eficacia
dos funcionarios e das organizagGes (CHIAVENATO, 1999, p.8). Seus
objetivos sdo:

e Ajudar a organizagdo a alcangar seus objetivos e realizar sua
missao;

® Proporcionar competitividade a organizagao;

e Proporcionar a organizagdao, empregados bem treinados e
bem motivados;

e Aumentar a auto-realiza¢do e a satisfacdo dos empregados
no trabalho;

¢ Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudanca;

e Manter politicas éticas e comportamento socialmente res-
ponsavel.

Durante muito tempo as organizagGes consideraram o capital
financeiro como a principal fonte de desenvolvimento. Todavia
atualmente percebe-se que a forca para o desenvolvimento das or-
ganizagOes esta nas pessoas. Empresas tiveram seu desenvolvimen-
to comprometido pela inabilidade na selegdo de pessoas; por falta
de boas ideias; por falta de potencial criativo; falta de entusiasmo e
motivacdo da equipe; falta de conhecimentos e competéncias e ndo
pela falta de recursos financeiros (Chiavenato, 2005).

No trabalho de César et. al. (2006), destaca-se que a estratégia
e o planejamento de RH tém mudado e crescido significativamente
nos ultimos vinte e cinco anos (GUBMAN, 2004), fato revelado pelas
mudangas da drea de RH no periodo. Viu-se uma evolugdo desde
0 pensamento pouco estratégico (anterior aos anos da década de
1980 e que resumia a area de RH ao DP — Departamento Pessoal), o
aparecimento de estratégias funcionais (década de 80), a proposta
de desenvolvimento de capacidades estratégicas (nos anos iniciais
da década de 90) até a visdo atual, de busca de alinhamento da
drea aos resultados estratégicos. Essas mudangas na area de RH es-
pelharam-se nas mudangas do mercado de trabalho e das rupturas
verificadas no pensamento relacionado as estratégias de negdcios,
notadamente na discussdo que se fez relacionada a competitividade
e ao desenvolvimento de competéncias essenciais para o negdcio.

ANTES AGORA

e estratégica
e foco no longo prazo
¢ papel consultivo
e énfase no “negdcio”
e foco publicos interno e
externo

e operacional
e foco no curto prazo
e papel administrativo
e énfase na fungdo
e foco no publico interno
e reativa/solucionadora de

problemas ® proativa e preventiva
e foco no processo e e foco nos resultados
atividades

Figura — Sintese das mudangas na fungdo de RH
Fonte: Helena Tonet

Enquanto as estratégias funcionais prendiam-se as fungdes
classicas da drea de RH, voltadas para atender a alguma demanda,
as capacidades estratégicas tinham como foco o estudo da cultura,
das competéncias e do desenvolvimento do comprometimento dos
empregados para que a empresa alcangasse seus objetivos.

A visdo atual pressupGe que a drea de RH dé conta: da atragdo,
provimento e reten¢do de pessoas; do alinhamento, mensuragdo
e remuneragdo alinhada a performance da empresa e dos empre-
gados; do controle de investimento em pessoas, de acordo com as
demandas da empresa (GUBMAN, 2004). Dentro desta nova visdo,
estratégica, o foco da area de RH é modvel, conforme as mudangas
no cenario no qual a organizagdo estad imersa, mudancas estas que
podem interferir no mercado de trabalho ou no resultado da em-
presa. Assim, da-se importancia a a¢des diferentes dentro da area,
dependendo das exigéncias da organiza¢do para um determinado
momento

Ashton et al. (2004) apontam que a drea de RH tem trés capa-
cidades-chave que devem atuar de maneira simultanea para ajudar
as empresas a serem competitivas: em primeiro lugar, distribuir os
servicos relacionados a processos de RH, de modo que todos os
empregados possam ter acesso aos canais internos ou externos
a eles relacionados. Em segundo lugar, estabelecer servigos de
consultoria de gestdo de RH que funcionem como parceiros para
executivos, unidades de negdcio e gestores de linha; esse tipo de
consultoria deve estar ligado as necessidades especificas de cada
area, oferecendo servigos ligados as competéncias essenciais da
area e aos aspectos de diferenciagdo que sejam chave para o ne-
gbcio. Em terceiro lugar, a drea deve oferecer mais apoio e servigos
estratégicos para a diregdo da organizagdo. Esta terceira opgdo é
vista pelos autores como o futuro da area e envolve significativas
mudangas, que devem ser feitas na mesma velocidade e as mes-
mas condi¢Bes de custo exigidos para o negdcio em si. Além disto,
Ashton et al. (2004) propdem seis caracteristicas para que a area de
RH seja estratégica:

| — Foco na estratégia do negdcio, baseada na compreensdo do
negdcio em si;

Il—medidas de desempenho dos objetivos que sejam alinhadas
aos objetivos do negdcio;

Il — alta competéncia na analise de causa e efeito, prioriza¢do
e execucdo de programas da area, o que envolve habilidades ana-
liticas;

IV — exceléncia em servigos de relacionamento e competéncias
para desenvolver o nivel de tecnologia da informacao;

V — atuagdo na estrutura da organizagao e no desenvolvimento
de capacidades que estejam alinhadas a ambientes que exigem alto
desempenho;

1. Ana Maria Roux Valentini Coelho CESAR; Roberto CODA; Mauro Neves GARCIA.
Um novo RH? — avaliando a atuagdo e o papel da drea de RH em organizagbes
brasileiras. FACEF PESQUISA —v.9 —n.2 — 2006.
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VI — oferta de gestdo de relacionamentos de modo a equilibrar
oferta, demanda e expectativas de clientes internos, escolhendo
prioridades e alterando alvos, sempre que necessario. Em outras
palavras, é preciso que gestores da drea de RH pensem como ges-
tores do negdcio o que, segundo os autores, tradicionalmente ndao
ocorre, vez que gestores de RH ndo adotam as crengas dos outros
altos gestores e ndo atuam como tal.

Percebe-se que os gestores e areas de RH precisam migrar de
um modelo mais transacional para atuarem como parceiros estra-
tégicos do negdcio. Esta visdo estratégica da drea de Recursos Hu-
manos € essencial para que uma empresa se expanda globalmente.
Globalizagdo, tecnologia e mudangas sociais tém contribuido para a
emergéncia de mercados e competidores, crescentes pressdes de
acionistas e desafios crescentes em relagdo a custos, tempo de de-
senvolvimento de produtos e servigos, e qualidade. As organizacdes
precisam que as fungdes de RH estejam alinhadas ao propdsito da
organizagdo, de modo que as mesmas déem suporte a estratégia do
negocio (ASHTON et al., 2004).

A questdo é ser estratégico quando se tem tempo e recursos
apenas para o operacional, desafiando a area de RH a estruturar-se
para criar maior valor as organizagGes. David Ulrich (1988) sugere
cinco agdes para que RH crie valor para a organizagao:

|. Entender o mundo externo;

Il. Definir e atender os stakeholders (funciondarios, clientes,
investidores e gerentes de linha);

IIl. Atualizar e inovar as praticas de RH (pessoas, performance,
informagao e trabalho);

IV. Reger a organiza¢do de RH e definir uma estratégia de
recursos humanos;

V. Assegurar o profissionalismo dos funcionarios de RH por
meio de suas atuagGes e competéncias.

Estas agGes nada mais sdo do que parte das competéncias de qual-
quer gestor de drea de uma organizagdo Assim, Wessling (2008) defende
que a area de RH deve olhar o negdcio com lente estratégica e realizar
mudangas profundas e significativas no modo de operar, alinhando seu
novo papel junto aos clientes internos; definir, remanejar e treinar suas
competéncias, e adequar os sistemas de RH com foco nos resultados,
uma vez que a Gestdo de Pessoas contribui com o dinamismo, a agilidade
e a competitividade proprias das organizagdes de sucesso.

Adrea de RH deve estar totalmente alinhada a cultura da empresa,
pois a compreensdo dos vinculos construidos dentro do ambiente de
trabalho é a etapa inicial para o desafio de gerir as pessoas. Para Sole-
dade (2007), é através do entendimento dos elementos constituintes
da cultura que é possivel compreender os mecanismos de interagdo
entre os colaboradores e as tarefas que executam, sendo possivel
destacar ainda os seguintes fatores criticos de sucesso:

| — Desenvolvimento de liderangas capazes de alinhar as expec-
tativas do grupo com os objetivos da empresa, criando as condigdes
de reciprocidade essenciais para atingir um desempenho que aten-
da as pressGes internas e externas da organizagdo. As liderancgas
devem ser legitimadas tanto pelo enfoque do empregado quanto
pelo da empresa, para que possam efetivamente atuar como elos
entre estes dois polos, buscando atuar de maneira conciliatéria na
resolugdo dos conflitos surgidos.

Il — Busca da melhoria da eficiéncia dos grupos, calcada nos atribu-
tos pessoais, cooperagdo intra e interequipes, capacidade de adaptagdo
e desenvolvimento de compromisso entre colaboradores e empresa.

Il — Livre fluxo de informagdes, tendo cada componente do
grupo plena consciéncia da relagdo de causa e efeito existente nas
tarefas executadas.

IV — Treinamento e reciclagem constantes, permitindo que os
colaboradores incorporem novos conhecimentos que permitam
analisar criticamente o seu trabalho e seu ambiente, permitindo
que busquem a melhoria continua como individuo.

V — Cenario propicio para o desenvolvimento de estruturas
auto-reguladoras a partir de individuos auténomos e participantes.
Desta forma, as equipes possuem a capacitacdo necessaria para
gerir seus préprios recursos de forma otimizada.

Nesta escala, a gestdo de RH estd plenamente disseminada
pela empresa, sendo cada lider um gestor das pessoas sob a sua
responsabilidade. A area de recursos humanos atua entdo como
6rgdo consultivo, constantemente sintonizado com as tendéncias
do mercado e introduzindo novas ideias a estrutura vigente. Assim,
os profissionais de Recursos Humanos devem evitar os vicios inter-
nos, buscando sempre novos patamares de desempenho através da
aplicacdo de “benchmarkings” (SOLEDADE, 2007).

A moderna Gestdo de Pessoas, segundo Chiavenato (2005),
baseia-se em trés aspectos:

| — tratar as pessoas como seres humanos que possuem conheci-
mentos, competéncias, com uma histdria pessoal que os torna unicos,
diferentes entre si e ndo como recursos necessitando que alguém as
administre pois sdo sujeitos passivos das agdes das organizacgoes;

Il —tratar como talentos que impulsionam a organizacdo, dotan-
do-a de dinamismo, de conhecimento para continuar competitiva;

Il — tratar as pessoas como parceiros que investem na orga-
nizagdo através de seus esforcos, dedicagdo, comprometimento,
responsabilidade tendo como expectativa o retorno deste investi-
mento traduzidos em autonomia, desenvolvimento, remuneracéao,
reconhecimento, dentre outros.

Os programas de RH devem ser desenhados de modo a ofe-
recer beneficios e oportunidades de crescimento profissional aos
empregados. A func¢do de administrar Recursos Humanos é das
liderancas (supervisores/gerentes) das organiza¢des. A fungdo
dos profissionais de Recursos Humanos é de buscar ferramentas e
praticas modernas de gestdo de pessoas para facilitar, dar suporte
e apoiar as liderancas na fixacdo das estratégias, na implementagéo
dos processos de mudanga organizacional, e nos processos de
aprendizagem e desenvolvimento das pessoas; estimular o autode-
senvolvimento das pessoas; manter os referenciais da organizagdo
transparente.

As organizagOes necessitam de profissionais de RH que tenham
perfil generalista e ndo mais de especialistas, dando maior abran-
géncia as atividades e responsabilidades, devendo possuir maior
qualificacdo e capacitagdo profissional (Resende e Takeshima,
2000). Deve-se atentar para:

a) GESTAO ESTRATEGICA DE RH: Integrar-se com os objetivos
maiores da organizagdo e como suporte mais efetivo as areas pro-
dutivas e de negécios, favorecendo o cumprimento de suas metas
(Resende e Takeshima, 2000)

b) GESTAO INTEGRADA DE RH: Entrosar as atividades, os pro-
jetos, planos e sistemas para garantir que a missdo e objetivo da
area sejam cumpridos, obtendo sinergia nas fung¢des principais de
recursos humano(Resende e Takeshima, 2000).

Das mudangas organizacionais em curso, destacam-se:

e Horizontalizacdo das estruturas, reducdo de niveis hierarqui-
cos, estruturas em rede;

e Equipes multifuncionais com bastante autonomia e com o
compromisso de agregar valor;

e \isdo e acgdo estratégica fazendo parte do cotidiano das
pessoas e orientando resultados;

e Necessidade da organizacdo aprender continuamente (lear-
ning organization).

As tendéncias relacionadas a estrutura de RH sdo:
e formacdes diversas — predominio administracdo e psicologia
—também pedagogia e engenharias consoantes com o negdcio.
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* énfase no papel consultivo/parceria com as areas da empresa
— maior exigéncia de competéncias conceituais e interpessoais

e por projetos — reducdo de fungdes

® COom poucas pessoas

e atuacdo em comissdes internas

e comités suprassistema

J4 a sintese das principais tendéncias nas a¢des de gestdo de
pessoas identifica:

e foco nas liderangas

e énfase no trabalho em equipe

e exigéncia de multiqualificacdo

e rodizio na execugdo de tarefas

e interesse relagdopessoal/profissional

e énfase em pesquisa

¢ aprendizagem de ferramentas

e treinamento a distancia

e formagdo in company

e gestdo do conhecimento

e compartilhamento de conhecimento

o T&D estratégico: programas mais voltados para estratégia de
negdcio

e aprendizado x performance: maior foco no aumento de
performance

¢ e-learning x presencial: o crescimento dos programas blended

¢ lideranca e coaching: transformacdo dos modelos de lideranca

e diversidade: insercdo e valorizacdo das diferencas

¢ saberes mais demandados:

e técnico — saber fazer — dominio processos de trabalho, nor-
mas, tecnologia, know-how

e conceitual- saber o porqué — entender as razoes, estabelecer
relagdes, know-why

e interpessoal — saber ser — entender as pessoas, estabelecer
relacionamentos convergentes, estimular motiva¢oes, decodificar
emocgdes, perceber perfis

® sobre o negdcio — saber realizar — agir consoante demandas
organizacionais — competéncias distintivas, essenciais, basicas

Soledade (2007) diz que tradicionalmente sdo atribuidos 4
objetivos a area de RH: a) recrutamento e selecdo de individuos
capazes de atender aos desejos e expectativas da empresa; b) ma-
nutencdo dos colaboradores na empresa; c) desenvolvimento das
pessoas; d) folha de pagamento, admissdo, demissdo.2

Entretanto, o passar das Ultimas décadas mostra uma mudanca
neste cendrio, com a gestdo de RH sendo exercida ndo mais por uma
area especifica, por haver se tornado um atributo de qualquer lider
de equipe. Esta mudancga de perspectiva levou a descentralizagdo
dos objetivos acima citados, que passaram a ser absorvidos pelas
diversas areas da empresa, sendo responsabilidade de cada lider, a
gestdo dos colaboradores sob a sua responsabilidade. Cabe entdo
a nova area de RH, atuar como um agente facilitador do processo
de gestdo de pessoas, propiciando as areas da empresa 0s recursos
e instrumentos necessarios a este novo desafio (SOLEDADE, 2007).

Menezes acrescenta que a Gestdo de Pessoas é contingencial
e situacional por ser dependente da cultura da organizacdo, da
estrutura organizacional adotada, das caracteristicas do contexto
ambiental, do negdcio da organizacdo, da tecnologia adotada, entre
outros fatores. Seus objetivos sdo:

e Ajudar a organizagdo a alcancgar seus objetivos e realizar sua
missao;

® Proporcionar competitividade a organizagéo;

e Proporcionar a organizagdo, empregados bem treinados e
bem motivados;

2. Adilson Silva Soledade. O Novo Papel da Area de Recursos Humanos (2007).
Obtido em http://www.ogerente.com.br/novo/artigos_sug_ler.php?canal=16&-
canallocal=48&canalsub2=154&id=453

e Aumentar a auto-realiza¢do e a satisfacdo dos empregados
no trabalho;

¢ Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho;

e Administrar a mudanca;

eManter politicas éticas e comportamento socialmente res-
ponsavel.

As novas ideias de gestdo de pessoas no servico publico comecam a
se consolidar a partir do movimento de Reforma do Estado e surgimento
do movimento da Nova Gestdo Publica ou Gerencialismo. A reforma é
gerencial porque busca inspiragdo na administragdo de empresas priva-
das, e porque visa dar ao administrador publico profissional condi¢des
efetivas de gerenciar (BRESSER-PEREIRA, 1998). As mudangas na Admi-
nistracdo publica se refletem na Administracdo de Recursos Humanos
(ARH), especialmente no estilo de lidar com as pessoas.

Diferencas de Administracdo de Recursos Humanos

Estilo Tradicional

Estilo Flexivel

e Paradigma burocratico-
mecanicista — énfase nas
tarefas e na estrutura e visdo
da organizagdo percebida
como “mdquina”.

e Estilo de administragdo
rigido e autocratico, baseado
em padrdes inflexiveis.

e As pessoas sao preguicosas
por natureza e sé sdo
motivadas por recompensas
materiais.

e Paradigma burocratico-
mecanicista - énfase nas
tarefas e na estrutura e visdao
da organizagdo percebida
como “mdquina”.

e Estilo de administragdo
rigido e autocratico, baseado
em padrdes inflexiveis.
® As pessoas sao preguicosas
por natureza e s sdo
motivadas por recompensas
materiais.

* As pessoas ndo querem
responsabilidades e
preferem ser dirigidas e
dependentes.
¢ Por sua natureza intrinseca,
o ser humano é resistente a
mudanga.

As atividades devem ser
padronizadas e as pessoas
devem ser persuadidas,
controladas, recompensadas
e coagidas para cumprir seu
papel.

e A remuneragdo € vista
como meio de recompensa,
uma vez que o homem é
motivado por incentivos
econémicos

® Preocupacdo desloca-se da
estrutura organizacional para
0s processos e a dindmica
organizacional.
e Estilo aberto, flexivel
e participativo, que
da oportunidades de
crescimento individual.
e Descentralizagdo
e participagdo nas
decisGes e delegagao de
responsabilidades

e Enriquecimento do cargo,
substituindo a especializagao
estrita pela ampliagdo de
tarefas e responsabilidades.
e O ser humano ndo tem
desprazer inerente em
trabalhar, nem uma natureza
intrinseca de passividade e
resisténcia.
® As pessoas tém
motivagdo, potencial
de desenvolvimento e
capacidade de assumir
responsabilidades.
Falta de ambicdo, fuga
a responsabilidade e
preocupagao excessiva
com seguranga sao, muitas
vezes, conseqiiéncias de
experiéncias negativas.

* Para que as potencialidades
intelectuais ndo fiquem
subutilizadas, deve ser
estimulada a criatividade
para a solugdo de problemas
organizacionais.

* As pessoas podem atingir
objetivos pessoais ao mesmo
tempo que perseguem os
objetivos organizacionais.

Fonte: Marcilio de Medeiros Brito, 2008.
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Outra distingdo é tratar as pessoas como recursos ou como
parceiros.

Tratar pessoas
COMO recursos

Tratar pessoas
como parceiros

— As pessoas sao vistas
como recursos de produgao,
ao lado dos recursos
financeiros e materiais.

— As pessoas sao fornece-
doras de conhecimentos,
competéncias, habilidades
e inteligéncia. Constituem
o capital intelectual da

— Como recursos, elas .
organizacao.

precisam ser administradas,
o que envolve planejamento,
organizagdo, diregdo e
controle de suas atividades,
ja que sdo sujeitos passivos
da agdo organizacional.

— Nesta concepgdo, as
pessoas sdo vistas como
seres humanos, dotadas de
personalidade, possuem uma
histéria de vida particular,
sdo diferentes e singulares e
possuem necessidades que
motivam seu comportamen-
to.

— S3o elementos impul-
sionadores e dinamizadores
da organizagdo e capazes
de dota-la de inteligéncia,
talento e aprendizados in-
dispensaveis a sua constante
renovagao e adequagdo a um
mundo em mudangas.

— Deve haver recipro-
cidade entre expectativas
pessoais e organizacionais

Assim sendo, o drgdo de gestdo de pessoas deve apresentar 3
momentos de atuagdo:

12 Momento: departamentos de pessoal, destinados a fazer
cumprir as exigéncias legais com relacdo ao emprego — admisséo,
anotagdes cadastrais, controle de frequéncia, aplicacdo de penali-
dades, férias etc.

22 Momento: departamento de recursos humanos, responsa-
vel pelas fungdes classicas de RH.

32 Momento: gestdo de pessoas, responsavel por um conjunto
mais complexo de fungdes, assumindo papel estratégico.

Segundo Brito (2008), ha uma tendéncia para entender que a
gestdo de pessoas deve ser compartilhada com os gerentes que li-
dam cotidianamente com os préprios subordinados. Neste sentido,
o RH passa a funcionar como prestador de servigos especializados
de gestdo de pessoas, no ambito interno, fornecendo assessoria e
consultoria as demais dreas:

e Recrutamento e selegdo: previsdo constitucional para, de
um lado, concurso publico e, de outro, livre nomeagao para cargos
comissionados.

e Desenho de cargos e avaliagdo de desempenho: algumas
vezes a criagdo de cargos ndo atende a critérios técnicos. Dificul-
dade de implementar programa de avaliagdo e mensuragdo de
desempenho.

e Remuneragdo e beneficios: dificuldade de recompensar os
bons funcionarios.

e Treinamento e desenvolvimento de carreiras: auséncia de
planejamento, principalmente de médio e longo prazos, e desconti-
nuidade administrativa prejudicam desenvolvimento consistente e
continuo das pessoas, com foco em competéncias.

[

e Banco de dados e Sistema de Informagdes Gerenciais (SIG):
auséncia de bases de dados e falta de compreensdo da importancia
de informagdes que subsidiem o planejamento e a tomada de
decisdo.

Gestdo por competéncias

O Conceito de competéncia vai além do conceito de qualifi-
cacdo como um saber acumulado, classificado e certificado pelo
sistema educacional. Implica saber como mobilizar, integrar e
transferir conhecimentos, recursos e habilidades, agregando valor
a organizagdo e aos individuos. Segundo Dutra (2004), as pessoas
concretizaram as competéncias organizacionais, ao colocarem em
pratica o “patriménio de conhecimentos da organizagdo validando
ou implementando modificagdes para aprimora-lo”.

“COMPETENCIA E UM SABER AGIR RESPONSAVEL E RECO-
NHECIDO, QUE IMPLICA EM MOBILIZAR, INTEGRAR, TRANSFERIR
CONHECIMENTOS, RECURSOS, HABILIDADES E ATITUDES QUE
AGREGUEM VALOR ECONOMICO A ORGANIZAGAO E VALOR SOCIAL
AO INDIVIDUO.” (Fleury, 2002)

“COMPETENCIAS HUMANAS SAO ENTENDIDAS COMO COM-
BINACC)ES SINERGICAS DE CONHECIMENTOS, HABILIDADES E
ATITUDES, EXPRESSAS PELO DESEMPENHO PROFISSIONAL, DENTRO
DE DETERMINADO CONTEXTO OU ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL.”
(CARBONE E COLABORADORES, 2005).

Exemplos de algumas Competéncias:

Orientagdo para resultados: age para melhorar a performance,
com maior agilidade e qualidade. Compete contra padrdes de de-
sempenho, buscando sempre mais. Busca Inovagdes.

Iniciativa: assume fazer mais do que é esperado ou solicitado;
age antes de ser solicitado (antecipa-se aos problemas); cria novas
oportunidades.

Construcdo de relacionamentos: constréi e mantém contatos
dentro e fora da organizagdo, trazendo conhecimentos. Articula
relacionamentos voltados para o alcance de objetivos.

Flexibilidade: pensa por diferentes estratégias e por diferentes
padrdes de raciocinio. Considera diferentes pontos de vista. Aceita
mudanga com naturalidade.

Pensamento Estratégico: Habilidade em analisar a posi¢cdo
competitiva, tendéncias de mercado, clientes potenciais, novas
tecnologias, visdo a médio/longo prazo, analise da concorréncia.

Foco no Cliente: Identifica o que os clientes precisame valori-
zam. Prevé e antecipa-se a atender as necessidades com agilidade e
com qualidade visando lucro econémico.

e SER FLEXIVEL E NAO ESPECIALISTA DEMAIS

* TER MAIS INOVACAO DO QUE INFORMACAO

e ESTUDAR DURANTE TODA A VIDA

e ADQUIRIR HABILIDADES SOCIAIS E CAPACIDADE DE EXPRES-
SAO

e ASSUMIR RESPONSABILIDADES

e SER EMPREENDEDOR

e ENTENDER E LIDAR COM DIVERSIDADE CULTURAL

e ADQUIRIR INTIMIDADE COM NOVAS TECNOLOGIAS

Fonte: UNESCO

O foco nas competéncias busca destacar e desenvolver os dife-
renciais de capacita¢do, desempenho, resultado e competitividade
das pessoas, fungdes, areas e organizagdes. O sistema de gestdo
por competéncia leva inevitavelmente a necessidade de valorizar
o conhecimento e habilidades humanas e destacar as qualificacGes
e os atributos pessoais que fazem a diferenca nos resultados dos
processos, as areas e da organizagdo como um todo (Fleury, 2002).
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