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NOCOES DE INFORMATICA

EQUIPAMENTOS DE MICROINFORMATICA: COMPU-
TADOR, MONITOR DE ViDEO, TECLADO, MOUSE, IM-
PRESSORA, ESCANER (DIGITALIZACAO) E MULTIFUN-
CIONAL; PORTAS USB E DISPOSITIVOS REMOVIVEIS;
IDENTIFICACAO E UTILIZAGAO DAS TECLAS DE DIGITA-
CAO, ESCAPE, COMBINACAO, FUNCAO, NAVEGACAO

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizacdo de
DE SAIDA dados

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 sdao: 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
sdao 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 responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios 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 os 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.

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 ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide 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.

e 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 usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

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




SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 7 E
WINDOWS 10: OPERACOES DE INICIAR, REINICIAR,
DESLIGAR, LOGIN, LOGOFF, BLOQUEAR E DESBLO-
QUEAR; AREA DE TRABALHO, iCONES E ATALHOS;
BARRA DE TAREFAS; MENU INICIAR; EXECUCAO DE
PROGRAMAS; GERENCIADOR DE TAREFAS DO WIN-

DOWS; JANELAS; MENUS, FAIXA DE OPCOES (RIBBON
Ul) E BARRA DE COMANDOS E FERRAMENTAS; BARRA

DE ESTADO; MENUS DE CONTEXTO E ATALHOS DE TE-

CLADO; RESOLUCAO DE TELA E CONFIGURACAO DE
MULTIPLOS MONITORES DE ViDEO; UNIDADES LOCAIS
E MAPEAMENTOS DE REDE; CENTRAL DE REDE E COM-
PARTILHAMENTO; DISPOSITIVOS E IMPRESSORAS. AR-
QUIVOS E PASTAS (DIRETORIOS): NOMES, EXTENSOES

E TIPOS DE ARQUIVOS; UTILIZACAO DO WINDOWS

EXPLORER; OPERACOES DE ABRIR, CRIAR, RENOME-

AR, MOVER, COPIAR E EXCLUIR ARQUIVOS E PASTAS;

COMPACTAR E DESCOMPACTAR ARQUIVOS (ZIP)
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Conceito de pastas e diretdrios

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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

'
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Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza¢ao,
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.

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

®v|£ » Computader » Disco Local (C:) »

Organizar Compartilhar com + Mova pasta
0 Favoritos Rose
B Area de Trabalho | Arquivos de Programas
& Downloads .. Arquivos de Programas (x86)
=l Locais .. Informatica
| oraclexe
4 Bibliotecas | oraclexe_Inst
@ Documentos |\ pccopia
[ Imagens | Perflogs
J3 Musicas = 1. Usudrios
B videos . Windows

|| catalina.out
1@ Grupo doméstico

%] msdiad0.dll qui

| weredist

1% Computador N solugﬁo¢pasta
& Disco Local (C:)
§# Unidade de CD (I

G PC (\VBoxSvr) (2—

“j Rede

<Ml NECKTAD_TR2DT

Lixeira

MNavegador Opera




Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria 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.

=2 ECR E
() s Computador » ~ [ 3 | [ Pesquisar Computadar 2]

Organizar +  Propriedades dosistema  Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade de rede  » =~ 0 @
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=
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NOCOES DE INFORMATICA

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco

® Os jogos do Windows.

¢ 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 o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Mdsica 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 valido para o media center.

[ Windows Mecia Player ==
(OO » siiotecs » Misica » Todas s Misicas | Reproduzi | Gravar || Sincronizer |
e =+ [pesquisar 5@

Album : T Duragio | Classifica.. | Atista partcipante Compositor =
B Biblioteca Bob Acri
(2] Listas de Reproducé: Bob Acti 3 SleepAway 320 i Bob Acri RobertR. Acti
(3 Misica) Bob Acri
@ Adista Jazz
@ Abum 2000
© Genero L
@ Videos I
;‘ ‘x‘g""d Mr. Seruff
BTy Seovads Ninja Tuna 1 Kalimba s o Mr. Scruff A Carthy and A Kingsl..
. [mrscruf g | N2 e Y 9
© VBox 645 6110 0 Pl e
g ) | Eectonic
B outesBblotecss | S/ | g
ninja tuna
Richard Stoltzman —
B sng - Fine Music, Vol.1 2 MaidwiththeFlaxen Hair 240 {siyty; Richard Stoltzman; Slov.. Claude Debussy
>
e N -
(82 0| & (g popriy & —& ¥ Recuperando informagaes sobre a midia pa.. 5%

Ferramentas do sistema

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

Calculando ..
[ I

Examinando: Arguivos de despejo de memdria de emo do sistema
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ORTOGRAFIA: EMPREGO DAS LETRAS

Os diferentes porqués

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais refe-
rentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é
preciso analisar 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 fre-
quentes entre os falantes do portugués. No entanto, é impor-
tante ressaltar que existem inUmeras excegdes para essas re-
gras, portanto, fique atento!

Alfabeto

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

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y fo-
ram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de
modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: trans-
cricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso in-
ternacional.

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; en-
xergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; ori-
xa)

Uso do “S” ou “Z”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

(ex: populoso)

0s0” e “o0sa”

Uso do “S”, “Ss”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante
(ex: diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagdo, ponto final)

POR QUE

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

PORQUE

Pardonimos e homodnimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trd-
fego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

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

DIVISAO SILABICA

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

Fonética

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

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

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica,
mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificagdao
dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsa-
bilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a
divisdo sildbica, a acentuacdo de palavras, a ortografia e a pro-
nuncia.
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Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndao sé com sua estrutura fisica.
Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala. Aten¢do: estamos falando de menores unidades de som, nao
de silabas. Observe a diferenga: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).
Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o primeiro som; e P é a primeira letra.
Agora que ja sabemos todas essas diferenciagdes, vamos entender melhor o que é e como se compde uma silaba.

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

Classificagdao quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

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

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

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, salde, circuito, boneca...)

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

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

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

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

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

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fonética.

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

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

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

Divisdo silabica

A divisdo sildbica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja, pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar
uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste processo:

Néo se separa:

¢ Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

¢ Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

¢ Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na palavra. Ndo separamos os digrafos ch, |h, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-
-lhei-ta, fro-nha, pe-guei...)

¢ Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-cé-lo-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:

¢ Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas (sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)
e Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-¢do...)

¢ Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-nd-lia, rit-mo...)

ACENTUACAO GRAFICA

A acentuagdo é uma das principais questGes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos uti-
lizados no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til ().

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela so é utilizada na grafia de nomes e suas deri-
vacoes (ex: Miller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a
intensidade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizacdo da silaba
tdnica, como mostrado abaixo:

e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

('70‘]
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e PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO

REGRAS

EXEMPLOS

OXIiTONAS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do

e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo-lo, comprometé-los

PAROXITONAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou nao do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

taxi, |lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
6rfao, o6rgdos, agua, magoa, poOnei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PROPAROXITONAS

¢ todas sdo acentuadas

colica, analitico, juridico, hipérbole, Ultimo, alibi

Regras especiais

REGRA

EXEMPLOS

Acentua-se quando “I” e
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serdao mais acentuados

“U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,

“I” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos

tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE”

leem, voo, enjoo

Ndo sdo acentuadas palavras homografas
OBS: A forma verbal “PODE” é uma excegdo

pelo, pera, para

ABREVIATURAS E SIGLAS, NOTAGOES LEXICAS

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jé foi abordado em tdpicos anteriores

PONTUAGAO: SINAIS, SEUS EMPREGOS E SEUS EFEITOS DE SENTIDO

Os sinais de pontuagao sdao recursos graficos que se encontram na linguagem escrita, e suas fungdes sao demarcar unidades
e sinalizar limites de estruturas sintaticas. E também usado como um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesdo

dos textos.

Sao eles: o ponto (.), a virgula (,), o ponto e virgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamagédo (!), o ponto de interrogacao
), os parénteses ( () ), o travessdo (—), a meia-risca (=), o apdstrofo (‘), o asterisco (*), o hifen (-),

(?), as reticéncias (...), as aspas (
o colchetes ([]) e a barra (/).
Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuac¢do e suas regras de uso.

apresentadas anteriormente
Antes de citacdo direta

SINAL NOME uso EXEMPLOS
Indicar final da frase declarativa Meu nome é Pedro.
Ponto Separar periodos Fica mais. Ainda estd cedo
Abreviar palavras Sra.
.. A princesa disse:
Iniciar fala de personagem . .
~ - " - Eu consigo sozinha.
Antes de aposto ou oragdes apositivas, enumeragées ) .
. N ) R Esse é o problema da pandemia: as
Dois-pontos ou sequéncia de palavras para resumir / explicar ideias

pessoas ndo respeitam a quarentena.

Como dizo
dente pord

ditado: “olho por olho,
ente”.
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ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS
ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS
FICTICIOS; DEDUZIR NOVAS INFORMAGOES DAS
RELACOES FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDICOES
USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS
RELACOES. COMPREENSAO E ELABORACAO DA
LOGICA DAS SITUACOES POR MEIO DE: RACIOCINIO
VERBAL, RACIOCINIO MATEMATICO, RACIOCINIO
SEQUENCIAL, ORIENTAGAO ESPACIAL E TEMPORAL,
FORMACAO DE CONCEITOS, DISCRIMINAGAO DE
ELEMENTOS. COMPREENSAO DO PROCESSO LOGICO
QUE, A PARTIR DE UM CONJUNTO DE HIPOTESES,
CONDUZ, DE FORMA VALIDA, A CONCLUSOES
DETERMINADAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

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

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geo-
métricos e matriciais.

- Geometria bdsica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Légica
de Argumentacao.

ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orienta-
¢do temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de quest&es que en-
volvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise 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 percepgdo, aquisicdo, organizac¢do e aplica-
¢do do conhecimento por meio da linguagem.

‘:109:;

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

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

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as
informag&es 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 sao propo-
sicdes. Chama-se proposi¢ao toda sentencga declarativa a qual
podemos atribuir 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 proposi¢do!),
portanto, ndo é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sen-
tencas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNI-
CO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera
considerada uma frase, proposicdo ou sentenca ldgica.

Proposi¢des simples e compostas

e Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO con-
tém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si
mesma. As proposicdes simples sdo designadas pelas letras lati-
nas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposi¢cdes compostas (ou moleculares ou estruturas 16-
gicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais propo-
sicdes simples. As proposicdes compostas sao designadas pelas
letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras
proposicionais.

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

Proposicoes Compostas — Conectivos

As proposicdes compostas sdo formadas por proposigdes
simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor |gi-
co, que podemos vé na tabela a seguir:
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OPERAGCAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
Pl =p
Negacdo ~ N3o p V F
F \'
P|49 |Paq
VIV v
Conjungao A peq v F F
FIV| F
FIF | F
P| Q| PVvQ
V|V Vv
Disjunc¢do Inclusiva v pougq Vv F Vv
F| V Vv
FI|F| F
P| g |Pvg
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq v E v
F|V Vv
FIF | F
pP|la |p=>q
ViV v
Condicional - Se p entdo q Vv F F
F| V v
FI|F | V
peq
v
Bicondicional & p se e somente se q i
F
Vv

M M < < (O
m < M < |[&

110)
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjuncdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
p q pVvVyg pAg p—q P2 g
V V V vV V \
V F V F F F
F v V F \ F
F F F F \ Y

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

P|lOQ|R
@DV |V |V
@2 | 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 proposi¢des logicas, e Ve F
correspondem, respectivamente, aos valores légicos verdadeiro e falso.

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

A ultima coluna da tabela-verdade referente a proposigdo logica P v (Q¢>R) quando representada na posigdo horizontal é igual a

(o)ojeole)cle]o)]
rv@eoB|v|v|v|F[v]F|v]v]
( ) Certo
( ) Errado
Resolucgdo:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P v (Q < R)1
Vv \ \ \ Vv \ Vv \
Vv \ F F Vv \ Vv \
Vv F \ \ Vv F F \
v F F F F F F v
F \ \ \ Vv \ F F
F Vv F F F Vv F F
F F \ Vv Vv F \Y F
F F F F v F v F

Resposta: Certo
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Analista Judiciario - Administrador

EVOLUCAO DA ADMINISTRACAO: PRINCIPAIS
ABORDAGENS DA ADMINISTRACAO (CLASSICA ATE
CONTINGENCIAL); PROCESSO ADMINISTRATIVO:
FUNCOES DE ADMINISTRACAO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE;
PROCESSO DE PLANEJAMENTO: PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO: VISAO, MISSAO E VALORES,
DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL; ANALISE
SWOT, PLANEJAMENTO TATICO, PLANEJAMENTO
OPERACIONAL, ADMINISTRACAO POR OBJETIVOS,
BALANCED SCORECARD (BSC), PROCESSO DECISORIO,
ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL E AMBIENTE, GESTAO
DA INOVACAO, GESTAO DO CONHECIMENTO;
ORGANIZACAO: ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.
TIPOS DE ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS,
ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS E A INFLUENCIA DA
TECNOLOGIA, TIPOS DE DEPARTAMENTALIZACAO:
CARACTERISTICAS, VANTAGENS E DESVANTAGENS
DE CADA TIPO, ORGANIZACAO INFORMAL,
CULTURA ORGANIZACIONAL; DIRECAO:
MOTIVACAO E LIDERANCA, COMUNICACAO,
DESCENTRALIZACAO E DELEGACAO, TRABALHO
EM EQUIPE, COMPROMETIMENTO NO TRABALHO;
CONTROLE: CARACTERISTICAS, TIPOS, VANTAGENS
E DESVANTAGENS, INDICADORES DE DESEMPENHO
E O SISTEMA DE MEDICAO DE DESEMPENHO
ORGANIZACIONAL, EFEITOS COMPORTAMENTAIS DO
CONTROLE

ADMINISTRAGCAO GERAL
Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administracdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, direcdo, e
controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagéo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov
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Principais abordagens da administracdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentaliza¢do e
administracdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.

| Taylor
‘ Adm. Cientifica
- oo Tarefas
‘ Abordagem
Classica
™ | Fayol
«.| Teoria Classica |

B I Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de producdo e redugao do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organiza¢do Racional do Traba-
lho)
¢ Estudo dos tempos e movimentos;
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e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagado;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagdo de produgdo;
e Homo Economicus;

e CondigOes ambientais de trabalho;

e Padronizagdo;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepgao de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preocupar
com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem questionamentos, apenas
execugdo da mado de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os trabalhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo insegurancga. As organizagdes davam a sensagdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica
e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgdos componentes da empresa (departamentos);
« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tragar programa de agdo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligacdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregéo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocrdtica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Cldssica, colocando novo figurino
dentro das novas concepg0es trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. FungGes essencialmente humanas comegam a ser inse-
ridas, como: Motivagdo, Lideranga e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administracdo.

VA
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POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAO PLANEJAMENTO + ORGANIZAGAD
COMANDO + COORDENAGAD - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregdao e controle.
— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve diversas situagdes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e afetam a Administragdo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e interatividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrag3o.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizacdo alcancaria
a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de funges sim. A Burocracia é a organizacgdo eficiente por exceléncia. O excesso da Burocra-
cia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos de disfungdes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagoes.

— Carater racional e divisao do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungoes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibi¢do de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para o admi-
nistrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também se
preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criticas da
Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se tem uma preposi¢cdo de um novo método.

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.
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