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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO

Cada vez mais, é comprovada a dificuldade dos estudantes, de
qualquer idade, e para qualquer finalidade em compreender o que
se pede em textos, e também os enunciados. Qual a importancia
em se entender um texto?

Para a efetiva compreensdo precisa-se, primeiramente, enten-
der o que um texto ndo é, conforme diz Platdo e Fiorin:

“Ndo é amontoando os ingredientes que se prepara uma re-
ceita; assim também ndo é superpondo frases que se constréi um
texto”.!

Ou seja, ele ndo é um aglomerado de frases, ele tem um come-
¢o, meio, fim, uma mensagem a transmitir, tem coeréncia, e cada
frase faz parte de um todo. Na verdade, o texto pode ser a questdo
em si, a leitura que fazemos antes de resolver o exercicio. E como
é possivel cometer um erro numa simples leitura de enunciado?
Mais facil de acontecer do que se imagina. Se na hora da leitura,
deixamos de prestar atengdo numa sé palavra, como um “ndo”, ja
alteramos a interpretacdo e podemos perder algum dos sentidos ali
presentes. Veja a diferenca:

Qual opcdo abaixo ndo pertence ao grupo?
Qual opgdo abaixo pertence ao grupo?

Isso ja muda totalmente a questdo, e se o leitor esta desatento,
vai marcar a primeira op¢do que encontrar correta. Pode parecer
exagero pelo exemplo dado, mas tenha certeza que isso acontece
mais do que imaginamos, ainda mais na pressdo da prova, tempo
curto e muitas questdes.

Partindo desse principio, se podemos errar num simples enun-
ciado, que é um texto curto, imagine os erros que podemos come-
ter ao ler um texto maior, sem prestar a devida atencdo aos de-
talhes. E por isso que é preciso melhorar a capacidade de leitura,
compreensao e interpretagao.

Apreender X Compreensao X Interpretagao2

Ha varios niveis na leitura e no entendimento de um texto. O
processo completo de interpreta¢do de texto envolve todos esses
niveis.

1 PLATAO, Fiorin, Licdes sobre o texto. Atica 2011.
2 LEFFA, Vilson. Interpretar ndo é compreender: um estudo preliminar
sobre a interpretagdo de texto.

[x)

Apreensao

Captacdo das relagbes que cada parte mantém com as outras
no interior do texto. No entanto, ela ndo é suficiente para entender
o sentido integral.

Uma pessoa que conhece todas as palavras do texto, mas ndo
compreende o universo dos discursos, as relagdes extratextuais
desse texto, ndo entende o significado do mesmo. Por isso, é preci-
so coloca-lo dentro do universo discursivo a que ele pertence e no
interior do qual ganha sentido.

Compreensao

Alguns tedricos chamam o universo discursivo de “conhecimen-
to de mundo”, mas chamaremos essa operagdo de compreensao.

A palavra compreender vem da unido de duas palavras grega:
cum que significa ‘junto’ e prehendere que significa ‘pegar’. Dessa
forma, a compreensdo envolve além da decodificacdo das estrutu-
ras linguisticas e das partes do texto presentes na apreensdo, mas
uma jung¢do disso com todo o conhecimento de mundo que vocé ja
possui. Ela envolve entender os significados das palavras juntamen-
te com todo o contexto de discursos e conhecimentos em torno do
leitor e do préprio texto. Dessa maneira a compreensdo envolve
uma série de etapas:

1. Decodificagdo do cddigo linguistico: conhecer a lingua em
que o texto foi escrito para decodificar os significados das palavras
ali empregadas.

2. A montagem das partes do texto: relacionar as palavras, fra-
ses e paragrafos dentro do texto, compreendendo as ideias constru-
idas dentro do texto

3. Recuperagdo do saber do leitor: aliar as informagdes obti-
das na leitura do texto com os conhecimentos que ele ja possui,
procurando em sua memoaria os saberes que ele tem relacionados
ao que é lido.

4. Planejamento da leitura: estabelecer qual seu objetivo ao ler
o texto. Quais informagdes sdo relevantes dentro do texto para o
leitor naquele momento? Quais sdo as informacgdes ele precisa para
responder uma determinada questdo? Para isso utilizamos varias
técnicas de leitura como o escaneamento geral das informacdes
contidas no texto e a localizagdo das informacgdes procuradas.

E assim teremos:
Apreensdo + Compreensdo = Entendimento do texto

Interpretagdo

Envolve uma dissecac¢do do texto, na qual o leitor além de com-
preender e relacionar os possiveis sentidos presentes ali, posicio-
na-se em relagdo a eles. O processo interpretativo envolve uma es-
pécie de conversa entre o leitor e o texto, na qual o leitor identifica
e questiona a intengdo do autor do texto, deduz sentidos e realiza
conclusdes, formando opinides.
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Elementos envolvidos na interpretagio textual®

Toda interpretagdo de texto envolve alguns elementos, os quais precisam ser levados em consideragao para uma interpretagdo completa

a) Texto: é a manifestacdo da linguagem. O texto* é uma unidade global de comunicagdo que expressa uma ideia ou trata de um assunto
determinado, tendo como referéncia a situagdo comunicativa concreta em que foi produzido, ou seja, o contexto. Sdo enunciados constituidos de
diferentes formas de linguagem (verbal, vocal, visual) cujo objetivo é comunicar. Todo texto se constréi numa relagdo entre essas linguagens, as in-
formagGes, o autor e seus leitores. Ao pensarmos na linguagem verbal, ele se estrutura no encadeamento de frases que se ligam por mecanismos
de coesdo (relagdo entre as palavras e frases) e coeréncia (relagdo entre as informagdes). Essa relagdo entre as estruturas linguisticas e a organiza-
¢do das ideias geram a construgdo de diferentes sentidos. O texto constitui-se na verdade em um espaco de interacdo entre autores e leitores de
contextos diversos. °Dizemos que o texto é um todo organizado de sentido construido pela relacdo de sentido entre palavras e frases interligadas.

b) Contexto: é a unidade maior em que uma menor se insere. Pode ser extra ou intralinguistico. O primeiro refere-se a tudo mais que
possa estar relacionado ao ato da comunicagdo, como época, lugar, habitos linguisticos, grupo social, cultural ou etario dos falantes aos
tempos e lugares de produgdo e de recepgao do texto. Toda fala ou escrita ocorre em situagdes sociais, histdricas e culturais. A considera-
¢do desses espacos de circulagao do texto leva-nos a descobrir sentidos variados durante a leitura. O segundo se refere as relagGes esta-
belecidas entre palavras e ideias dentro do texto. Muitas vezes, o entendimento de uma palavra ou ideia s6 ocorre se considerarmos sua
posicdo dentro da frase e do paragrafo e a relagdo que ela estabelece com as palavras e com as informacgGes que a precedem ou a sucedem.
Vamos a dois exemplos para entendermos esses dois contextos, muito necessarios a interpretagdo de um texto.

Observemos o primeiro texto

ol

https.//epoca.globo.com/vida/noticia/2015/01/o-mundo-visto-bpor-mafaldab.html|

Na tirinha anterior, a personagem Mafalda afirma ao Felipe que ha um doente na casa dela. Quando pensamos na palavra doente, ja pensamos
em um ser vivo com alguma enfermidade. Entretanto, ao adentrar o quarto, o leitor se depara com o globo terrestre deitado sobre a cama. A inter-
pretagdo desse texto, constituido de linguagem verbal e visual, ocorre pela relagdo que estabelecemos entre o texto e o contexto extralinguistico. Se
pensarmos nas possiveis doengas do mundo, ha diversas possibilidades de sentido de acordo com o contexto relacionado, dentre as quais listamos:
problemas ambientais, corrupgdo, problemas ditatoriais (relacionados ao contexto de produgdo das tiras da Mafalda), entre outros.

Observemos agora um exemplo de intralinguistico

EUACWO QUE NOCE VAL

EVU ACHO QUE
NAO YOU PRA
ESCOLA HWOJE.

https.//www.imagemwhats.com.br/tirinhas-do-calvin-e-haroldo-para-compartilhar-143/

3 https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/redacao/o-que-texto.htm

KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos do Texto. SGo Paulo: Contexto, 2006.
4 https://www.enemvirtual.com.br/o-que-e-texto-e-contexto/

5 PLATAO, Fiorin, Li¢Ges sobre o texto. Atica 2011.




Nessa tirinha anterior, podemos observar que, no segundo
qguadrinho, a frase “eu acho que vocé vai” s6 pode ser compreendi-
da se levarmos em consideragdo o contexto intralinguistico. Ao con-
siderarmos o primeiro quadrinho, conseguimos entender a mensa-
gem completa do verbo “ir”, ja que obstemos a informacgdo que ele
nao vai ou vai a escola

c) Intertexto/Intertextualidade: ocorre quando percebemos a
presenca de marcas de outro(s) texto(s) dentro daquele que esta-
mos lendo. Observemos o exemplo a seguir

https.//priscilapantaleao.wordpress.com/2013/06/26/tipos-de-inter-
textualidade/

Na capa do gibi anterior, vemos a Magali na atuagao em uma
peca de teatro. Ao pronunciar a frase “comer ou ndo comer”, pela
estrutura da frase e pelos elementos visuais que remetem ao teatro
e pelas roupas, percebemos marca do texto de Shakespeare, cuja
frase seria “ser ou ndao”. Esse é um bom exemplo de intertexto.

Conhecimentos necessarios a interpreta¢ao de texto®

Na leitura de um texto sdo mobilizados muitos conhecimentos
para uma ampla compreensdo. Sao eles:

Conhecimento enciclopédico: conhecimento de mundo; co-
nhecimento prévio que o leitor possui a partir das vivéncias e lei-
turas realizadas ao longo de suas trajetdrias. Esses conhecimentos
sdo essenciais a interpretacdo da variedade de sentidos possiveis
em um texto.

O conceito de conhecimento Prévio’ refere-se a uma informa-
¢do guardada em nossa mente e que pode ser acionada quando
for preciso. Em nosso cérebro, as informag¢des ndo possuem locais
exatos onde serdo armazenadas, como gavetas. As memorias sdao
complexas e as informagdes podem ser recuperadas ou reconstrui-
6 KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos

do Texto. Sdo Paulo: Contexto, 2006.
7 https://bit.ly/2P415JM.
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das com menor ou maior facilidade. Nossos conhecimentos ndo sdo
estaticos, pois o cérebro estd captando novas informagSes a cada
momento, assim como ha informagdes que se perdem. Um conhe-
cimento muito utilizado serd sempre recuperado mais facilmente,
assim como um pouco usado precisard de um grande esfor¢o para
ser recuperado. Existem alguns tipos de conhecimento prévio: o in-
tuitivo, o cientifico, o linguistico, o enciclopédico, o procedimental,
entre outros. No decorrer de uma leitura, por exemplo, o conheci-
mento prévio é criado e utilizado. Por exemplo, um livro cientifico
que explica um conceito e depois fala sobre a utilizagdo desse con-
ceito. E preciso ter o conhecimento prévio sobre o conceito para
se aprofundar no tema, ou seja, é algo gradativo. Em leitura, o co-
nhecimento prévio sdo informagdes que a pessoa que esta lendo
necessita possuir para ler o texto e compreendé-lo sem grandes
dificuldades. Isso é muito importante para a criagdo de inferéncias,
ou seja, a construgdo de informacgBes que ndo sdo apresentadas no
texto de forma explicita e para a pessoa que |é conectar partes do
texto construindo sua coeréncia.

Conhecimento linguistico: conhecimento da linguagem; Capa-
cidade de decodificar o cédigo linguistico utilizado; Saber acerca do
funcionamento do sistema linguistico utilizado (verbal, visual, vo-
cal).

Conhecimento genérico: saber relacionado ao género textual
utilizado. Para compreender um texto é importante conhecer a es-
trutura e funcionamento do género em que ele foi escrito, espe-
cialmente a fungdo social em que esse género é usualmente em-
pregado.

Conhecimento interacional: relacionado a situagdo de produ-
¢do e circulagdo do texto. Muitas vezes, para entender os sentidos
presente no texto, é importante nos atentarmos para os diversos
participantes da interagdo social (autor, leitor, texto e contexto de
producdo).

Diferentes Fases de Leitura®

Um texto se constitui de diferentes camadas. Ha as mais super-
ficiais, relacionadas a organizagdo das estruturas linguisticas, e as
mais profundas, relacionadas a organizagao das informacgdes e das
ideias contidas no texto. Além disso, existem aqueles sentidos que
nao estdo imediatamente acessiveis ao leitor, mas requerem uma
ativacgdo de outros saberes ou relagdes com outros textos.

Para um entendimento amplo e profundo do texto é necessario
passar por todas essas camadas. Por esse motivo, dizemos que ha
diferentes fases da leitura de um texto.

Leitura de reconhecimento ou pré-leitura: classificada como
leitura prévia ou de contato. E a primeira fase de leitura de um tex-
to, na qual vocé faz um reconhecimento do “territério” do texto.
Nesse momento identificamos os elementos que comp&em o enun-
ciado. Observamos o titulo, subtitulos, ilustragdes, graficos. E nessa
fase que entramos em contato pela primeira vez com o assunto,
com as opinides e com as informagdes discutidas no texto.

8 CAVALCANTE FILHO, U. ESTRATEGIAS DE LEITURA, ANALISE E
INTERPRETAGAO DE TEXTOS NA UNIVERSIDADE: DA DECODIFICACAO
A LEITURA CRITICA. In: ANAIS DO XV CONGRESSO NACIONAL DE
LINGUISTICA E FILOLOGIA




MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

PRINCIPIOS DE CONTAGEM

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

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

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

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

Exemplos:

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

(A) Oito.

(B) Dez.

(C) Quinze.

(D) Dezesseis.

(E) Vinte.

Resolugao:

Observe que temos uma sucessao de escolhas:

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

12 possibilidade: 3 (A para B).

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

22 possibilidade: 5 (B para Roma).

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

Resultado: 3.5 =15 possibilidades.

Resposta: C.

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

(A) 19

(B) 480

(C) 420

(D) 90
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Resolugdo:

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

6 x4 x4 x5 =480 maneiras.

Resposta: B.

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

nl=n(n-1)(n-2)(n-3).....2.1, comon=2.

Exemplos:
5/=5.4.3.2.1=120.
7'=7.6.5.4.3.2.1=5.040.
ATENCAO
ol=1
11=1

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

Arranjo simples

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

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

® Sem repeticao
A férmula para célculo de arranjo simples é dada por:

n!
A, '

(n-p)!

Onde:

n = Quantidade total de elementos no conjunto.

P =Quantidade de elementos por arranjo

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

n = 18 (professores)

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

18! 18!

_ 18! 1B.17.16.15!
(18 —3)! ~ 15!

151 = 4896 grupos

n!
An.p = m —+Al183 =




e Com repeticdo

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

A féormula geral para o arranjo com repeti¢do é representada

Apyp) = 1P

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

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

p=2
A(n,p)=n®
A(4,2)=4=16

Permutacao
E a TROCA DE POSIGAO de elementos de uma sequéncia. Utili-
zamos todos os elementos.

® Sem repeticdo

— !

"F: 7 .
Atencgdo: Todas as questdes de permutagdo simples podem ser

resolvidas pelo principio fundamental de contagem (PFC).

Exemplo:

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

(A) 24.

(B) 25.

(C) 26.

(D) 27.

(E) 28.

Resolugdo:
Anagramas de RENATO

6.5.4.3.2.1=720

Anagramas de JORGE

5.4.3.2.1=120

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

e Com repeticao

Na permutagdo com elementos repetidos ocorrem permuta-
¢Oes que ndo mudam o elemento, pois existe troca de elementos
iguais. Por isso, o uso da férmula é fundamental.

(@b _ N

" ol Bl
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Exemplo:

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

() Certo

() Errado

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

PM _ 7l _ 76543 _ 7654 840 _
733 3301 6 6 ‘

Resposta: Certo.

e Circular

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

a) Pessoas estdo em um formato circular.

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

|
Pc: % ou(n-1)!

Exemplo:

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

( ) Certo

( )Errado

Resolugao:

E um caso cldssico de permutagdo circular.
Pc=(6-1)!=5/=5.4.3.2.1=120 possibilidades.
Resposta: CERTO.

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

® Sem repeticdo

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

Férmula:

il
= ——— ,comn=p

PP - p)t
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Exemplo:

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

(A) 4

(B) 660

(C)1320

(D) 3960

Resolugdo:

Como trata-se de Combinagdo, usamos a formula:
n!

(n—p)!p!

Onden=12ep=3

Cn,p=

12! 12! 12111090 1320 1320

=+ Cl123=-r""F—="7= = =
(12-3)!131 913! al3! 3.21 ]

=220

Cn.p = (n—p)!p!

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

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

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

CRnp=Cn+p—1,p

Exemplo:

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

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

n=3ep=2

4! 4! 4320 12 6

CRnp=Cn+p—1p—CR34+42-12CR42=—— - _ 7%
p=Lu¥p—Lp 20(4—2)1 2020 2121 2

RAZOES E PROPORGOES.

Razdo
E uma fragdo, sendo a e b dois nimeros a sua razdo, chama-se razdo de a para b: a/b ou a:b , assim representados, sendo b # 0.
Temos que:

a2 = antecedente
b = consequente

Exemplo:

(SEPLAN/GO - PERITO CRIMINAL — FUNIVERSA) Em uma acio policial, foram apreendidos 1 traficante e 150 kg de um produto pare-
cido com maconha. Na andlise laboratorial, o perito constatou que o produto apreendido ndo era maconha pura, isto é, era uma mistura
da Cannabis sativa com outras ervas. Interrogado, o traficante revelou que, na produgdo de 5 kg desse produto, ele usava apenas 2 kg
da Cannabis sativa; o restante era composto por varias “outras ervas”. Nesse caso, é correto afirmar que, para fabricar todo o produto
apreendido, o traficante usou

(A) 50 kg de Cannabis sativa e 100 kg de outras ervas.

(B) 55 kg de Cannabis sativa e 95 kg de outras ervas.

(C) 60 kg de Cannabis sativa e 90 kg de outras ervas.

(D) 65 kg de Cannabis sativa e 85 kg de outras ervas.

(E) 70 kg de Cannabis sativa e 80 kg de outras ervas.
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CODIGO DE ETICA DO IBGE

Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico do IBGE

Apresentagao

Todo trabalho realizado no IBGE, seja ele de natureza finalisti-
ca, seja ele de natureza administrativa, estd pautado pela compe-
téncia e pela exceléncia técnica adquiridas ao longo desses quase
80 anos em que vimos servindo aos cidad3dos brasileiros, sem qual-
quer espécie de discriminagao.

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

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

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

Introdugdo

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

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

O Regimento Interno da Comissdo de Etica do IBGE, por sua
vez, delimita e define as competéncias e atribuicGes da Comissdo de
Etica do IBGE, cuja funcdo primeira — ressalte-se — é a de orientar e
educar cotidianamente o agente publico para a ética. O Regimento
também estabelece, ndo obstante, o rito processual pelo qual se
orienta a Comissdo quando provocada por denuncia ou, ainda, ex
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officio, nos Processos de Apuracao Etica, e segue de maneira estrita
a Resolugdo n? 10/2008 da Comissdo de Etica Publica, vinculada a
Presidéncia da Republica.

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

Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico do IBGE
CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

|- A dignidade, o decoro, o zelo, a eficécia, a eficiéncia e a cons-
ciéncia dos principios morais sdo primados maiores que devem
nortear o servidor publico do IBGE, seja no exercicio do cargo ou
fungdo, ou fora dele, ja que refletird o exercicio da vocagdo do proé-
prio poder estatal.

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

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto
e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e §
4°, da Constituicdo Federal. Por se integrar a condigao de servidor
do IBGE, o elemento ético da conduta abrange, além dos primados
maiores, a adogdo dos melhores principios, métodos e praticas, de
acordo com consideragGes estritamente profissionais, incluidos os
principios técnicos, cientificos e a ética profissional.

Il - A moralidade da Administragao Publica ndo se limita a dis-
tingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da ideia de que
o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a
finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera consolidar
a moralidade do ato administrativo. Para melhor exercicio de sua
fungdo publica no IBGE, o servidor deve ter consciéncia da relevan-
cia das informag0es estatisticas e geocientificas, a fi m de atender
ao direito a informagdo publica de modo imparcial e com igualdade
de acesso. E imprescindivel que o servidor do IBGE zele pela quali-
dade dos processos de produgdo das informagdes oficiais, adotan-
do critérios de boas praticas tanto nas atividades finalisticas quanto
nas atividades de apoio.

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




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

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profissional
e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico.
Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia a dia em sua
vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu bom conceito na
vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investigacGes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administragdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigiloso,
nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficidcia e moralidade, ensejando sua omissdo
comprometimento ético contra o bem comum, imputavel a quem a
negar. Entretanto, os dados individuais de pessoas fisicas ou juridi-
cas coletados pelo IBGE sdo estritamente confidenciais e exclusiva-
mente utilizados para fins estatisticos. Ademais, leis, regulamentos
e medidas que regem a operagao dos sistemas estatistico e carto-
grafico no Instituto devem ser de conhecimento publico.

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

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

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

Xl - O servidor deve prestar toda a sua atengdo as ordens legais
de seus superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e,
assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos erros, o descaso
e 0 acumulo de desvios tornam-se, as vezes, dificeis de corrigir e
caracterizam até mesmo imprudéncia no desempenho da fungdo
publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de tra-
balho é fator de desmoralizagao do servigo publico, o que quase
sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura or-
ganizacional, respeitando seus colegas e cada concidadao, colabora
e de todos pode receber colaboragdo, pois sua atividade publica é a
grande oportunidade para o crescimento e o engrandecimento da
Nacgdo. O carater colaborativo e participativo deve estar presente
nas atividades estatisticas e cartograficas, privilegiando-se, assim,
um contato estreito e harmonioso entre ambas as atividades — con-
tato essencial para melhorar a qualidade, comparabilidade e coerén-
cia dos dados produzidos. Esse espirito colaborativo e participativo
deve estender-se a coordenacdo dos sistemas estatisticos e cartogra-
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ficos nacionais de responsabilidade do IBGE. Portanto, compete ao
Instituto propor, discutir e estabelecer, em conjunto com as demais
instituicdes nacionais, diretrizes, planos e programas para a produ-
¢do estatistica e cartografica — processo que deve irradiar-se a esfera
internacional, especialmente na cooperagdo bilateral e multilateral,
a fim de melhorar as informacgdes estatisticas e geocientificas oficiais
em todos os paises, por meio da utilizacdo de conceitos, classifica-
¢Oes e métodos que promovam a coeréncia e a eficiéncia entre os
diversos sistemas estatisticos e cartograficos.

SECAO I
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO DO IBGE

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor do IBGE:

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

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

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

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

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

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

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, res-
peitando a capacidade e as limita¢Ges individuais de todos os usu-
arios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito ou
distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posi¢ao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes
dano moral;

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

v) apresentar, nas analises estatisticas e geograficas, informa-
¢Oes que estejam de acordo com as normas cientificas sobre fontes,
métodos e procedimentos, bem como comentar as interpretacGes
errbneas e o uso indevido de informacgGes estatisticas e geocienti-
ficas;

x) zelar pela qualidade dos processos de producdo das infor-
macoes estatisticas e geocientificas oficiais, adotando critérios de
boas praticas tanto nas atividades finalisticas quanto nas atividades
de apoio;

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

SECAO III
DAS VEDACOES AO SERVIDOR PUBLICO DO IBGE

XV - E vedado ao servidor publico do IBGE:

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

b) prejudicar deliberadamente a reputa¢do de outros servido-
res ou de cidadaos que deles dependam;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Codigo de Etica ou ao Cédigo de Etica
de sua profissdo;

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

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

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

ETICA NO SERVICO PUBLICO
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g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo
de ajuda financeira, gratificagao, prémio, comissao, doagdo ou van-
tagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa,
para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar outro servi-
dor para o mesmo fim;

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

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

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

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

m) fazer uso de informacGes privilegiadas obtidas no ambito in-
terno de seu servigo, em beneficio proprio, de parentes, de amigos
ou de terceiros;

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

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

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

qg) disponibilizar informagdes de carater sigiloso e confidencial
sobre pessoas fisicas ou juridicas, bem como antecipar resultados
de pesquisas a sua divulgagdo oficial, exceto quando autorizado.

CAPiTULO II
DA COMISSAO DE ETICA DO IBGE

XVI—A Comiss3o de Etica do IBGE estd encarregada de orientar
e aconselhar sobre a ética profissional dos servidores da Casa, no
tratamento com as pessoas e com o patrimdnio publico, competin-
do-lhe conhecer concretamente de imputacdo ou de procedimento
susceptivel de censura.

XVII - A Comissdo de Etica do IBGE incumbe fornecer, quando
necessario e a quem de direito, os registros sobre a conduta ética
dos servidores da Casa, para o efeito de instruir e fundamentar pro-
mogoes e para todos os demais procedimentos préprios da carreira
de servidor publico no ambito do IBGE.

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

XIX - Para fins de apuragdo do comprometimento ético, en-
tende-se por servidor publico todo aquele que, por forca de lei,
contrato ou de qualquer ato juridico, preste servicos de natureza
permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem retribuigdo
financeira, desde que ligado direta ou indiretamente a qualquer 6r-
gdo do poder estatal, como as autarquias, as fundagdes publicas,
as entidades paraestatais, as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, ou em qualquer setor onde prevalega o interesse
do Estado.
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Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

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

Arquivos e atalhos

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

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de trabalho do Windows 7

Area de transferéncia

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

NOCOES DE INFORMATICA

Uso dos menus

Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
¢ Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e ¢ Backup e Restore
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Ferramentas do sistema

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

Limpeza de Disco

t poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
[ J

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

Cancelar

.= Limpeza de Disco para (C:)

-, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56.9 MB
de espaco em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

i Arquivos de Programa Baixados 0 bytes |3

=) Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB E|

'E Lixeira O bytes

|| Arquivos de Log de Corfiguragdo 228KB

| Arquivos temporarios 3EMB
Total de espago em disco obtido: 125MB

Descrigdo

Qs Arguivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download € feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe detemminadas paginas. Eles sdo
amazenados temporaniaments no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @ Limpar arguivos do sistema ] ’ Exdbir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

o) (oo ]
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¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.
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¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO
E SITUACOES GERENCIAIS

ASPECTOS GERAIS DA ADMINISTRAGAO. ORGANIZAGOES COMO SISTEMAS ABERTOS.

ADMINISTRAGAO GERAL

Definigdo e visdo geral da Administracdo

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

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

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

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

- habilidade humana: consiste na capacitagdo e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitu-
des e motivagGes e desenvolver uma lideranca eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a pes-
soa faga abstracdes e desenvolva filosofias e principios gerais de agdo.

A adequada combinacgdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢cdes de super-
visdo a posicdo de alta diregdo.

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

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

% Habilidades

Alta Diregéo Conceituais
; (Idéias e

conceitos abstratos)

Habilidades "

Geréncia “\ Humanas ‘

“._(Relacionamento
“. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Habilidades
Nivel _— Técnicas

Operacional Supemnisao (Manuseio de
coisas fisicas)

Execucao das Operagoes I Fazer e executar

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

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo —
Campus Sdo Carlos. Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ ADM_partel.pdf
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Conhecimento significa todo o acervo de informagdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador possui a res-
peito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fungao da mudanga e da inovagdo que ocorrem com intensidade
cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso significa aprender a aprender, a ler, a ter
contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para nao tornar-se obsoleto e ultrapassado;

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em a¢do. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o conhe-
cimento na analise das situacdes e na solucdo dos problemas e na conducdo do negdcio. E a perspectiva que d4 autonomia e independén-
cia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

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

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade profis-
sional sera exercida, como profissao liberal ou ndo, mediante:

a)pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermediaria, dire¢do superior

b) pesquisas, estudos, analise, interpretagdo, planejamento, implanta¢do, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da Ad-
ministragdo, como administragdo e selegdo de pessoal, organizacdo e métodos, orgamentos, administragdo de material, administragdo
financeira, administragdo mercadoldgica, administragcdo de producdo, relacGes industriais, bem como outros campos em que esses se
desdobrem ou aos quais sejam conexos.

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

Saber Saber Farer Saber Analisar Saber Iazer ncontecer

* Know -how + Aplicar conheacimanto + Avaliar p situagho + Atitude ampresn dadora
+ Aprander & aprandar + Visfio global @ sistémica + Obter dados e informacho + Imovagho

+ Aprender continuaments + Trabalho em equipe « Ter espirito critico + Agente de mudanca

* Ampliar conhecimento + Lideranga + Julgar os fatos + Assumir riscos

« Transmitir conh ecimaento + Motivaglo + Ponderar com squilibrio + Foco em resultados

+ Compartihar conhecimento + Comunicagiio + Definir prioridades « Auto-realizacio

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

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cerimomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representagio orgamza¢io, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o . Dirige e motiva pessoas, tremna, aconselha, orienta e se conmmnica
adnunsstrador Lideranca com os subordinados.
mterage) Ligacio Mantém redes de commmcagio dentro e fora da orgamzacio, usa
&5 malotes, telefonemas e renmides.
Informacional Monisoraco Manda e {ecel?e informagio, lé rewvistas e relatorios, mantém
(Como o ccmtatos Pessods. - -
administrador Disseminacio Envia nformacio para 0s membros de outras orgamzacdes. envia
intercambia e processa ]ﬂ‘mm::f e Ielat?nos. telefonemas d: c;natos. —
as informacdes . ransnute informacdes para pessoas a, através de conversas,
) Porta-voz relatorios € memorandos.
P— - Inicia projetos, identifica novas idéias, assume niscos, delega
Decisorial Empreendimento responsabilidades de 1déias para outros.
(Como o pont par

iministrador utilizaa | Resohucio de conflitos Toma ac3o corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
inf 30 103S SuAS subqrdmados, adzpta_ogrupoa crises e a nudancas.
deu’ sdes) Alocacio de secansos Demde a quem atribwr recursos. Programa, orga e estabelece
priondades.
Representa os interesses da orgamizacio em negociacdes com
sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Negoaacio

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

O papel do gerente
De acordo com Ronaldo Guedes (2006)2, o administrador deve desenvolver varias habilidades e algumas caracteristicas sdo aponta-
das como fundamentais ao bom desempenho para desempenhar suas fungdes e sustentar sua posigao:

Classificacdo de Administradores
Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa na organizagdo (de primeira linha, intermediarios e altos administrado-
res) e pelo ambito das atividades organizacionais pelas quais sdo responsaveis (os chamados administradores funcionais e gerais).

Pelo nivel que ocupam na organizagao

Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais baixo de geréncia, costumam ser chamados de supervisores, ndo sao res-
ponsaveis por outros supervisores e gerenciam apenas trabalhadores operacionais.

Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermediario, sdo responsaveis por Gerentes de Primeira Linha e podem também geren-
ciar trabalhadores operacionais.

Administradores de Topo: Sdo comumente chamados de CEO (Chief Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o cargo
maximo nas organizagdes, sao responsaveis por seu direcionamento e seus recursos.

Pelo ambito das atividades

Administradores Funcionais: Sdo os Administradores responsaveis por uma area funcional, e pela equipe que compde essa area fun-
cional. Ex.: Diretor de Marketing, Diretor de Producdo, Gerente Comercial.

Administradores Gerais: Comum em pequenas organizagdes, o Administrador Geral é responsdvel pelas diversas dreas funcionais da
empresa e pelas pessoas envolvidas nas fungées.

Papéis dos Administradores
Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os papéis dos Administradores dividindo-os em Papéis Interpessoais,
Papéis Informacionais e Papéis Decisorios. Esses papéis sdo desenvolvidos constantemente no dia a dia dos Administradores.

Papéis Interpessoais
Sao os papéis que os Administradores executam relativos ao relacionamento com as pessoas e constru¢do conjunto dos resultados.
Sdo divididos em trés papéis: Simbolo, Lider e Ligagdo.

2. Obtido em http://www.administradores.com.br/artigos/marketing/administrador-habilidades-e-caracteristicas/13089/
N
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GEOGRAFIA

NOCOES BASICAS DE CARTOGRAFIA. ORIENTACAO:
PONTOS CARDEAIS. LOCALIZAGAO: COORDENADAS
GEOGRAFICAS, LATITUDE, LONGITUDE E ALTITUDE.
REPRESENTAGAO: LEITURA, ESCALA, LEGENDAS E
CONVENGOES

Cartografia é a ciéncia em que se estuda o espago geografico
através da sua representacdo em mapas.

— Coordenadas Geograficas

Sao linhas imagindrias que dividem o espago geografico nos
sentidos vertical e horizontal. Elas servem para localizar qualquer
ponto no planeta. A distancia das coordenadas geograficas é medi-
da em graus, minutos e segundos. Um grau tem 60 minutos e um
minuto tem 60 segundos. As coordenadas geograficas sdo classifi-
cadas em dois tipos:

e Latitude: sdo as linhas em sentido horizontal. O maior circu-
lo da esfera da terra, horizontalmente, é chamado de equador. O
equador é 0° de latitude, dividindo o planeta em dois hemisférios,
norte e sul. Latitudes tem variagdo de 0° e 90° nos dois hemisférios.

e Longitude: sdo as linhas em sentido vertical, também chama-
das de meridianos. Divide o planeta em Ocidente (oeste) e Oriente
(Leste). Tem variagdo de 0° e 180°, nos sentidos leste e oeste. O
meridiano de Greenwich é o ponto de partida, com longitude de 0°.

— Escala Cartografica

E a proporcio do quanto a area geografica real foi reduzida
para sua representa¢do no mapa. Essa proporg¢do é de muita impor-
tancia, pois dessa forma, a representa¢do ndo é feita de forma ale-
atoria, mas proporcional. Ela nos faz entender os mapas e medidas
representadas nos mesmos.

A escala cartografica é classificada em dois tipos:

— Escala numérica
Utiliza-se os numeros para representar as proporgoes.
Exemplo: 1:100.000

Os dois pontos demonstram a propor¢do e o nimero variante
(nesse caso, 100.000) sempre estard em centimetros. Neste caso, a
proporcdo é de 1 centimetro no mapa para 1km na area real.

— Escala Grafica

Outro tipo de representagdo utilizada nos mapas para demons-
trar as medidas reais do espaco geografico. E uma linha horizontal
com retangulos brancos e pretos. Ela pode ser expressa em metros
ou quilémetros.
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— Projeg0es Cartograficas

O que sdo: sdo representacles da superficie esférica da Terra
através de desenhos planificados. Essas representagfes sdo consti-
tuidas por um sistema de coordenadas geograficas, consistindo em
linhas paralelas e meridianos, construindo assim, um mapa.

De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica,
existem trés principais classificagdes de projecdes cartograficas. Sdo
elas:

® Proje¢do Plana (ou Azimutal): a superficie terrestre é proje-
tada sob uma parte plana tocante. Normalmente, utiliza-se a pro-
jecdo plana para representar uma area menor. Seu formato é feito
de forma que as coordenadas geograficas criem circulos concéntri-
cos. A projecdo plana é classificada em trés tipos: polar, equatorial
e obliqua.

Proje¢do plana
blogdoenem.com.br/projecoes-cartograficas-geogra-

fia-enem/

Imagem: https:

¢ Projegao Cilindrica: a superficie terrestre é projetada na base
de um cilindro, de forma que envolve o globo todo. Normalmen-
te, utiliza-se a projecdo cilindrica para representar o mapa inteiro
como um todo, como o mapa mundi. Ocorre, ao planificar a ima-
gem, uma deformacdo nas areas de latitude alta, podendo causar
exagero na representagdo dos polos.

A
;:,,..-

Projegdo Cilindrica
Imagem: https://blogdoenem.com.br/projecoes-cartograficas-geogra-
fia-enem/
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® Projegao Conica: a superficie terrestre é projetada na base de um cone que envolve todo o globo. Seu formato é feito de forma que
as coordenadas geograficas criem arcos concéntricos.Assim como a cilindrica, a projeg¢do conica apresenta deformagdes na base e vértice

do cone.

Projecdo conica.

Projegdo Cénica
Imagem: https://blogdoenem.com.br/projecoes-cartograficas-geografia-enem,

— Mapas Tematicos

Diante de uma variedade de caracteristicas de um espaco geografico que podem ser representadas em mapas, os cartégrafos criaram
0s mapas tematicos, que tratam de temdticas especificas. Eles sdo de cinco principais tipos. Sao eles:

* Mapa Politico: representam as divises territoriais (fronteiras) entre um espacgo delimitado, como cidades, paises, continentes, etc

Mapa politico que mostra as regides do Brasil
Imagem: https.//mundoeducacao.uol.com.br/geografia/mapas-tematicos.ht
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® Mapa Demografico: descrevem dados sobre uma populagdo de determinado espago geografico, ou seja, sdo utilizados para repre-
sentar informagdes como nimero de habitantes, fluxos migratdrios, taxa de natalidade, entre muitas outras.
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Mapa Demogrdfico do Brasil
Imagem: https.//www.infoescola.com/mapas/mapa-da-densidade-demografica-do-brasil/






