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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO.

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

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

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS.

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

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,

definicoes, conceitualiza¢gdes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior

TEXTO INJUNTIVO PR
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula




e Carta

e Conto

¢ Cronica

* E-mail

e Lista

¢ Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda
* Receita culinaria
* Resenha

® Seminario

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

FIGURAS DE LINGUAGEM.

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-las
em quatro tipos:

— Figuras de Palavras (ou semanticas);

— Figuras Sonoras;

— Figuras de Construgdo (ou de sintaxe);

— Figuras de Pensamento.

— Figuras de Palavras
1S30 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

Metafora

E um tipo de comparacio (mental) sem uso de conectivos com-
parativos, com utilizacdo de verbo de ligagdo explicito na frase. Con-
siste em usar uma palavra referente a algo no lugar da caracteristica
propriamente dita, depreendendo uma relagdo de semelhanga que
pode ser compreendida por conta da flexibilidade da linguagem.

Ex.: “Sua boca era um passaro escarlate.” (Castro Alves)

Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de ou-
tra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua. Se a
metafora surpreende pela originalidade da associagdo de ideias, o
mesmo nao ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a atengao
por ser tdo repetidamente usada. Toma-se emprestado um termo
ja existente e o “emprestamos” para outra coisa.

Ex.: Batata da perna; Pé da mesa; Cabeca de alho; Asa da xicara.

Comparagao ou Simile

E a comparacdo entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se emprega
uma conjungdo comparativa: como, tal qual, assim como, que nem.

Ex.: “Como um anjo caido, fiz questdo de esquecer...” (Legido
Urbana)

1 https://bit.ly/37nLTfx
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Sinestesia

E a fusdo de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo
bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.

Ex.: “De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar

Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato

Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato

E forte e cego e tenso fez saber - VisdGo

Que ainda era muito e muito pouco.” (Legido Urbana)

Antonomasia

Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou ca-
racteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar repe-
ticGes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar termos que
sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar a compreensao.

Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)

O Pai da Aviagdo (= Santos Dumont)

Epiteto

Significa “posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que de-
signa “apelido” ou “alcunha”, isto é, expressdes ou palavras que sdo
acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego EPITHETON, “algo
adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e TITHENAI, “colocar”.

Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens litera-
rios, da histdria de militares, de reis e de muitos outros.

Ex.: Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornografico”, por sua obra de
cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, ja que seu principal
tema era a morte.

Metonimia

Troca-se uma palavra por outra com a qual ela se relaciona.
Ocorre quando um Unico nome é citado para representar um todo
referente a ele.

A metonimia ocorre quando substituimos:

— O autor ou criador pela obra. Ex.: Gosto de ler Jorge Amado
(observe que o nome do autor esta sendo usado no lugar de suas
obras).

- O efeito pela causa e vice-versa. Ex.: Ganho a vida com o suor
do meu rosto. (o suor é o efeito ou resultado e estd sendo usado no
lugar da causa, ou seja, o “trabalho”).

— O continente pelo conteudo. Ex.: Ela comeu uma caixa de
doces. (= doces).

— O abstrato pelo concreto e vice-versa. Ex.: A velhice deve ser
respeitada. (= pessoas velhas).

— O instrumento pela pessoa que o utiliza. Ex.: Ele é bom no
volante. (= piloto ou motorista).

— O lugar pelo produto. Ex.: Gosto muito de tomar um Porto. (=
o vinho da cidade do Porto).

— O simbolo ou sinal pela coisa significada. Ex.: Os revolucio-
narios queriam o trono. (= império, o poder).

— A parte pelo todo. Ex.: Ndo ha teto para os necessitados. (=
a casa).

- O individuo pela classe ou espécie. Exemplo: Ele foi o judas
do grupo. (= espécie dos homens traidores).

— O singular pelo plural. Ex.: O homem é um animal racional.
(o singular homem esta sendo usado no lugar do plural homens).

— O género ou a qualidade pela espécie. Ex.: Nos mortais, so-
mos imperfeitos. (= seres humanos).

— A matéria pelo objeto. Ex.: Ele ndo tem um niquel. (= moeda).




Observagdo: os Ultimos 5 casos recebem também o nome de
Sinédoque.

Sinédoque

Significa a troca que ocorre por relagdo de compreensdo e que
consiste no uso do todo, pela parte do plural pelo singular, do géne-
ro pela espécie, ou vice-versa.

Ex.: O mundo é violento. (= os homens)

Perifrase

Trata-se da substituicdo de um nome por uma expressdo por
alguma caracteristica marcante ou por algum fato que o tenha tor-
nado célebre.

Ex.: O pais do futebol acredita no seu povo. (pais do futebol =
Brasil)

Analogia

Trata-se de uma espécie de comparagdo, contudo, neste caso,
realizada por meio de uma correspondéncia entre duas entidades
diferentes.

Na escrita, pode ocorrer a analogia quando o autor pretender
estabelecer uma aproximacdo equivalente entre elementos através
do sentido figurado e dos conectivos de comparagao.

Ex.: A arvore é um ser vivo. Tem metabolismo e reproduz-se.
O ser humano também. Nisto sdo semelhantes. Ora se s3o seme-
Ihantes nestas coisas e a arvore cresce podemos concluir que o ser
humano também cresce.

Hipérbole

E a figura do exagero, a fim de proporcionar uma imagem cho-
cante ou emocionante. E a exaltacdo de uma ideia, visando causar
maior impacto.

Ex.: “Rios te correrdo dos olhos, se chorares!” (Olavo Bilac)

“Estou morta de fome”.

Eufemismo

Figura que atenua, que da um tom mais leve a uma expressao.

Ex.: “E pela paz derradeira que enfim vai nos redimir

Deus Ihe pague.” (Chico Buarque)

Paz derradeira = morte

“Aguele homem de indole duvidosa apropriou-se (ladrdo) inde-
vidamente dos meus pertences.” (roubou)

Disfemismo

Expressdao grosseira em lugar de outra, que poderia ser mais
suave, branda.

Ex.: “Vocé ndo passa de um porco ... um pobretdo.”

Pleonasmo

Repeti¢do da ideia, ou seja, redundancia semantica e sintatica,
divide-se em:

— Gramatical: com objetos direto ou indireto redundantes, cha-
mam-nos pleonasticos.

Ex.: “Perdoo-te a ti, meu amor.”

“0 carro velho, eu o vendi ontem.”

— Vicioso: deve ser evitado por ndo acrescentar informagdo
nova ao que ja havia sido dito anteriormente.

Ex.: subir para cima; descer para baixo; repetir de novo; hemor-
ragia sanguinea; protagonista principal; monopdlio exclusivo.

LINGUA PORTUGUESA

Andfora

E a repetigdo intencional de palavras, no inicio de um periodo,
frase ou verso.

Ex.: “Eu quase nao saio

Eu quase ndo tenho amigo

Eu quase ndo consigo

Ficar na cidade sem viver contrariado.”

(Gilberto Gil)

Ambiguidade ou Anfibologia

Esta é uma figura de linguagem bastante utilizada no meio ar-
tistico, de forma poética e literaria. Entretanto, em textos técnicos e
redagdes, ela é considerada um vicio (e precisa ser evitada). Ocorre
quando uma frase fica com duplo sentido, dificultando sua inter-
pretagdo.

Ex.: A mae avisou a filha que estava terminando o servigo.
(Quem terminava o servico: a mde ou a filha?)

Alegoria

Utilizada de maneira retérica, com o objetivo de ampliar o sig-
nificado de uma palavra (ou oragdo). A alegoria ajuda a transmitir
um (ou mais) sentidos do texto, além do literal.

Ex.: “Vivemos em uma constante montanha russa: estamos em
alta velocidade e os altos e baixos se revezam de maneira vertigino-
sa, sem que possamos pensar direito.” (Aqui, o enunciador propde
equalizarmos o cotidiano a uma “montanha russa” e, na sequéncia,
cria relagdes continuas entre os dias e 0s movimentos propiciados
pelo mecanismo de brinquedo.)

Simbologia
E 0 uso de simbologias para indicar algo.
Ex.: “A pomba branca simboliza a paz.”

Figuras de Harmonia
Sdo as que reproduzem os efeitos de repeti¢do de sons, ou ain-
da quando se busca representa-los. Sdo elas:

Aliteragdao

Repeticdo consonantal fonética (som da letra) geralmente no
inicio da palavra. Da ritmo e também pode criar trava-linguas.

Ex.: “O rato roeu a roupa do rei de Roma”;

“Quem com ferro fere, com ferro sera ferido”.

Assonancia

Repeticdo da vogal tonica ou de silabas com as mesmas con-
soantes e vogais distintas.

Ex.: “E a moda / da menina muda / da menina trombuda / que
muda de modos / e dd medo” (Moda da Menina Trombuda - Cecilia
Meireles)

Paronomasia

E o uso de palavras iguais ou com sons semelhantes, porém
que possuem sentidos distintos.

Ex.: “Berro pelo aterro pelo desterro

Berro por seu berro pelo seu erro” (Caetano Veloso)

“Quem casa, quer casa”.
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RESOLUCAO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO FRACOES,
CONJUNTOS, PORCENTAGENS, SEQUENCIAS (COM
NUMEROS, COM FIGURAS, DE PALAVRAS).

Fragdo é todo nimero que pode ser escrito da seguinte forma
a/b, com bz0. Sendo a o numerador e b o denominador. Uma fra-
¢do é uma divisdo em partes iguais. Observe a figura:

O numerador indica quantas partes tomamos do total que foi
dividida a unidade.

O denominador indica quantas partes iguais foi dividida a uni-
dade.

Lé-se: um quarto.

Atencgao:

e Fragcdoes com denominadores de 1 a 10: meios, tergos, quar-
tos, quintos, sextos, sétimos, oitavos, nonos e décimos.

® Fragées com denominadores poténcias de 10: décimos, cen-
tésimos, milésimos, décimos de milésimos, centésimos de milési-
mos etc.

e Denominadores diferentes dos citados anteriormente:
Enuncia-se o numerador e, em seguida, o denominador seguido da
palavra “avos”.

Tipos de fragGes
— FragGes Préprias: Numerador é menor que o denominador.
7/15
— Fragoes Improdprias: Numerador é maior ou igual ao denomi-
nador. Ex.: 7/6
— FragGes aparentes: Numerador é multiplo do denominador. As
mesmas pertencem também ao grupo das fracdes improprias. Ex.: 6/3
— FragOes mistas: NUmeros compostos de uma parte inteira e
outra fraciondria. Podemos transformar uma fragdo improépria na
forma mista e vice e versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um doze avos)
— Fragdes equivalentes: Duas ou mais fragcSes que apresentam
a mesma parte da unidade. Ex.: 2/4=1/2
— FragGes irredutiveis: Fracdes onde o numerador e o denomi-
nador sdo primos entre si. Ex.: 5/11 ;

Ex.:

Operagoes com fragoes

e Adicdo e Subtragao

Com mesmo denominador: Conserva-se o denominador e so-
ma-se ou subtrai-se os numeradores.

‘:/'45‘\;

2+

E:

s

2
Z+
3

W |

Com denominadores diferentes: é necessario reduzir ao mes-
mo denominador através do MMC entre os denominadores. Usa-
mos tanto na adigdo quanto na subtragao.

TN N
9 5 18-15
"Cg—%—l =

| W

6
=

O MMC entre os denominadores (3,2) =6
e Multiplica¢do e Divisdo
Multiplicacdo: E produto dos numerados pelos denominadores
dados. Ex.:

s

2
3

1

15

_4<1-2 gy _

583 130

T

simplificando por 8

w
[es]

— Divis3o: E igual a primeira fragdo multiplicada pelo inverso da
segunda fragdo. Ex.:

Obs.: Sempre que possivel podemos simplificar o resultado da
fragdo resultante de forma a torna-la irredutivel.

Exemplo:

(EBSERH/HUPES — UFBA — TECNICO EM INFORMATICA - IA-
DES) O suco de trés garrafas iguais foi dividido igualmente entre 5
pessoas. Cada uma recebeu

3
(A) : do total dos sucos.

(B) Edt_‘r suco de uma garrafa.

5
(C) 3 do total dos sucos.
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(D) g do suco de uma garrafa.

&
(E) = do total dos sucos.

Resolugdo:
Se cada garrafa contém X litros de suco, e eu tenho 3 garrafas, entdo o total serd de 3X litros de suco. Precisamos dividir essa quanti-

dade de suco (em litros) para 5 pessoas, logo teremos:

3.x 3
— _x
5 5
Onde x € litros de suco, assim a fragdo que cada um recebeu de suco é de 3/5 de suco da garrafa.

Resposta: B

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

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

N CZ (N estd contido em 2)

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

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

qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

* Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem
(zero).




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

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

NEGATIVOS 4unidades 4 unidades

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

Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

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

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

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

Exemplo:

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

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos. Na multiplicacdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado por
axb,a.bouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo pelo
modulo do divisor.

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

2) Ndo existe divisdo por zero.
3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual a

zero.
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CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS.

Hardware

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

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

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

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo 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 Sgo os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

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

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

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 digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

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

— 0 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 informag¢des ao usuario;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

e Aplicativos e Ferramentas

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

CONHECIMENTO E UTILIZACAO DOS PRINCIPAIS
SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES
DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
REPRODUTORES DE ViDEO, VISUALIZADORES DE
IMAGEM, ANTIViRUS).

SOFTWARE (COMPACTADOR DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES
DE E-MAILS, GERENCIADOR DE PROCESSOS)

— Software: é a parte légica do computador, ou seja, os pro-
gramas que executam as fung¢bes desejadas pelo usuario. Existem
vdrios tipos de software, como sistemas operacionais, aplicativos,
jogos, antivirus, etc.

— Compactador de arquivos: é um software que reduz o ta-
manho dos arquivos, para economizar espago em disco ou facilitar
o envio e o download pela internet. Alguns formatos de arquivos
compactados sdo ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de compacta-
dores de arquivos sdao WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

— Chat: é um software que permite a comunica¢do online en-
tre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz ou video. Alguns
exemplos de chat sdo WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom, etc.




— Clientes de e-mails: sdo softwares que permitem o envio e
o recebimento de mensagens eletrbnicas pela internet. Eles se co-
nectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens na
caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de e-mails sdo
Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

— Gerenciador de processos: é um software que controla os
processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo computa-
dor. Ele mostra informagdes como o uso da CPU, da memdria RAM,
do disco e da rede pelos processos. Ele também permite finalizar
ou alterar a prioridade dos processos. Alguns exemplos de geren-
ciadores de processos sdo o Gerenciador de Tarefas do Windows, o
Monitor de Atividade do Mac OS e o htop do Linux.

CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE (PLACA MAE,
MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU).

CONCEITOS DE INFORMATICA, HARDWARE (MEMORIAS, PRO-
CESSADORES (CPU) E DISCO DE ARMAZENAMENTO HDS, CDS E
DVDS)

Informatica é a ciéncia que estuda o processamento, o armaze-
namento e a transmissdo de informagdes por meio de dispositivos
eletrénicos, como computadores, celulares e redes.

— Hardware: é a parte fisica do computador, ou seja, os com-
ponentes que podem ser tocados com as maos, como o gabinete,
o teclado, o mouse, a impressora, o disco rigido, a memoria, entre
outros.

— Memodrias: sdo dispositivos que armazenam dados e instru-
¢Oes para serem usados pelo processador. Existem diferentes tipos
de memdrias, como:

— Memoéria RAM: (Random Access Memory ou Memoéria de
Acesso Randomico): é uma meméria volatil e rapida que armazena
temporariamente os dados dos programas que estdo em execugdo
no computador. Ela perde o conteddo quando o computador é des-
ligado.

— Memoéria ROM: (Read Only Memory ou Meméria Somente
de Leitura): € uma memodria ndo volatil que armazena permanen-
temente as instrugdes basicas para o funcionamento do computa-
dor, como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Basico de
Entrada/Saida). Ela ndo perde o contelddo quando o computador é
desligado.

— Memoéria CACHE: é uma memodria muito rapida e pequena
gue armazena temporariamente os dados mais usados pelo proces-
sador, para acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (den-
tro do processador) ou externa (entre o processador e a memoria
RAM).

— Memoérias EXTERNAS: sdo dispositivos removiveis que arma-
zenam dados fora do computador, como pen drives, cartdes de me-
moria, CDs e DVDs.

— Processadores (CPU): sdo os chips responsaveis pelo controle
e execucao das operagdes do computador. Eles sdo compostos por
duas unidades principais: a Unidade de Controle (UC), que busca
e interpreta as instrugdes; e a Unidade Ldgica e Aritmética (ULA),
que realiza as operagdes matematicas e logicas. Os processadores
podem ter mais de um nucleo (core), que permite realizar mais ta-
refas simultaneamente. Os principais fabricantes de processadores
sdo Intel e AMD.

INFORMATICA

— Disco de armazenamento: é um dispositivo que armazena
grandes quantidades de dados de forma permanente ou semiper-
manente. Existem diferentes tipos de discos de armazenamento,
tais como os HDs, CDs e DVDs.

— HD: (Hard Disk ou Disco Rigido): é um disco magnético que
fica dentro do gabinete do computador e armazena os programas,
o sistema operacional e os arquivos do usudrio.

— CD: (Compact Disc ou Disco Compacto): é um disco optico
que pode ser gravado uma vez (CD-R) ou vdrias vezes (CD-RW) e
pode armazenar até 700 MB de dados.

— DVD: (Digital Versatile Disc ou Disco Digital Versatil): é um
disco éptico que pode ser gravado uma vez (DVD-R) ou vdrias vezes
(DVD-RW) e pode armazenar até 4,7 GB de dados em uma camada
ou até 8,5 GB em duas camadas.

PERIFERICOS DE COMPUTADORES.

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

AMBIENTES OPERACIONAIS: UTILIZAGAO BASICA DOS
SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS 7 E WINDOWS
10.

WINDOWS 7

de » Sistena e Seguranga > Sistema e

Exibir informagdes basicas sobre o computador

Windows Editson
Windows 7 Utimate
Copyright & 2009 Microsoft Corporation. Todes os direitos reservadaos.
Service Pack 1

N, v

Sesberna

Classificagdo: Recuperando classificagio do sistema

Processadon Mio disponivel
Memena indtalads (RAME  Née duponivel
Tipo de sisteme Sistema Operacional de &4 Bits

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

Home do computador, dominio e configuragdes de grupo de trabalho

Home do computadon PCPOWER Wy amerar
Mome complete do PCPOWER configuragies
computadar:
Descrigdo do computador:
Grupo de trabalho: WORKGROUP
Fa

Conceito de pastas e diretérios

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.
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Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

alunos.accdb

Databasel.accdb Defaultrdp. linkedim doex

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.

@v|£ + Computader » Disco Local (C:) »

Organizar Compartilhar com + MNova pasta
70 Favoritos Roe
P Area de Trabalho | Arquivos de Programas
& Downloads . Arquivos de Programas (x86)
%l Locais . Informatica
| oraclexe
7l Bibliotecas . oraclexe_Inst
@ Documentos |\ pccopia
[&] Imagens | Perflogs
& Misicas E 1 Usudrios
B8 videos 1 Windows

|| catalina.out
*d Grupo doméstico

%] msdiad0.dll arquivo
=] veredist
1M Computador . solugd pasta

£, Disco Local (C)
8% Unidade de CD ([
5 PC (\\WVBoxSvr) (2

f! Rede

Bl NESKTAD_TN2ET

Can
&/
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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 intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta 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.




LEGISLACAO DA FUNSERV

LEI N2 4169, DE 01 DE MARGO DE 1993 - DISPOE SOBRE
A CRIACAO DA FUNDAGAO PUBLICA DA SEGURIDADE
SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE

SOROCABA.

LElI N2 4169, DE 01 DE MARCO DE 1 993.
(VIDE LEI N2 4491/1994)

Dispde Sobre A Criagdo Da Fundagdo Publica Da Seguridade
Social Dos Servidores Publicos Municipais De Sorocaba E D4 Outras
Providéncias.

A Camara Municipal de Sorocaba decreta e eu promulgo a se-
guinte lei:

CAPITULO |
DA DENOMINACAO, NATUREZA, SEDE, FORO E DURACAO

Art. 12 A Fundagdo da Seguridade Social dos Servidores Publi-
cos Municipais de Sorocaba, doravante designada “Fundag¢do”, ins-
tituida pela Prefeitura Municipal de Sorocaba, é pessoa juridica de
Direito Publico, de fins previdenciais e assistenciais, nao lucrativos,
com autonomia patrimonial, administrativa e financeira.

Art. 22 A Fundagdo reger-se-a pelo presente estatuto e sua
natureza ndo podera ser alterada, nem suprimidos seus objetivos
primordiais.

Paragrafo Unico. Entende-se por objetivos primordiais os es-
tabelecidos na Lei Municipal de Seguridade Social dos Servidores
Publicos Municipais de Sorocaba.

Art. 32 0 prazo de duragdo da Fundacdo é indeterminado, tendo
foro e sede na cidade de Sorocaba, a Rua Sdo Bento, 32 - 22 andar.

CAPITULO II
DAS FINALIDADES

Art. 42 S3o finalidades da Fundagdo:

| - Arrecadar as contribui¢des devidas a Seguridade Social;

Il - Administrar os fundos arrecadados;

Il - Efetuar o pagamento dos beneficios da Seguridade Social
dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba;

IV - Promover o bem-estar social dos seus segurados, bem
como dos seus beneficiarios, através de prestacdo de servigos;

V - Firmar e gerenciar convénios e credenciamentos.

CAPITULO Il
DOS INTEGRANTES

Art. 52 S3o integrantes da Fundacgédo:

| - O Poder Publico Municipal compreendendo o Poder Legis-
lativo, o Poder Executivo, suas Autarquias e as Fundag&es Publicas
Municipais;

Il - Os segurados obrigatérios;
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Il - Os segurados facultativos;

IV - Os aposentados;

V - Os pensionistas;

Paragrafo Unico. As condicBes para a inscricdo, manutencdo
e cancelamento, bem como a definicdo de cada integrante, estdo
estabelecidas na Lei da Seguridade Social dos Servidores Publicos
Municipais de Sorocaba.

CAPITULO IV
DO CUSTEIO

Art. 62 0 custeio do Plano de Seguridade Social serd atendida
pelas fontes previstas nos incisos | a V, do art. 72 desta Lei.

Paragrafo Unico. Dentre as contribuices previstas no inciso |,
do art. 79, serd destinado ao custeio da Saude o valor obtido através
da aplicagdo de 6% (seis por cento) sobre a base de contribuigdo
prevista na Lei de Seguridade Social dos Servidores Municipais de
Sorocaba.

CAPITULO V
DO PATRIMONIO, SUAS APLICAGOES E DO EXERCICIO SOCIAL

Art. 72 0 patrimoOnio da Fundagdo é constituido de:

| - Contribui¢des a Seguridade Social;

Il - Compensagao financeira entre os regimes previdenciarios;

11l - Bens moveis, imdveis e direitos reais;

IV - Rendas geradas pelos bens patrimoniais, ou por servigos
prestados;

V - Doagdes, legados, subvengdes e outras receitas eventuais.

Paragrafo primeiro - A aquisicao e a alienagdo de bens imdveis,
assim como a constituigdo de 6nus ou direitos reais sobre os mes-
mos, deverdo ser aprovados por 2/3 (dois tercos) dos membros do
Conselho Administrativo e Diretoria Executiva, mediante proposta
desta.

Paragrafo segundo - Além da nulidade do ato, a inobservancia
do disposto no paragrafo anterior acarretara aos infratores as pena-
lidades previstas em lei.

Art. 82 A Fundacdo aplicara seu patrimonio de forma a asse-
gurar:

| - Rentabilidade compativel com os imperativos do plano de
custeio.

Il - Garantia e liquidez dos investimentos;

11l - Manutengdo do poder aquisitivo do capital aplicado;

IV - Teor social das aplicagGes;

V - Atendimento as exigéncias legais.

Paragrafo Unico. O plano de aplicagdes do Patrimdnio integrara
a plano de custeio.

Art. 92 0 exercicio social tera a duragdo de 1 (um) ano, encer-
rando-se em 31 de dezembro.




CAPiTULO VI
DA ADMINISTRAGAO E FISCALIZAGAO

Art. 10 - A administragdo e a fiscalizagdo é de competéncia:

| - Do Presidente da Fundacdo;

Il - Do Vice-Presidente;

11l - Do Conselho Administrativo;

IV - Da Diretoria Executiva;

V - Do Conselho Fiscal.

§ 12 - Poderdo participar da administragdo e fiscalizacdo os se-
gurados ativos ou inativos que possuam 60 (sessenta) meses inin-
terruptos de Servigo Publico Municipal de Sorocaba.

§ 29 - Para participar como Presidente ou Diretor Executivo da
Fundagdo é necessario a conclusdo do curso de nivel superior; e
para integrar o Conselho Fiscal, o membro deve ter concluido o en-
sino médio ou curso de Administracdo Publica Municipal. (Redagdo
dada pela Lei n® 10586/2013)

§ 32 - 0 servidor ativo que vier a ocupar o cargo de Presidente
ou de Diretor Executivo sera licenciado do seu cargo de origem, com
prejuizo de seus vencimentos, considerando-se o tempo de manda-
to como de efetivo exercicio, asseguradas todas as vantagens.

§ 49- 0 Presidente, o Vice-Presidente e Diretores Executivos de-
verdo apresentar declaracdo de bens ao assumir e deixar o cargo.

§ 52- S3o vedadas relagdes comerciais entre a Fundagdo e as
empresas privadas das quais o Presidente, qualquer Diretor ou Con-
selheiro da Fundagao seja diretor, gerente, cotista acionista, empre-
gado ou procurador.

§ 62- Os Diretores ou Conselheiros da Fundag¢do nao poderdo
com ele efetuar negdcios de qualquer natureza, direta ou indireta-
mente.

SECAO |
DO PRESIDENTE DA FUNDAGAO

Art. 11 - O Presidente da Fundacgdo serd sempre indicado pelo
Prefeito Municipal dentre os 26 (vinte e seis) Conselheiros eleitos,
observadas as disposi¢Ges dos paragrafos 12 e 22 do artigo 10 desta
lei. (Redac¢do dada pela Lei n2 4860/1995)

§ 12- 0 Vice-Presidente da Fundagdo serd sempre indicado pela
Camara Municipal dentre os 25 (vinte e cinco) Conselheiros eleitos
remanescentes, observadas as disposi¢cdes dos paragrafos 12 e 29,
do artigo 10 desta lei. (Redagdo dada pela Lei n2 4860/1995)

§ 292 - Os mandatos do Presidente e do Vice-Presidente serdo de
04 (quatro) anos. (Redagdo dada pela Lei n2 4860/1995)

§ 32 - O Vice-Presidente substituira o Presidente, nos casos
de seus impedimentos, com as atribui¢des previstas no artigo 13,
e participara da administracdo, como Conselheiro. (Redagdo dada
pela Lei n2 4860/1995)

Art. 12 - O exercicio do cargo de Presidente da Fundagao sera
remunerado pela Funda¢do na mesma base do cargo de Secretério
Municipal.

Art. 13 - Compete ao Presidente da Fundacdo, especificamente:

| - Representar a Fundacgdo ativa, passiva, judicial e extra judi-
cialmente, podendo nomear procuradores ou prepostos;

Il - Assinar, sempre em conjunto com outro diretor, os docu-
mentos que envolvem a responsabilidade ativa e passiva da Fun-
dagdo, inclusive a movimentagdo de valores e disponibilidades fi-
nanceiras;

LEGISLAGCAO DA FUNSERV
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Il - Convocar e presidir as reuniées da Diretoria Executiva, de
cujas deliberagdes participa, além do voto pessoal, com o voto de
desempate. (Redacgdo dada pela Lei n2 4860/1995)

IV - Admitir, promover designar, transferir, licenciar, requisitar,
punir e dispensar funcionarios, nos termos do Estatuto dos Servido-
res Publicos Municipais de Sorocaba, bem como contratar presta-
¢cOes de servigos, dentro das normas aprovadas e por propostas dos
diretores da area;

V - Prover os cargos de chefia de Departamento, em carater
de confianca, em comissdo, dentre os servidores ativos estaveis ou
aposentados;

VI - Ordenar, quando julgar conveniente, exames de verifica¢do
do cumprimento dos atos normativos, de execugdo dos programas,
da situagdo econdmico-financeira, dos servigos dos érgaos técnicos
e administrativos da Fundagdo, podendo, inclusive, solicitar asses-
soria de drgdos técnicos do Poder Executivo;

VIl - No caso de impedimento, até 90 (noventa) dias, de qual-
quer diretor, designar o diretor que deverd assumir o encargo
cumulativamente;

VIIl - No caso de vacancia de cargo por mais de 90 (noventa)
dias ou de afastamento definitivo de qualquer membro da Diretoria
Executiva, nos termos do § 32 do art. 15, o Presidente comunicara
imediatamente o fato ao Conselho Administrativo para que seja re-
alizada a elei¢do de novo titular, na forma do § 12 do art. 21, que
exercera o mandato pelo restante do prazo do substituido;

IX - Empossar os Diretores Executivos;

SECAO Il
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

Art. 14 - O Conselho Administrativo é o érgdo maximo de li-
beracdo e de orientagao da Fundagao, cabendo-lhe precipuamente
dentro dos objetivos sociais, fixar a politica da Fundagdo e estabe-
lecer diretrizes e normas gerais de organizagdo, administracdo e
operagao.

Paragrafo Unico. O Conselho Administrativo serd presidido
por um de seus membros, eleito entre seus pares no inicio de cada
mandato, cabendo-lhe dirigir, orientar e participar das reuniées do
Conselho Administrativo, bem como, representar este junto a Pre-
sidéncia e a Diretoria Executiva da Fundagdo. (Acrescido pela Lei
n2 4860/1995)

Art. 15 - O Conselho Administrativo serda composto pelo Pre-
sidente e pelo Vice-Presidente, indicados na forma do artigo 11, e
mais 24 (vinte e quatro) membros eleitos através de chapas, por vo-
tos secretos dos segurados ativos e inativos, em eleigdes que serdo
realizadas a cada 4 (quatro) anos, na forma que dispuser o regula-
mento eleitoral a ser aprovado pela Fundagdo. (Redac¢do dada pela
Lei n2 4860/1995)

§ 12 - As chapas inscritas deverao ser constituidas de:

a)26 (vinte e seis) candidatos para membros titulares do Con-
selho Administrativo;

b)06 (seis) candidatos para membros suplentes do Conselho
Administrativo;

¢)03 (trés) candidatos para membros titulares do Conselho Fis-
cal;

d)03 (trés) candidatos para membros suplentes do Conselho
Fiscal. (Redagdo dada pela Lei n2 4860/1995)

§ 22 - Os suplentes, respeitada a ordem de inscrigdo nas cha-
pas, serdo nas seguintes condigdes:




a)na vacancia do cargo dos membros efetivos; (Redagdo dada
pela Lei n2 4860/1995)

§ 32 - A vacancia de cargo de membro efetivo dar-se-a nos se-
guintes casos:

a) perda da condigdo de segurado;

b) ndo comparecimento sem motivo justificado a 2 (duas) reu-
nides ordinarias consecutivas ou a 3 (trés) alternadas.

Art. 16 - O Conselho Administrativo reunir-se-a um vez pér més,
e, extraordinariamente, quando convocado pelo Presidente da Fun-
dacdo ou do Conselho Administrativo, ou pela maioria simples dos
seus membros titulares, observado o limite de até 05 (cinco) reuni-
Oes mensais. (Redagdo dada pela Lei n? 4860/1995)

§ 192- As convocagdes, com a pauta da ordem do dia, deverao
ser feitas com antecedéncia, sendo as ordindrias com prazo minimo
de 5 (cinco) dias e as extraordinarias com 2 (dois) dias.

§ 22 - Os conselheiros receberao, a titulo de gratificagdo, o va-
lor equivalente a 25 (vinte e cinco) Unidades Fiscais do Municipio
de Sorocaba - UFMS, por participagdo em cada reunido, quando
realizada fora do horério do expediente. (Redagdo dada pela Lei
n2 4507/1994)

Art. 17 - As deliberagdes do Conselho Administrativo deverdo
ser tomadas por maioria de votos, fixado em 10 (dez) o quorum
minima para a realiza¢do das reunides.

§ 19- As deliberagdes sobre alteragGes do Estatuto e Regula-
mentacdo Basica, aquisicdo, alienacdo ou constituicdo de Onus
referentes a bens imdveis, aprovacao de Balangos, Prestagdo de
Contas da Diretoria e destituicdo de Diretor Executivo deverdo ter
a concordancia, de pelo menos, 2/3 (dois ter¢os) dos membros do
Conselho Administrativo;

§ 29- Das reunides do Conselho Administrativo lavrar-se-a ata,
contendo resumo dos assuntos tratados e das deliberagGes adota-
das.

Art. 18 - Compete ao Conselho Administrativo deliberar sobre
as seguintes matérias:

| - Reformas do Estatuto e da Lei de Seguridade Social dos Servi-
dores Publicos Municipais de Sorocaba, que sé terdo vigéncia apos
aprovagdo dos Poderes Executivo e Legislativo;

Il - Modificagdes do Regulamento Interno;

Il - Orgamento de custeio administrativo;

IV - Planos e regulamentos de aplica¢do de reservas;

V - Planos de custeio de beneficios e servigos;

VI - Regulamentos de beneficios e de servigos;

VIl - Relatdrios dos atos e contas da Diretoria, apds apreciados
pelo Conselho Fiscal;

VIII - Planos de construgdo e aquisi¢ao;

IX - Propor ao Poder Executivo a alienacdo de bens iméveis;

X - Perda de mandato de membro do Conselho Administrativo
em virtude de auséncias ndo justificadas;

XI - Destituir Diretores Executivos quando ndo estejam seguin-
do as Diretrizes e normas estabelecidas, realizando nova eleigdo,
conforme paragrafo primeiro do art. 21;

Art. 19 - E também da competéncia do Conselho Administra-
tivo:

| - Decidir em Ultima instancia sobre recursos interpostos con-
tra atos da Diretoria e dos diretores;

Il - Determinar realizagdo de inspeg¢des, auditorias ou tomadas
de contas, sendo-lhe facultado, confia-las a peritos estranhos a Fun-
dagao.

Il - Propor ao Poder Executivo a cria¢do de cargos para a Fun-
dacdo;
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IV - Criar fungGes e componentes organizacionais;

SECAO III
- DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 20 - A Diretoria Executiva é o érgdo responsavel pela admi-
nistragdo da Fundagdo, observados os principios gerais e diretrizes,
objetivos e politicas de beneficios, de aplicagdes e servigos estabe-
lecidos pelo Conselho Administrativo.

Art. 21 - A Diretoria é composta dos seguintes membros:

| - Presidente da Fundacéo;

Il - Diretor Administrativo - Financeiro;

Il - Diretor da Previdéncia e Assisténcia Social.

IV - Diretor da Saude;

§ 12 - Os Diretores sao eleitos pelo Conselho Administrativo,
dentre seus titulares, através de voto, com mandato de 4 (quatro)
anos permitida a reelei¢do, devendo licenciar-se do mandato de
conselheiro;

§ 22 - O exercicio dos cargos de diretores, exceto o do Presi-
dente, sera remunerado pela Fundagao na mesma base do cargo de
Assessor Técnico do Poder Executivo Municipal;

Art.22 - A Diretoria Executiva reunir-se-a quinzenalmente e, ex-
traordinariamente, mediante convocacdo do Presidente.

Paragrafo Unico. As delibera¢des da Diretoria Executiva serdo
tomadas pela maioria de votos, cabendo ao Presidente além do
voto pessoal, o voto de desempate.

Art. 23 - A Diretoria Executiva ndo serd licito gravar de quais-
quer dnus, hipotecar ou alienar bens patrimoniais da Fundagédo sem
expressa autoriza¢do do Conselho Administrativo.

Art. 24 - Os atos a seguir enumerados, que importem em res-
ponsabilidade ativa e passiva da Fundagdo, somente terdo validade
mediante assinatura conjunta de pelo menos 2 (dois) membros da
Diretoria Executiva, um dos quais, obrigatoriamente, o Presidente,
obedecidos os demais dispositivos deste Estatuto:

| - A movimentagdo de valores e disponibilidades financeiras;

Il - A aplicagdo de recursos financeiros;

11l - A emissdo, o aceite e o endosso de titulo de crédito.

Paragrafo Unico. Nos impedimentos do Presidente, para o pre-
visto no inciso |, o substituto sera o Diretor da Previdéncia e Assis-
téncia Social.

Art. 25 - A aprovagdo sem restricdes do balanco e das contas
da Diretoria Executiva, com parecer favoravel do Conselho Fiscal,
eximird a responsabilidade dos diretores, salvo verificagdo judicial
de erro, dolo, fraude ou simulagdo.

Art. 26 - Além de outras atribuigdes previstas neste Estatuto
compete a Diretoria Executiva:

| - Criar a estrutura organizacional da Fundagdo a partir de De-
partamentos;

Il - Submeter a aprova¢do do Conselho Administrativo os do-
cumentos, propostas, projetos, regulamentos, planos, relatérios e
demais atos que tratam o art. 18 desta Lei;

Il - Aprovar a celebragdo dos contratos, convénios e acordos
que ndo importem na constituicdo de Gnus reais sobre os bens da
Fundacéo;

IV - Autorizar a aplicagdo de disponibilidades eventuais, respei-
tadas as condigOes regulamentares pertinentes;

V - Autorizar alteragdes orgamentdrias de acordo com as dire-
trizes previamente fixadas pelo Conselho Administrativo;




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Técnico de Controle Administrativo

A NATUREZA DAS ORGANIZAGOES.

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢des ja apresentadas sobre o conceito de
administragdo, podemos destacar que:
“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragao 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, ges-
tdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades sejam
administradas com planejamento, organizagao, direcdo, e controle.

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

Montana e Charnov

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 Administra¢do
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administracdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma terd 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 Cldssica da Administragdo.

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, departamentalizag¢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 Administragdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administracdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administracdo.
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Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e redugdo 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)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializacdo;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

e Condigdes ambientais de trabalho;

e Padronizagao;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepc¢ao
de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preo-
cupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia
Unica e exclusivamente a execugao do trabalho, sem questionamen-
tos, apenas execugdao da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
|lhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Ma3o de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organiza¢des davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos érgaos
componentes da empresa (departamentos);

¢ Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.
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Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos 5
(cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e
tragar programa de agdo.

— Organizagao: Constituir a empresa dos recursos materiais e
social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacdo: Ligagdo, 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 diregao;

— 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 Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais con-
temporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas
teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a
ser inseridas, como: Motivagdo, Lideran¢a e Comunicag¢do. Preocu-
pagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

POC3 (Classica PODC (Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAO PLANEJAMENTO + ORGANIZACAO
COMANDO + COORDENAGEO - DIRECAQ + CONTROLE
CONTROLE
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¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregdo e controle.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagoes.

— Principios universais.

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

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administracdo.

— 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 cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organiza¢do alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia é a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos
de disfungdes.

e Caracteristicas

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

— Cardter racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administracdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungdes

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

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagao como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibigdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Cldssica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sdélida e abrangente, que servisse de orienta¢do para o
administrador.

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 criti-
cas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se tem
uma preposi¢do de um novo método.

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e
uma leve aproximagdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-
riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja
na Teoria Estruturalista da Organiza¢do percebemos que o TODO é
maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os
individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagao
dos individuos gerard um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO
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e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizaces

— Sociedade = Conjunto de Organizac¢des (escola, igreja, em-
presa, familia).

— Organizag@es = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, pro-
fessor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organiza¢des e tem
diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias or-
ganizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragGes; Ca-
pacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,
em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de reali-
zagao.

¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudancgas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdao importantes em
uma organizagao;

— Todas as diferentes organizagdes tém seu papel na socieda-
de;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.
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¢ Teoria Estruturalista — Conclusdo:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos cldssicos e humanis-
ticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagdo;

— Relag0es Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Aborda-
gem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da
Administragdo.

TEQRIA ENFASE NA
)4 ) | ESTRUTURA
ABORDAGEM | BUROCRATICA
ESTRUTURALISTA I~ -
\‘\\\‘ TEORIA ENFASE NA
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ESTRUTURALISTA PESSOAS E

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relacdes Humanas. A Abor-
dagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que a
produtividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-
-mdquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como ope-
rador de maquinas, ndo havia a percepg¢do com outro elemento que
nao fosse a produtividade.

® Suas preocupagoes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria
classica) ddo lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das Relagdes Humanas (1930) e no de-
senvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Andlise do trabalho e adaptac¢do do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administra-
¢do libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a
psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanis-
mo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comporta-
mento Organizacional, demonstrando uma percepcao diferenciada
do trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais ex-
pectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a
preocupag¢do com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se
parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antagoni-
ca desse homem econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na
qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho
Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Wes-
tern Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn.
L4 dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a
iluminacdo no local de trabalho, observando assim, uma alteragdo




