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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO.

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo 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 compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretacgdo.

A interpretagao sdo as conclusdes que chegamos a partir do conteddo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagdo € subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjuncgdes e preposicdes, por exemplo, bem como identificar expressdes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

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

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

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

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

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

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS.

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

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se apre-
senta. A partir de sua funcgdo, 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
TEXTO NARRATIVO tempo. E contado por um narrador, e se estrutura da seguinte maneira: apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO DISSERTATIVO- | Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso de argumentos
ARGUMENTATIVO solidos. Sua estrutura comum é: introdugdo > desenvolvimento > concluséo.

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se comparagées,

TEXTO EXPOSITIV . ~ . . . . . .
o 0s o informagdes, defini¢cGes, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do texto dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja, caracterizar algo

TEXTO DESCRITIVO . . . . . .
ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

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

TEXTO INJUNTIVO . .
imperativo.




Géneros textuais

A classificagdo 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 modificagées ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

¢ Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a 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:

Metéfora

E um tipo de comparacdo (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
metdfora surpreende pela originalidade da associagdo de ideias, o

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

Comparagdo 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)

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 - Visdo

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

Antonomdsia

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 compreensdo.

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, expressGes 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 histéria 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 estd 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 contetdo. 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).

— 0O simbolo ou sinal pela coisa significada. Ex.: Os revolucio-
narios queriam o trono. (= império, o poder).

— A parte pelo todo. Ex.: N3do 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 estd sendo usado no lugar do plural homens).

— O género ou a qualidade pela espécie. Ex.: N6s 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 compreensao 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 expressao 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 comparagao, 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 aproximagdo equivalente entre elementos através
do sentido figurado e dos conectivos de comparagao.

Ex.: A drvore é um ser vivo. Tem metabolismo e reproduz-se.
O ser humano também. Nisto sdo semelhantes. Ora se sdo 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 dd um tom mais leve a uma expressao.

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

Deus lhe pague.” (Chico Buarque)

Paz derradeira = morte

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

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

LINGUA PORTUGUESA

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 informacdo
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.

Anafora

E a repeticdo 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-
pretagao.

Ex.: A mde avisou a filha que estava terminando o servico.
(Quem terminava o servigo: a mae 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 os 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
Sao as que reproduzem os efeitos de repeti¢ao de sons, ou ain-
da quando se busca representa-los. S3o elas:

Aliteragdo

Repeticdo consonantal fonética (som da letra) geralmente no
inicio da palavra. D3 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”.
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LEITURA E REPRESENTAGAO DE NUMERAIS: O
NUMERO EM DIFERENTES SITUACOES. SEQUENCIA
NUMERICA. ANTECESSOR E SUCESSOR. PAR E IMPAR.

Matematicamente, denomina-se sequéncia qualquer fungdo f
cujo dominio é N*.

As sequéncias podem ser finitas, quando apresentam um ulti-
mo termo, ou, infinitas, quando ndo apresentam um ultimo termo.
As sequéncias infinitas sdo indicadas por reticéncias no final.

Exemplos:

A) Sequéncia dos numeros primos positivos: (2, 3, 5, 7, 11, 13,
17, 19, ...). Notemos que esta € uma sequéncia infinita com a, = 2;
az=3; a,=5;a,=7;,a,=11; a6=13etc.

B) Sequéncia dos algarismos do sistema decimal de numera-
¢do:(0,1,2,3,4,5,6,7,8,9). Notemos que esta é uma sequéncia
1"initacoma1=0;a2=1;a3=2;a4=3;a5=4;a6=5;a7=6;a8=7;a9
=8;a,=9.

Leis de formagao

Ha uma lei de formagdo dos termos de uma sequéncia. Essas

leis de formagdo sdo de dois tipos basicos: leis de recorréncia e as
férmulas do termo geral.

Leis de recorréncia: Cada termo da sequéncia é calculado em
funcdo do termo anterior. Exemplo:

Na sequéncia definidapora_ = a +3emquea, =4, cada ter-
mo, exceto o primeiro, é igual ao anterior adicionado a 3.

a, =4

n=l=a, =a +3=a,=4+3=a, =7
n=2=a,, =a,+3=a,=7+3I=a, =10
n=3=a, =a;+3=aq, =10+3=a,=13

Portanto, a sequéncia pode ser escrita como (4, 7, 10, 13, ...).

Férmula do termo geral: Cada termo a_é calculado em fungdo
de sua posigdo n na sequéncia. Exemplo: Os trés primeiros termos
da sequéncia cujo termo geral € a_= n + 7 sdo:

a,=1+7=8
a,=2+7=9
@, =3+7=10

A sequéncia pode ser escrita como (8,9,10,...) .
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ATENCAO:

— Devemos observar que a apresentagdo de uma sequéncia
através do termo geral é mais pratica, visto que podemos determi-
nar um termo no “meio” da sequéncia sem a necessidade de deter-
minarmos os termos intermedidrios, como ocorre na apresentagao
da sequéncia através da lei de recorréncias.

— Algumas sequéncias ndo podem, pela sua forma “desorgani-
zada” de se apresentarem, ser definidas nem pela lei das recorrén-
cias, nem pela formula do termo geral.

— Em toda quest&o de sequéncia em que n N, o primeiro valor
adotado é n = 1. No entanto se no enunciado estiver n > 5, temos
que o primeiro valor adotado é n = 6.

Exemplos:
Determinar os cincos primeiros termos da sequéncia cujo ter-
mo geral e igual a:a_ =n>-2n,comn N*.

Teremos:
-sen=1=a=1-2.1=a=1-2=-1
—sen=2=>a2=22—2.2=>a2=4—4=0
-sen=3=2a,=3-2.3=2a,=9-6=3
-sen=4=a,=4-4.2>3a,=16-8=8
—-sen=5=2a,=5-52=2a,=25-10=15

Determinar os cinco primeiros termos da sequéncia cujo termo
geral éiguala:a =3n+2,comn N*

—-sen=1=2>a=31+2=>a=3+2=5

—sen=2:a1=3.2+2=>a;=6+2=8
-sen=3=2a,=33+2=a,=9+2=11
-sen=4=23,=34+2=3,=12+2=14
-sen=5=2a,=35+2=3a,=15+2=17

Determinar os termos a_, e a_, da sequéncia cujo termo geral é
iguala:a_=45-4n,comn N*.

Teremos:
—sen=12=>a12=45—4.12=>a12=45—48=-3
-sen=23=2a,=45-423=a,=45-92=-47

RESOLUCAO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO ADICAO E
SUBTRACAO.

RESOLUGAO DE PROBLEMAS

A resolugdo de problemas na matematica é um processo que
envolve a aplicacdo de conceitos matematicos para solucionar
questdes ou situagdes que requerem raciocinio légico e analise
quantitativa. E um processo criativo que requer habilidades de
pensamento critico e estratégias especificas para chegar a uma
solucgdo.
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Aqui estdo algumas etapas comuns que podem ajudar a resolver problemas matematicos:

— Compreensdo do problema: Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendé-lo completamente. Iden-

tifique os dados fornecidos, as incégnitas a serem encontradas e as restrigoes dadas.

- Planejamento: Desenvolva um plano ou estratégia para resolver o problema. Isso pode envolver a identificagdo de formulas ou
conceitos matematicos relevantes, a criagdo de diagramas ou representagoes visuais, a divisdo do problema em etapas menores ou a

consideragdo de casos especificos.

— Execucgdo: Implemente o plano que vocé desenvolveu, realizando os calculos e aplicando as estratégias escolhidas. Organize suas
informagoes e seja cuidadoso com os calculos para evitar erros.

- Verificagdo: Apods chegar a uma solugao, verifique se ela faz sentido e esta de acordo com as restri¢des do problema. Faca uma
revisao dos calculos e verifique se a resposta obtida é razoavel.

— Comunicagao: Expresse sua solugao de forma clara e coerente, utilizando termos matematicos apropriados e explicando o racio-

cinio utilizado. Se necessario, apresente sua solu¢gdo em um formato compreensivel para outras pessoas.
Dentro deste prisma vamos elencar a técnica abaixo:

— Técnica para interpretar problemas de Matematica

A linguagem matematica para algebrizar problemas:

Linguagem da questao

Linguagem Matematica

Preposicdo da, de, do Multiplicacdo
Preposigdo por divisdo
Verbos Equivale, serd, tem, e, etc. igualdade
Pronomes interrogativos qual, quanto X?

Um nimero X

O dobro de um numero 2x

O triplo de um nimero 3x

A metade de um nimero x/2

A terca parte de um ndimero x/3

Dois nimeros consecutivos X, X+1

Trés numeros consecutivos

X, X+1,x+2

Um numero Par 2x

Um numero impar 2x-1

Dois niUmeros pares consecutivos 2X, 2x + 2

Dois numeros impares consecutivos 2x -1, 2x-1+2 (2x+ 1)
O oposto de X ( na adi¢do ) -X

O inverso de X ( na multiplicacdo) 1/x

Aumentar, maior que, mais, ganhar, adicio-

m
Soma nar
o menos, menor que, diferenca, diminuir,
Subtracao o que, a ’
perder, tirar
Divisao Razdo

Exemplos de aplicagdo da técnica para a resolugdo de problemas:
1 -0 dobro de um nimero somado ao triplo do mesmo nimero é igual a 7. Qual é esse nimero?
Vamos verificar a tabela para algebrizar este problema:

Solugdo:
2x+3x=7
5x =7
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7 Continuando...
x= & A+V+B=108
x=1,4 2x + X + 6x = 108
9x = 108
Resposta: x = 1,4 1os
X= E
2 — Um relatdrio contém as seguintes informagdes sobre as x=12
turmas A, Be C: V=x=12
— As trés turmas possuem, juntas, 96 alunos;
— A turma A e a turma B possuem a mesma quantidade de Resposta: Alternativa B
alunos;
— A turma C possui o dobro de alunos da turma A. 4 — Um fazendeiro dividira seu terreno de modo a plantar
Estas informac&es permitem concluir que a turma C possui a | S0ja, trigo e hortalicas. A parte correspondente & soja terd o dobro
seguinte quantidade de alunos: da drea da parte em que sera plantado trigo que, por sua vez, tera
A) 48 o dobro da adrea da parte correspondente as hortaligas. Sabe-se
B) 42 que a area total desse terreno é de 42 ha, assim a area em que se
C) 28 ira plantar trigo é de:
D) 24 (A) 6 ha
(B) 12 ha
Solugio: (C) 14 ha
A+B+C=96 (D) 18 ha
A=Xx (E) 24 ha
B=x
C=2x Solugdo:
c=? S+T+H=42
S=2.2x=4x
Continuando... T=2x
A+B+C=96 H=x
X+X+2x=96 T=?
4x =96
Continuando...
98 S+T+H=42
X = n Ax+2x+x=42
x=24 7x =42
Continuando 42
C=2x X= 7
C=2.24 x=6
C=48
Continuando...
Resposta: Alternativa A T=2x
T=26
3 — Uma urna contém bolas azuis, vermelhas e brancas. Ao T=12

todo sdo 108 bolas. O nimero de bolas azuis é o dobro do de ver-
melhas, e o nimero de bolas brancas é o triplo do de azuis. Entdo,
o numero de bolas vermelhas é:

Resposta: Alternativa B

(A)10 5 —Maria e Ana se encontram de trés em trés dias, Maria e Jo-
(B) 12 ana se encontram de cinco em cinco dias e Maria e Carla se encon-
(c) 20 tram de dez em dez dias. Hoje as quatro amigas se encontraram. A
(D) 24 proxima vez que todas irdo se encontrar novamente sera daqui a:
(E) 36 (A) 15 dias

(B) 18 dias
Solugdo: (C) 28 dias
A+V+B=108 (D) 30 dias
A = 2x (E) 50 dias
V=x
B=3.2x=6x Conforme mencionado a resolugdo de problemas é a aplica-
v=? ¢do de varios conceitos de matematica. Aqui uma questdo onde

envolve o MMC.
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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, sdao os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como 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:

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

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

— 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 informagGes ao usuario;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

e Aplicativos e Ferramentas

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

CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS
SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES
DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
REPRODUTORES DE VIDEO, VISUALIZADORES DE

HARDWARE E a parte fisica do computador IMAGEM, ANTIVIRUS).
SOFTWARE §ao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
— Software: é a parte légica do computador, ou seja, os pro-
Periféricos gramas que executam as fungdes desejadas pelo usuario. Existem

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

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizagdo de da-
DE SAIDA dos
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varios 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 sao WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

— Chat: é um software que permite a comunicagdo 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 informagGes como o uso da CPU, da memaria 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).

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 memoarias, como:

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

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

— Memorias 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 execucdo 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 Légica e Aritmética (ULA),
que realiza as operagdes matematicas e légicas. 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.

— 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 usuario.

— CD: (Compact Disc ou Disco Compacto): é um disco dptico
que pode ser gravado uma vez (CD-R) ou varias vezes (CD-RW) e
pode armazenar até 700 MB de dados.
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— DVD: (Digital Versatile Disc ou Disco Digital Versatil): é um
disco dptico que pode ser gravado uma vez (DVD-R) ou varias 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 DO
SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS.

WINDOWS 7

<[44 |[ Pesquisar Poinet de Controde

% L]

de ¢ Sistema e Seguranga » Sistema

Exibir informag@ies basicas sobre o computador

Windows Editson
Windows 7 Ultimate
Copynght & 2008 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.
Service Pack 1

N w

Sesterna
Classificagdo: Recuperando classificagdo do sisterna
Processador: Mo disponivel
Memdeia indtalads (RAME  Nie disponivel
Tipo de sisterma Sistema Operacional de &4 Bits

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

Mome do computsder, dominio & configuragSes de grupo de trabalho

Home do computadon PCPOWER By hlteras
Home complete do PCPOWER configuengBe:
computador:
Descrigdo do computadon
Grupo de trabalbo: WORKGROUP
™

Conceito de pastas e diretorios

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

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

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

Arquivos e atalhos

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

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

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

@vm » Computador » Disco Local (C) »

4] izar = Compartilhar com Mova pasta
57 Favoritos il Nome
B Area de Trabalho ./ Arquivos de Programas
i. Downloads . Arquives de Programas (x86)
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- Bibliotecas . oraclexe_Inst
@ Documentos | pccopia
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B videos 1 Windows
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Lixeira
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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 vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta drea 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.




ATUALIDADES

REALIDADE ETNICA, SOCIAL, HISTORICA, GEOGRAFICA,
CULTURAL, POLITICA E ECONOMICA DO ESTADO DO
MATO GROSSO DO SUL.

Dados de Mato Grosso do Sul*

Situado na Regido Centro-Oeste do Brasil, Mato Grosso do
Sul, uma das 27 das unidades federativas, tem a cidade de Campo
Grande como sua capital. Faz divisa com o Mato Grosso seguindo os
limites naturais da regido que é formada por diversos rios. Com su-
perficie de 358.159 km?, limita-se a Oeste com a Bolivia e Paraguai,
ao Norte com o Mato Grosso, ao Sul com o Paraguai e o Parand e a
Leste com S3o Paulo, Minas Gerais e Goias.

Regiao

Centro-Oeste;

Paises e Estados que fazem fronteira - Bolivia (NO), Paraguai
(0S), GO (NE), MG (L), MT (N), PR (S) e SP (SE);

Mesorregides — 4;

Microrregides — 11;

Municipios — 79;

Capital - Campo Grande;

Area - 357.124,962 km;

Populagdo - 2010 (2.449.024 hab.); Estimativa 2020 (2.809.394
hab.).

Densidade 6,86 hab./km?;

ClimaS - Subtropical, tropical de altitude e tropical Cfa, Cwa,
Aw.

Histéria de Mato Grosso do Sul

A descoberta do continente americano por Cristévao Colombo
em 1492 fez surgir entre Portugal e Espanha a disputa pelas terras,
0 que culminou no Tratado de Tordesilhas em 1494, o qual visava

1 REFORE MS. Dados de Mato Grosso do Sul. Associagdo sul-mato-grossense de produtores e consumi-
dores de florestas plantadas. Disponivel em: < http://www.reflore.com.br/dados/dados-de-mato-grosso-
-do-sul>

https.//memoria.ifrn.edu.br/bitstream/handle/1044/1011/Histo%20ria%20d0%20Rio%20Grande %20
do%20Norte%20-%20Ebook.pdf?sequence=1

Edmir Conceig¢éo. Governo do Estado Mato Grosso do Sul. Cultura de MS. http://www.ms.gov.br/a-cultura-
-de-ms/.

GOVERNO ESTADO MATO GROSSO DO SUL. SEMAGRAO. Governo MS. Disponivel em: < http://www.
semagro.ms.gov.br/agricultura-e-pecuaria/>

Fonte: Disponivel em: https://pt.wikipedia.org/wiki/Mato_Grosso_do_
Sul. Acesso em: 19 de outubro de 2023

dividir o territdrio entre as duas na¢des. Com a vinda de Pedro Alva-
res Cabral, teve inicio a colonizagdo portuguesa ao continente que
posteriormente viria ser conhecido como Brasil[].

Ha noticias de que o primeiro portugués a pisar no que hoje é
Mato Grosso do Sul, teria sido Aleixo Garcia, por volta de 1524. Ele
partira de Santa Catarina, atravessou a Serra de Maracaju, desceu o
rio Miranda e, pelo rio Paraguai, chegou a Assungdo. Aleixo buscava
as riquezas das minas do Peru, difundidas em estdrias da época.

Pelo Pantanal (conhecido como mar do Xaraés) e por outras
terras de Mato Grosso do Sul em geral passaram numerosas ban-
deiras em dire¢do ao Norte, ao Peru e ao Paraguai. As regidoes do
Ivinhema, do Iguatemi e a serra de Maracaju eram bem conhecidas
dos bandeirantes e muito utilizadas em suas rotas fluviais.

Com o objetivo de aprisionar indios, Pascoal Moreira Cabral
chegou ao territério dos Coxiponés (atual Cuiaba) em 1718, onde
descobriu ouro abundante junto ao rio Coxipd-Mirim. Em 8 de abril
de 1719 nascia o arraial de Forquilha, que transformaria mais tarde
na cidade de Cuiaba, iniciando-se na regido a corrida pelo ouro.

Neste mesmo ano, os irmdos Leme bem armados, com escra-
VOS € recursos, seguiram um caminho diferente para Forquilha atra-
vessando um lugar conhecido como Camapud. Os quatro homens
fizeram uma parada e, em 1719, fundava-se o primeiro nucleo de
Mato Grosso do Sul, com a fixagao dos primeiros homens brancos:
a fazenda Camapua.

Outros povoados comegam a nascer no correr dos anos e tam-
bém fortificagdes militares tais como o Forte Coimbra em 1775; o
Arraial de Nossa Senhora da Conceicdo de Albuquerque (atual La-
dario) em 1778; o presidio de Miranda, em 1797, as margens do rio
Mondego (que passaria a chamar-se, dai em diante, de Miranda). A
funcgdo era tanto de apoio aos viajantes que seguiam atras do ouro
facil do Cuiaba quanto de demarcar e vigiar as fronteiras portugue-
sas contra os possiveis ataques espanhais.

Tudo ia relativamente bem no Centro-Oeste brasileiro, mas ndo
por muito tempo. Com a morte de seu pai, em 16 de setembro de
1862, o general Francisco Solano Lopez herda o governo Paraguaio
e da larga ao sonho de conquistar territérios litigiosos argentinos e
brasileiros. E assim que no final de 1864 e, mais ferrenhamente, no
inicio de 1865 a capitania de Mato Grosso é invadida pelos soldados
de Solano Lopez. A Guerra do Paraguai (1864-1869) destruiu cida-
des como as de Nioaque, Miranda e Corumba, que apenas em 1870
puderam comegar a ser reconstruidas.

A primeira tentativa de se criar um novo Estado ocorreu em
1892 por iniciativa de alguns revolucionarios liderados pelo coronel
Jodo da Silva Barbosa. Em 1932, com a Revolugdo Constitucionalis-
ta, foi criado o Estado de Maracaju, abrangendo quase todo o sul
de Mato Grosso, que teve Vespasiano Martins como seu primeiro
governador. No mesmo ano, foi criada a Liga Sul-Mato-Grossense,
propugnando pela autonomia do sul.

Em 1974, o governo federal, pela Lei Complementar n2 20, es-
tabelece a legislagdo bdsica para a criagdo de novos Estados e ter-
ritdrios, reacendendo a campanha pela autonomia. No dia 11 de
outubro de 1977, o presidente Geisel assinava a Lei Complementar




n2 31 criando o Estado de Mato Grosso do Sul, com capital em Cam-
po Grande. Em 31 de margo de 1978, o engenheiro Harry Amorim
Costa era nomeado Governador do Estado.

Duas razdes essenciais foram invocadas pelo governo federal
para justificar o desmembramento: o fato de ter o Estado do Mato
Grosso uma area grande para comportar uma administragdo eficaz;
e a diferenciagdo ecoldgica entre as duas areas, sendo Mato Grosso
do Sul uma regido de campos, particularmente indicada para a agri-
cultura e a pecudria, e Mato Grosso, na entrada da Amazoénia, uma
regido bastante menos habitada e explorada, e em grande parte
coberta de florestas.

Geografia Fisica

Geologia e Relevo

A estrutura geoldgica do Mato Grosso do Sul é formado por
trés unidades geotectOnicas distintas: a plataforma amazonica, o
cinturdo metamorfico Paraguai-Araguaia e a bacia sedimentar do
Parana. Sobre essas unidades visualizam-se dois conjuntos estru-
turais: o primeiro, mais antigo, com dobras e falhas, estd localizado
em terrenos pré-cambrianos, e segundo, em terrenos fanerozdicos,
na bacia sedimentar do Parana. Ndo ocorrem grandes altitudes nas
duas principais formag¢des montanhosas, as serras da Bodoquena
e de Maracaju, que formam os divisores de dguas das bacias do
Paraguai e do Parand. As altitudes médias do Estado ficam entre
200 e 600m.

O planalto da bacia do Parana ocupa toda a porgdo Leste do
Estado. Constitui a proje¢do do planalto Meridional, grande unida-
de de relevo que domina a regido Sul do pais. Apresenta extensas
superficies planas, com 400m a 1.000m de altitude. A baixada do
rio Paraguai domina a regidao Oeste, com rupturas de declives ou
relevos residuais, representados por escarpas (ladeiras ingremes) e
morrarias (série de morros).

Sua maior porgdo é formada por uma planicie aluvial sujeita a
inundacgGes periddicas, a planicie do Pantanal, cujas altitudes osci-
lam entre 100 e 200m. Em meio a planicie do Pantanal ocorrem al-
guns macigos isolados, como o de Urucum, com 1.160m de altitude,
préximo a cidade de Corumba.

Clima

Na maior parte do territério do Estado predomina o clima do
tipo tropical, com chuvas de verdo e inverno seco, caracterizado
por médias termométricas que variam entre 26°C na baixada do
Paraguai e 23°C no planalto. A pluviosidade é de aproximadamente
1.500mm anuais. No extremo meridional ocorre o clima tropical de
altitude, em virtude de uma latitude um pouco mais elevada e do
relevo de planalto. A média térmica é pouco superior a 20°C, com
gueda abaixo de 18°C no més mais frio do ano.

Vegetagdo

Os cerrados recobrem a maior parte do Estado. Na planicie
aluvial do Pantanal surge o chamado complexo do Pantanal, reves-
timento vegetal em que se combinam cerrados e campos, com pre-
dominancia da vegetacdo de campos. Os campos, que constituem
cinco por cento da vegetagao do Estado, ocupam ainda uma peque-
na area na regido de Campo Grande.

ATUALIDADES

Hidrografia

O territdrio Estadual é drenado pelos sistemas dos rios Parana
(principais afluentes: Sucuriu, Verde, Pardo e lvinheima), a Leste, e
Paraguai (principal afluente: Miranda), a Oeste. Pelo Paraguai es-
coam as aguas da planicie do Pantanal e terrenos periféricos. Na
baixada produzem-se anualmente inundagbes de longa duragdo.

Populagao

As migragdes de contingentes oriundos dos Estados do Rio
Grande do Sul, Parand e Sdo Paulo foram fundamentais para o
povoamento do Mato Grosso do Sul e marcaram a fisionomia da
regido. Essa area era a mais povoada do antigo Estado do Mato
Grosso, com uma densidade demografica bastante alta no planalto
da bacia do rio Parana, onde ocorrem solos de terra roxa com to-
pografia regular.

Ao ser constituido, no final da década de 1970, o Estado con-
tava com uma densidade média de 3,9 habitantes por quildmetro
guadrado. Alguns municipios chegavam a ter mais de cinquenta ha-
bitantes por quildmetro quadrado, em contraste com o norte (atu-
al Mato Grosso), praticamente vazio. Além da capital, as cidades
principais sdo Dourados e Corumba. Vivem no Estado varios grupos
indigenas.

Migragao e Imigragdo

O crescimento do Sul de Mato Grosso nas primeiras décadas
do Séc. XX se deu pela implantagdo da ferrovia que facilitou o inter-
cambio com outras cidades do Brasil. Pessoas e mercadorias circu-
laram mais intensamente dinamizando a vida das localidades por
onde os trilhos passavam. A ferrovia foi construida para o Oeste sob
a alegacdo da guarnicdo das fronteiras internacionais com a Bolivia
e com o Paraguai.

A construgdo da ferrovia teve duas forgas de trabalho: uma ini-
ciada em Bauru e outra em Corumba com um grande nimero de
trabalhadores, onde muitos deles acabaram ficando na cidade.

Os japoneses atuaram na construcdo da ferrovia tendo a opgao
de permanecer no local, dando um grande passo para a coloniza¢do
no sul de Mato Grosso. O grupo de japoneses que chega com os tri-
Ilhos sdo oriundos, na maioria, da ilha de Oknawa, ao Sul do Japao.
Tem como caracteristica o tom da pele mais escuro e elementos
culturais especificos. A obra foi concluida em 1914.

A formacdo das cidades na capitania de Mato Grosso, depois,
provincia, teve como estimulo: a descoberta do ouro e a defesa ter-
ritorial. J& no atual Mato Grosso do Sul, onde ndo ha a ocorréncia
de jazidas auriferas, a ocupacgdo foi realizada devido a interesses
estratégico-militares.

A consolidagdo da regido de forma articulada a uma base eco-
ndémica expressiva aconteceu apods a Guerra do Paraguai em fungdo
da erva-mate e da dinamizag¢do da pecuaria tradicional.

Presente no Estado de Mato Grosso do Sul desde o primdrdio,
a migracdo das mais diversas regides do pais contribuiu para o seu
desenvolvimento e com as caracteristicas culturais do povo deste
Estado.

Os mineiros vindos da regido de Uberaba chegaram a regido
em busca de negdcios, pois eles tinham papel importante com a ati-
vidade da pecuaria, além de ter familiaridade em semear povoados
e interesses comerciais.

Em Paranaiba, cujos dominios se estendiam até o Rio Parang,
foi frequente a presenca de paulistas especialmente os da Vila Fran-
ca de Imperador e Botucatu.




Pela fronteira paraguaia, chegaram ao Sul de Mato Grosso, na
década de 1890, os gauchos que se refugiaram das turbuléncias po-
liticas que aconteciam em Rio Grande do Sul.

O surgimento dos mascates, quem garantia a distribuicdo de
mercadorias promovendo o comércio, fez abrir portas para os imi-
grantes que chegavam descapitalizados, em busca de oportunida-
des. Em Corumbd, vieram muitos turcos, sirios e libaneses que con-
solidaram negdcios na regido.

Com o tempo a base comercial, outrora sediada em Corumb3,
transfere-se aos poucos para a capital, Campo Grande, com contri-
buicdo da visdo estratégica dos arabes.

No censo demogréfico de 1920, os estrangeiros representavam
apenas 9,12% da populagdo, entretanto eles contribuiram para uma
influéncia decisiva na vida das cidades do Estado. Os japoneses por-
que participavam da construgdo da ferrovia, fatos primordiais da
identidade campo-grandense, e os arabes porque lhe agregaram
uma nova fungdo, que passa a ser um de seus tragos, o de centro do
comércio regional.

A estes seguem os portugueses, italianos e espanhdis que vie-
ram em busca de oportunidades. Chegam também os arménios e
palestinos, além de paraguaios e bolivianos que, dada a proximi-
dade com seus paises de origem, tinham aqui uma oportunidade
para emigrar. Cada grupo contribuindo do seu jeito com suas carac-
teristicas para a diversidade e riqueza cultural do Estado de Mato
Grosso do Sul.

Energia e Mineragdo

A maior parte da energia consumida no Estado é produzida
pela hidrelétrica de Jupia, instalada no rio Parand, no Estado de Sao
Paulo. As industrias do Mato Grosso do Sul sdo responsaveis por
20% desse consumo.

Importantes jazidas de ferro, manganés, calcario, marmore e
estanho sdo encontradas no Estado. Uma das maiores jazidas mun-
diais de ferro é a do monte Urucum, situado no municipio de Co-
rumba. De modo geral, o solo tem boas propriedades fisicas, mas
propriedades quimicas fracas, o que exige a corregdo de cerca de
40% da area total com o emprego de calcario.

Transporte e Comércio

O Estado é servido por uma Unica linha ferroviaria, que corta o
Mato Grosso do Sul, da divisa com Sdo Paulo, em Trés Lagoas, até
Santa Cruz, na Bolivia. A mesma linha serve as cidades de Campo
Grande, Aquidauana e Corumbd, com um ramal em dire¢do a Ponta
Pora.

O principal eixo rodoviario é o que liga Campo Grande a Porto
Quinze de Novembro, no rio Parand, e a Ourinhos SP. O sistema via-
rio contribui em boa medida para o escoamento da producgdo agro-
pecudria. A navegacao fluvial, que ja teve importancia decisiva, vem
perdendo a preeminéncia. O principal porto é o de Corumba, ao
qual seguem-se os de Laddario, Porto Esperanga e Porto Murtinho,
todos no rio Paraguai.

O turismo ecoldgico também representa uma importante fonte
de receita para o Estado. A regido do pantanal mato-grossense atrai
visitantes do resto do pais e do mundo interessados em conhecer a
beleza natural na regido.

ATUALIDADES

Simbolos Oficiais

Bandeira

A bandeira de MS foi instituida pelo Decreto Estadual n21 de 12
de janeiro de 1979. Foi projetada por Mauro Michael Munhoz. Em
2005, foi criada a faixa governamental de Mato Grosso do Sul, ten-
do harmonia com a bandeira e com o brasao. A faixa governamental
também é oficializada como um simbolo do Estado.

Cada cor presente na bandeira do Mato Grosso do Sul possui
um significado:

- O verde representa a riqueza das matas e dos campos;

- O branco simboliza a paz e a amizade;

- O azul representa o céu sul-mato-grossense e a esperanga do
povo;

- O amarelo simboliza a riqueza adquirida através do trabalho
do povo.

Brasdo

O escudo de Mato Grosso do Sul foi oficializado pelo Decreto
Estadual n? 2, de 12 de Janeiro de 1979. Foi projetado por José Luiz
de Moura Pereira.




DIREITO ADMINISTRATIVO, DIREITO CONSTITUCIONAL, LEGISLAGAO
INSTITUCIONAL DA DEFENSORIA PUBLICA E LEGISLAGAO APLICAVEL AO
QUADRO DE PESSOAL DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO DA DEFENSORIA
PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988

Sentido socioldgico; sentido politico; sentido juridico; concei-
to, objetos e elementos

No tocante aos sentidos socioldgico, politico e juridico, sdo
analisados pela doutrina, quando da analise

das denominadas “perspectivas”?. Mesma observagdo com re-
lagdo ao denominado objeto.

Dando-se prosseguimento aos nossos estudos, passaremos a
analisar os denominados elementos da Constituigdo. Tal denomina-
¢do surgiu em virtude de o fato das normas constitucionais serem
divididas e agrupadas em pontos especificos, com conteudo, ori-
gem e finalidade diversos.

Conquanto haja essa divisdo e o agrupamento em questdo, é
de se registrar que nossa doutrina é divergente com relagdo aos
elementos da Constitui¢do, ndo se podendo afirmar que uma classi-
ficagdo esta correta e a outra errada.

Em que pese essa divergéncia, remetemos a cldssica divisdo
dada pelo llustre Prof. José Afonso da Silva. Sendo, vejamos.

a) Elementos organicos — estabelecem as normas que regulam
a estrutura do Estado e do Poder (Titulos Il e IV, da CF);

b) Elementos limitativos — dizem respeito as normas que com-
pdem os direitos e garantias fundamentais, limitando a atuagdo es-
tatal;

c) Elementos sécio ideolégicos — estabelecem o compromisso
da Constitui¢do entre o Estado Individualista e o Estado intervencio-
nista (Titulo VII, da CF);

d) Elementos de estabilizacdo constitucional — sdo as normas
constitucionais destinadas a assegurar a solugdo de conflitos
constitucionais, a defesa da CF, do Estado e das instituicGes
democraticas. Eles constituem os instrumentos de defesa do Estado
e buscam garantir a paz social (Artigos 34 a 36, da CF);

e) Elementos formais de aplicabilidade — encontram-se nas
normas que estabelecem regras de aplicagdo das Constituigdes
(ADCT — Ato das Disposigdes Constitucionais Transitérias).

ClassificacGes das constituicGes

Registre-se que a doutrina brasileira costuma utilizar-se de va-
riados critérios de classificagdo das constitui¢Ges, existindo variagdo
entre eles.

a) Quanto a origem — as Constituigdes poderdo ser outorga-
das (aquelas impostas pelo agente revolucionario que ndo recebeu
do povo a legitimidade para, em nome dele, atuar), promulgadas
(fruto do trabalho de uma Assembleia Nacional Constituinte, eleita
diretamente pelo povo.

Ela é também denominada de democratica, votada ou popu-
lar), cesaristas (ndo é propriamente outorgada, nem democratica,
ainda que criada com a participagdo popular, vez que essa visa ape-
nas ratificar a vontade do detentor do poder.

1 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79¢cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf

119)

Conhecidas também como bonapartistas) e, pactuadas ou du-
alistas (sdo aquelas que surgem através de um pacto entre as clas-
ses dominante e oposi¢do).

b) Quanto a forma — as ConstituicGes podem ser escritas (ins-
trumentais) ou costumeiras (ndo escritas).

¢) Quanto a extensdo — elas podem ser sintéticas (aquelas que
apenas vinculam os principios fundamentais e estruturais do Esta-
do. Sdo também denominadas de concisas, breves, sumarias, su-
cintas ou basicas) ou analiticas (sdo as ConstituicGes que abordam
todos os assuntos que os representantes do povo entenderem por
fundamentais.

Sdo também conhecidas como amplas, extensas, largas, proli-
xas, longas, desenvolvidas, volumosas ou inchadas).

d) Quanto ao contetido — material ou formal.

e) Quanto ao modo de elaboragdo — as Constituicdes podem
ser dogmadticas (sdo aquelas que consubstanciam os dogmas es-
truturais e fundamentais do Estado) ou histdricas (constituem-se
através de um lento e continuo processo de formagdo, ao longo do
tempo).

f) Quanto a alterabilidade (estabilidade) — as Constituicoes
podem ser rigidas (sdo aquelas que exigem um processo legislativo
mais dificultoso para sua alteracdo), flexiveis (o processo legislativo
de sua alteragdo é o mesmo das normas infraconstitucionais), se-
mirrigidas (sdo as Constitui¢cdes que possuem matérias que exigem
um processo de alteragdo mais dificultoso, enquanto outras nor-
mas ndo o exigem), fixas ou silenciosas (sdo as Constituicdes que
somente podem ser alteradas por um poder de competéncia igual
aquele que as criou), transitoriamente flexiveis (sdo as suscetiveis
de reforma, com base no mesmo rito das leis comuns, mas por
apenas determinado periodo preestabelecido), imutdveis (sdo as
Constituigdes inalteraveis) ou super rigidas (sdo aquelas que pos-
suem um processo legislativo diferenciado para a alteragdo de suas
normas e, de forma excepcional, algumas matérias sdo imutaveis).

g) Quanto a sistematica — as ConstituicGes podem ser divididas
em reduzidas (aquelas que se materializam em um sé instrumento
legal) ou variadas (aquelas que se distribuem em vdrios textos es-
parsos).

h) Quanto a dogmatica — ortodoxa (Constituicdo formada por
uma so ideologia) ou eclética (formada por ideologias conciliatérias
diversas).

IMPORTANTE
Segundo a maioria da doutrina, a Constitui¢do Federal de 1988
possui a seguinte classificagdo: formal, rigida, dogmatica, promul-
gada, analitica, dirigente, normativa e eclética.
https.//www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Constituicdo material e constituicao formal

A divisdo de constituicdo em material e formal é decorrente da
adogdo do critério relacionado ao contetdo da norma.

Segundo esse critério, considera-se constituicdo material o
conjunto de normas escritas ou ndo, em um documento que cola-
ciona normas relativas a estrutura do Estado, organizagdo do poder,
bem como direitos e garantias fundamentais.

Com base nesse critério, para que a norma seja considerada
materialmente constitucional ndo é necessdrio que ela esteja in-
serida no bojo da Constituicdo Federal, bastando versar sobre as
matérias anteriormente mencionadas.

Caso determinada norma verse sobre as matérias descritas no
paragrafo anterior e esteja inserida na Constituicao Federal ela sera
considerada formal e materialmente constitucional.

Destaque-se que uma norma materialmente constitucional
(p.ex., que verse sobre direito eleitoral), que ndo esteja inserida no
bojo da Constituicdo Federal, podera ser alterada por uma lei infra-
constitucional, sem que haja necessidade de se observar os pro-
cedimentos mais rigidos estabelecidos para se alterar a estrutura
da Magna Carta. Entretanto, isso ndo lhe retira o cardter de norma
materialmente constitucional!

A segunda classificagdo quanto ao conteudo diz respeito a
constituicdo formal que é o conjunto de normas escritas, sistemati-
zadas e reunidas em um Unico documento normativo, qual seja, na
Constituicao Federal.

Com base nesse critério, independentemente do conteddo ma-
terial da norma, pelo simples fato de ela estar inserida na Cons-
tituicdo Federal, ja serd considerada formalmente constitucional
(822 do art. 242, da CF).

Ainda que essas normas nao tenham contetdo materialmente
constitucional, apenas e tdao somente pelo fato de estarem inseri-
das no bojo da Constituicdo, somente poderdo ser alteradas obser-
vando-se o rigido sistema de alteragdo das normas constitucionais.

Constituicdo-garantia e constituicdo-dirigente

Quanto a finalidade a constitui¢do, segundo a doutrina, podera
ser dividida em constituicdo-garantia e constituigdo-dirigente.

A constituicao-garantia (liberal, defensiva ou negativa) é um
documento utilizado com a finalidade de garantir liberdades indivi-
duais, limitando-se o poder e o arbitrio estatal.

De outro vértice, a constituigdo-dirigente tem por finalidade
estabelecer um tipo de Estado intervencionista, estabelecendo-se
objetivos para o Estado e para a sociedade em uma perspectiva de
evolugdo de suas estruturas.

Registre-se, por oportuno, que parcela da doutrina traz uma
terceira classificagdo, que diz respeito a constitui¢do-balango, a
qual se destina a registrar um dado periodo das relagGes de poder
no Estado.

Normas constitucionais

Podemos dizer que as normas constitucionais sao normas ju-
ridicas qualificadas, haja vista serem dotadas de atributos caracte-
risticos proprios. Dentre esses atributos que qualificam as normas
constitucionais destacam-se trés:

— Supremacia delas em relagdo as demais normas infraconsti-
tucionais;

— Elevado grau de abstragdo;

— Forte dimensao politica.
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N3do obstante existirem diversas obras doutrindrias sobre as
normas constitucionais, em nosso estudo sera adotada a classica
teoria do professor José Afonso da Silva, segundo a qual as normas
constitucionais, quanto a sua eficicia e aplicabilidade, dividem-se
em:

a) De eficacia plena — é aquela apta a produzir todos os seus
efeitos juridicos direta e imediatamente apds a entrada em vigor
do texto constitucional. Portanto, € uma norma de aplicabilidade
direta, imediata e integral (p.ex.: artigos. 29; 21; 22, dentre outros,
da CF).

b) De eficacia contida — conquanto possua também incidéncia
imediata e direta, a eficdcia ndo é integral, haja vista que podera
sofrer restricdes ou ampliagdes posteriores por parte do Poder Pu-
blico. Nesse caso, para que a norma sofra essas restricdes ou am-
pliagdes é imprescindivel a atuagdo positiva do Poder Publico, ao
qual incumbird editar norma posterior (p.ex.: artigos. 592, LVIII; 37, I,
dentre outros, da CF).

c) De eficacia limitada — referida norma, desde a promulga-
¢do da CF, produz efeitos juridicos reduzidos, vez que depende e
demanda de uma atuagdo positiva e posterior do legislador infra-
constitucional. Para que a norma produza todos seus efeitos espe-
rados é imprescindivel que o legislador infraconstitucional edite
a denominada norma regulamentadora (p.ex.: art. 72, XX e XXVII,
dentre outros, da CF).

Ainda que haja inércia por parte do legislador, a norma consti-
tucional de eficacia limitada produzira efeitos minimos (p.ex.: impe-
dird que norma infraconstitucional contraria a ela seja editada, sob
pena de inconstitucionalidade).

Portanto, é norma constitucional de aplicabilidade indireta,
mediata e reduzida.

Para o professor José Afonso da Silva as normas de eficacia limi-
tada subdividem-se em dois grupos:

c.1) Normas de principio institutivo ou organizativo — destina-
das a criagdo de organismos ou entidades governamentais, apre-
sentando esquemas gerais de estruturagdo organica (p.ex.: artigos.
113; 121; dentre outros, da CF);

c.2) Normas de principio programdtico — destinadas a previsdo
de principios que tem a finalidade de ulterior cumprimento pelos
orgdos do Estado, apresentando programas de atuacdo e com fi-
nalidade de efetivagdo de previsdes sociais do Estado, sendo que
para sua concretizagao é imprescindivel a atuagao futura do Poder
Publico (p.ex.: artigos 196; 205; dentre outros, da CF).

PRINCiIPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

- Principio Federativo
Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
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nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua adminis-
tragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

- Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, tempordrio
e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei.
Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito ao
principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na
nogao de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-
tituicdo”.

— Principio da Separacdo dos Poderes

A visdo moderna da separa¢do dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além de
sua funcgdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Po-
der.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigcdo.

Art. 22 Sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdao elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagéo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.
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Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - nGo-intervencdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugéio pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.

Pardgrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscard a in-
tegragdo econémica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nagdes.

APLICABILIDADE DAS NORMAS CONSTITUCIONAIS:
NORMAS DE EFICACIA PLENA, CONTIDA E LIMITADA;
NORMAS PROGRAMATICAS

O estudo da aplicabilidade das normas constitucionais é essen-
cial a correta interpretacdo da Constituicdo Federal. E a compreen-
sdo da aplicabilidade das normas constitucionais que nos permitira
entender exatamente o alcance e a realizabilidade dos diversos dis-
positivos da Constituicdo.

Todas as normas constitucionais apresentam juridicidade. To-
das elas sao imperativas e cogentes ou, em outras palavras, todas as
normas constitucionais surtem efeitos juridicos: o que varia entre
elas é o grau de eficacia.

A doutrina americana (cldssica) distingue duas espécies de nor-
mas constitucionais quanto a aplicabilidade: as normas autoexecu-
taveis (“self executing”) e as normas ndo-autoexecutaveis.

As normas autoexecutaveis sdo normas que podem ser aplica-
das sem a necessidade de qualquer complementagdo. S3o normas
completas, bastantes em si mesmas. Ja as normas nao-autoexecu-
taveis dependem de complementacgdo legislativa antes de serem
aplicadas: sdo as normas incompletas, as normas programaticas
(que definem diretrizes para as politicas publicas) e as normas de
estruturagdo (instituem o6rgdos, mas deixam para a lei a tarefa de
organizar o seu funcionamento).

Embora a doutrina americana seja bastante didatica, a classifi-
ca¢do das normas quanto a sua aplicabilidade mais aceita no Brasil
foi a proposta pelo Prof. José Afonso da Silva.

A partir da aplicabilidade das normas constitucionais, José
Afonso da Silva classifica as normas constitucionais em trés grupos:

— Normas de eficacia plena;

— Normas de eficacia contida;

— Normas de eficdcia limitada.

2 http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:j3AAnRp-
J4j8J:www.estrategiaconcursos.com.br/curso/main/downloadPDF/%-
3Faula%3D188713+&cd=4&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=br




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnico de Defensoria — Administrativa

CONHECIMENTOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO: PLANE-
JAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

Administragdo é uma disciplina abrangente que envolve
planejamento, organizacdo, lideranca e controle de recursos para
alcancar os objetivos organizacionais de forma eficiente e eficaz.
Sdo os principais componentes desse conceito:

— Planejamento: envolve definir metas e objetivos, identificar
recursos necessarios, antecipar desafios e criar estratégias para
atingir os objetivos organizacionais.

- Organizagdo: é a organiza¢do dos recursos, como alocagdo de
tarefas e responsabilidades, criagcdo de estruturas organizacionais,
definicdo de hierarquias e criagdo de processos para garantir eficaz
acdo de metas.

— Diregao: é relacionada a lideranga e a motivagdo das pessoas
para eficaz e eficiente execugdo de fungGes, envolvendo eficaz
comunicagdo, decisdes, resolugdo de conflitos e inspiracdo da
equipe.

— Controle: é a processo de monitorar o desempenho em
relagdo aos planos e objetivos estabelecidos. Se algo é mal, controle
permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo alcangados.

— Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia,
informacdo, sdo fundamentais na administragdo.

— Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar
recursos desperdicio.

— Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para
atingir os objetivos da organizagao.

A administracdo tem uma série de caracteristicas entre elas:
um circuito de atividades interligadas, busca de obtencdo de re-
sultados, proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais
disponiveis, envolver atividades de planejamento, organizac¢do, di-
recdo e controle.

Para administrar os mais variados niveis de organizacdo é ne-
cessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos:

¢ Habilidades Técnicas: sdo habilidades que necessitam de co-
nhecimento especializado e procedimentos especificos e pode ser
obtida através de instrugdo.

¢ Habilidades Humanas: envolvem também aptiddo, pois inte-
rage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensdo para lide-
rar com eficiéncia.

¢ Habilidades Conceituais: englobam um conhecimento geral
das organizagdes, o gestor precisa conhecer cada setor, como ele
trabalha e para que ele existe.

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organizacdo Maquina, Organizac¢do Politica entre outras. As
organizagGes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico
é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos
gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O
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gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica.

As OrganizagGes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organiza¢des a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgdos bem
dispostos nessa representacao grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagbes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribui¢do, sdo muitas pessoas
empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem
com ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informagdes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organizagdes as informagdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a
qualidade da informacdo e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que
se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantagcdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informacgdo se adéqua a organizagdo e aos
seus propositos.

Para as organizagdes as pessoas sao as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogacdes a respeito da com-
plexidade do ser humano.

O comportamento das pessoas nas organizacOes afeta dire-
tamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o com-
portamento dos colaboradores refletem seu desempenho. H4d uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivagdo é intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
que a motivagdo pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Para que todos esses conceitos e objetivos sejam desenvolvi-
dos de fato, precisamos nos ater a questao dos niveis de hierarquia
e as competéncias gerenciais, ao que isso representa na teoria, na
pratica e no comportamento individual de cada profissional envol-
vido na administragdo.

NiVEIS HIERARQUICOS

Existem basicamente trés niveis hierdrquicos dentro de uma
organizagao, que sao divididos em:

Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional) — Elabora as estraté-
gias, faz o planejamento estratégico da empresa normalmente esse
posto é assumido por presidentes e alta dire¢do da empresa, os re-
presentantes deste nivel devem possuir principalmente habilidades
conceituais.
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Nivel Tatico (ou Nivel Intermediario) — Este nivel é desempenhado pelos Gerentes é um nivel departamental, e seus integrantes ne-
cessitam em especial de habilidades humanas para motivar e liderar os integrantes do nivel operacional.

Nivel Operacional — Estes sdo os supervisores que necessitam de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada a produ-
¢ao.

E de suma importancia que os niveis hierarquicos estejam bem definidos dentro da organizacdo para que cada um saiba o seu lugar e
suas competéncias. Administrar é interpretar os objetivos da organizac¢do e transforma-los em ag¢do por meio de planejamento, organiza-

¢do, controle e dire¢do de todos os niveis organizacionais.

A seguir vocés poderdo ver dois demonstrativos que discriminam as caracteristicas de atuagdo de cada um dos niveis citados.

. NIVEIS
CARACTERISTICAS
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
Abrangéncia Institui¢do Unidade, Departamento Setor, Equipe
Area Presidéncia, Alto Comité Diretoria, Geréncia Coordenagao, Lider Técnico
Perfil Visdo, Lideranga Experiéncia, Eficacia Técnica, Iniciativa
Horizonte Longo Prazo Médio Prazo Curto Prazo
Foco Destino Caminho Passos
Diretrizes Visdo, Objetivo Planos de agdo, projetos Processos, atividades
Conteudo Abrangente, Genérico Amplo, mas sintético Especifico, Analitico
AgOes Determinar, Definir, orientar Projetar, Gerenciar Executar, manter, Controlar, analisar
Software Painel de Controle Planilha AplicagGes especificas
Marcio D’Avila

Habilidades
Conceituais
Mivel éias e conceitos
! | ALTA abstratos)
{o o) DIREGAO
Mivel Habilida
Intermediario GERENCIA Humanas
(ou tatico) elacionamen
essoal)
SUPERVISAO \\.
Mivel Habilidades
Operacional Técnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)

EXECUGAD DAS OPERAGOES ‘ |

FAZER E EXECUTAR |

Idalberto Chiavenato.
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Fatores como a crescente competitividade entre as organiza-
¢Oes provocam significativas mudangas no mercado, o que faz com
que as competéncias gerenciais se tornem grandes diferenciais.

A gestdo por competéncia se propde a integrar e orientar esfor-
¢os, principalmente no que ser refere a gestdo de pessoas, visando
desenvolver e sustentar competéncias consideradas fundamentais
aos objetivos organizacionais.

As empresas buscam ideias de mudangas comportamentais,
atitudes, valores e crengas que fagcam a diferenga na postura dos
profissionais.

Competéncias gerenciais: “Um conjunto de conhecimentos, ha-
bilidades e atitudes que algumas pessoas, grupos ou organizagoes
dominam melhor do que outras, o que as faz se destacar em deter-
minado contexto.”

Claude Lévy-Leboyer

A) As Principais Habilidades Gerenciais sdo:

- Planejamento e Organizagdo: O Gerente devera possuir a ca-
pacidade de planejar e organizar suas proprias atividades e as do
seu grupo, estabelecendo metas mensuraveis e cumprindo-as com
eficacia.

- Julgamento: O Gerente devera ter a capacidade de chegar a
conclusdes ldgicas com base nas evidéncias disponiveis.

- Comunicagdo Oral: Um Gerente deve saber se expressar ver-
balmente com bons resultados em situacdes individuais e grupais,
apresentando suas ideias e fatos de forma clara e convincente.

- Comunicacdo Escrita: E a capacidade gerencial de saber ex-
pressar suas ideias clara e objetivamente por escrito.

- Persuasdo: O Gerente deve possuir a capacidade de organizar e
apresentar suas ideias de modo a induzir seus ouvintes a aceita-las.

- Percepgdo Auditiva: O Gerente deve ser capaz de captar infor-
magoes relevantes, a partir das comunicagdes orais de seus colabo-
radores e superiores.

- Motivagdo: Importancia do trabalho na satisfagdo pessoal e
desejo de realizagdo no trabalho.

- Impacto: E a capacidade de o Gerente criar boa impress3o,
captar atengdo e respeito, adquirir confianga e conseguir reconhe-
cimento pessoal.

- Energia: E a capacidade gerencial de atingir um alto nivel de
atividade (Garra).

- Lideranca: E a capacidade do Gerente em levar o grupo a acei-
tar ideias e a trabalhar atingindo um objetivo especifico.

Para alguns autores, podemos resumir as habilidades necessa-
rias para o desenvolvimento eficiente e eficaz na administragdo em:

1.Conhecimento — Estar a par das informag¢des necessarias
para poder desempenhar com eficdcia as suas fungdes.

2. Habilidade — Estas podem ser divididas em:

- Técnicas (Fungbes especializadas)

- Administrativas (compreender os objetivos organizacionais)

- Conceituais (compreender a totalidade)

- Humanas (Rela¢gdes Humanas)

- Politicas (Negociagao)

3. Atitude e Comportamento — Sair do imaginario e colocar em
pratica, fazer acontecer. Maneira de agir, ponto de referéncia para a
compreensdo da realidade.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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As trés dimensGes da competéncia

As competéncias sdao formadas por trés dimensdes: atitude, co-
nhecimento e habilidade. Cada dimenséo é independente, mas am-
bas estdo interligadas. Ele afirma ainda que o desenvolvimento das
competéncias esta na aprendizagem individual e coletiva. (Tommas
Durand)

Atitude (Querer Fazer)

Ter atitude e agGes é fazer acontecer.

Sdo competéncias que permitem as pessoas interpretarem e
julgarem a realidade e a si préprias. Na area gerencial veja algumas
atitudes que se destacam:

» Saber ouvir;

» Auto motivacgdo;

» Autocontrole;

» Dar e receber feedback;

» Resolugdo de problemas;

» Determinagao;

» Proatividade;

» Honestidade e ética nos negdcios, etc.

Conhecimento (Saber Fazer)

O conhecimento é essencial para a realizagdo dos processos da
organizagdo. De acordo com o nivel de conhecimento de um ge-
rente, existe o essencial, aquele que todo profissional deve saber,
como dominar os procedimentos, conceitos, informagdes necessa-
rios ao funcionamento da empresa. E, aquele mais especifico, em
gue é necessario analisar os individuos e o contexto de trabalho.

Habilidades (Saber como Fazer)

Quando utilizamos o conhecimento da melhor forma, ele se
torna uma habilidade. O conceito de habilidade é variado. De acor-
do com alguns autores, para que um administrador possa conquis-
tar uma posicdo de destaque, bem como saber administrar, defini-
-se a existéncia das seguintes habilidades:

» Técnicas - fun¢des especializadas e ligadas ao trabalho ope-
racional;

» Conceituais - compreender a totalidade, ou seja, ter visdo da
empresa como um todo;

» Humanas - cultivar bons relacionamentos, sendo um lider efi-
caz e eficiente.

Tipos de Competéncias

Existem varios tipos de competéncias definidas por tedricos so-
bre o conjunto de competéncias existentes e utilizadas no ambiente
organizacional. Serdo citadas apenas duas:

Competéncias Individuais

Sdo caracteristicas que tornam um individuo singular, Unico.
Além de serem os conhecimentos adquiridos por uma pessoa,
também faz parte a inteligéncia em lidar com situagdes complexas.
As competéncias individuais estardo relacionadas, por exemplo, a
formacdo educacional, a experiéncia profissional, assim como o
ambiente em que vive, o visdo de futuro, a flexibilidade, etc. Estas
competéncias também se classificam em:

» Competéncias gerais - relativa aos valores organizacionais e a
cultura empresarial;

» Competéncias gerenciais - relativa as fun¢des gerenciais;

» Competéncias técnicas - relativas ao profissional e suas habi-
lidades especificas da area.






