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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO TEXTUAL;
ORGANIZACAO TEXTUAL (COESAO E COERENCIA)

A leitura e interpretagao de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e ndo
literarios. A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informagdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

1. Compreensdo Geral do Texto

A compreensdao geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgao das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificagdo dos elementos que estruturam o texto.

Textos Literdrios

Nos textos literarios, a compreensdo geral estd ligada a
interpretagdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados
pelo autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas
vezes ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparacgées,
simbolismos), criando camadas de significagdo que exigem uma
leitura mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O
poema denuncia a miséria e a degradag¢do humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformagdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensao geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

Textos Nao Literarios

Em textos ndo literdrios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informacgdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucdes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI.
A compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e
as razbes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar a
ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preservagao
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e
expressoes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos
frequentemente apontam para o tema ou ideia principal do
texto, especialmente em textos nao literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literdrios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretacdo do tema. Nos textos ndo
literarios, o contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao
produzir aquele texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

apostilas m
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descri¢do saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Ndo Literario: Em um artigo sobre as mudancgas
climdticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma analise critica. Nos
concursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada
em questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas,
nas quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de
resumir o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes.
Por isso, é importante que o candidato esteja sempre atento
ao que o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que
é dito de forma explicita. Em resumo, a compreensao geral do
texto é a base para todas as outras etapas de interpretagao
textual, como a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo
e a capacidade de fazer inferéncias.

2. Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor
sdo elementos fundamentais para a compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicdo ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengdes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentagdo, narrativa ou descricdio de determinada
maneira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central
é essencial para interpretar adequadamente o texto e responder
a questdes que exigem essa habilidade.

Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode
ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretacdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacdes
possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o
ponto de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre

LINGUA PORTUGUESA

a questdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse
caso, a ideia central pode estar relacionada a incerteza e a
subjetividade das percep¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigGes de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econOmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexGes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢gdo sobre um
tema. Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada
de forma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto
com argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justi¢a social e reduzira
as desigualdades econOmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econdémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a
escolha das informacgGes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o autor pode ndao expressar diretamente uma opinido, mas
ao apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta
implicitamente sugerindo a importancia de politicas de
preservagao.

Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto
ou pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor
frequentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita
a identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom
(objetivo, critico, irbnico, emocional) revelam muito sobre o
ponto de vista do autor. Uma linguagem carregada de emogao
ou uma sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como
o autor quer que o leitor interprete o tema.

apostilas a4
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3. Seleg¢dao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o ponto
de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi¢do
tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ighoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos,
ajudando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organiza¢do
do texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao

da defesa da tese.

5. Conclusdao: Em muitos textos, a conclusdo serve para
reafirmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o
autor resume os principais argumentos e refor¢a a posi¢do
defendida, ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado
de Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o
ceticismo em relagdo a supersti¢ao. A ideia central do texto gira
em torno da critica ao comportamento humano que, por vezes,
busca respostas madgicas para seus problemas, ignorando a
racionalidade.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentag¢do sauddvel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, é
gue os habitos alimentares influenciam diretamente a saude, e
isso sera sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagGes de especialistas.

Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a
mensagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode
defender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo
do meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar
um ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres
naturais) e o outro, um ponto de vista social (focando na
qualidade de vida das futuras geragGes).

3. Argumentacgao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta
e desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou
persuadir o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentagao
é fundamental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso
gue sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente
em diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos,
artigos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser
encontrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentagdo esta diretamente ligada
a clareza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos
apresentados, além da capacidade do autor de antecipar e
refutar possiveis contra-argumentos. Ao analisar a argumentacgdo
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de um texto, é importante observar como o autor organiza suas
ideias, quais recursos utiliza para justificar suas posi¢Ges e de
gue maneira ele tenta influenciar o leitor.

Estrutura da Argumentagao
A argumentacdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende
defender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto,
frequentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de
vista do autor sobre o tema e orienta toda a argumentagao
subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fatos,
estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios logicos. O autor utiliza esses argumentos para
demonstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refuta¢do: Muitas vezes, para
fortalecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a
possiveis objecSes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma
estratégia eficaz que demonstra que o autor considerou outras
perspectivas, mas que tem razdes para desconsidera-las ou
contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentacgdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

Tipos de Argumentos

Aargumentagdo pode utilizar diferentes tipos de argumentos,
dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. Entre
os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citacdo de
especialistas ou de instituigdes renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posigao
defendida.

Exemplo: “Segundo a Organiza¢do Mundial da Saide (OMS),
uma alimentagdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas crénicas, como diabetes e hipertensio.”

2. Argumento de exemplificagao: Utiliza exemplos concretos
para ilustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exemplos
podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos historicos ou
experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdao dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagao de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
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de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusao geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdao mortais.
Sdcrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que
0 uso excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso
prolongado de celulares e computadores também pode afetar
negativamente a saude ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos
sentimentos do leitor, utilizando a emogdo como meio de
convencimento. Este tipo de argumento pode despertar empatia,
compaixao, medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira
como é apresentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparacdo ou analogia: Compara
situacbes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do
autor. A comparagdo pode ser entre eventos, fendbmenos ou
comportamentos para mostrar que a ldégica aplicada a uma
situagdo também se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, 0 consumo excessivo de agucar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

Coesao e Coeréncia na Argumentagdo

A eficacia da argumentacdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elementos
garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “também”,
“ademais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “por outro lado”,
“todavia”.

- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagdo como valida.

Exemplos Praticos de Argumentagdo
- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo que

defenda a legalizagdo da educag¢do domiciliar no Brasil, a tese
pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacional para
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0s pais e permite uma personalizagdo do ensino. Os argumentos
poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo domiciliar
é bem-sucedida, dados sobre o desempenho académico de
criangas educadas em casa e opiniGes de especialistas. O autor
também pode refutar os argumentos de que essa modalidade de
ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando estudos que
mostram o contrario.

- Texto Literario: Em obras literdrias, a argumentagdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes
da Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de
criangas abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto
e a escolha dos eventos apresentados constroem uma critica
implicita a desigualdade social e a falta de politicas publicas
eficazes. A argumentacdo é feita de maneira indireta, por meio
das experiéncias dos personagens e do ambiente descrito.

Anilise Critica da Argumentacdo
Para analisar criticamente a argumentac¢do de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos
sdo validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem
fundamentados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posicao defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferentes
tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer sua
tese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrérios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

4. Elementos de Coesdo

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que
garantem a conexao e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido
de forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a
capacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressao logica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sinbnimos, que evitam repeti¢cdes desnecessarias e facilitam a
transicdo entre asideias. Em textos argumentativos e dissertativos,
esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagdo e no desenvolvimento da argumentagdo.

Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coesdo
referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um deles
envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade e
a clareza do texto.
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ADMINISTRACAO PUBLICA, LEGISLAGCAO RELATIVA AO
SERVIDOR E ETICA NO SERVICO PUBLICO

ETICA E FUNCAO PUBLICA

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa
carater. Sendo assim, diferentes fildsofos tentaram conceituar o
termo ética:

Sdcrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a
ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu objetivo era prepa-
rar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que
constitui a base do agir ético. A ética socratica prevé a submissdo
do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser
traduzida como a obediéncia as leis.

Para Platdo a ética esta intimamente ligada ao conhecimento
dado que somente se pode agir com ética quando se conhece to-
dos os elementos que caracterizam determinada situagdo posto
que somente assim, podera o homem alcangar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento
moral dos homens em sociedade.E uma ciéncia, pois tem objeto
préprio, leis préprias e método préprio, na singela identificagdo
do carater cientifico de um determinado ramo do conhecimen-
to. O objeto da Etica é a moral. A moral é um dos aspectos do
comportamento humano. A expressdo moral deriva da palavra
romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica.*

Com exatiddo maior, o objeto da ética é a moralidade posi-
tiva, ou seja, “o conjunto de regras de comportamento e formas
de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do
bem”. A distingdo conceitual ndo elimina o uso corrente das duas
expressdes como intercambidveis. A origem etimoldgica de Etica
é o vocabulo grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde
se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisicdo de caracteristicas resultantes
da nossa forma de vida. A reiteragdo de certos habitos nos faz
virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o cardter impresso
na alma por habito”

1[ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.
aureliano.com.br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.]

[ ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica

seria a teoria ou ciéncia do comportamento moral dos homens em
sociedade.]

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado
em duas acepgdes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto
de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’;
b) como ‘todo conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se
fundar em relagdes objetivas, confirmadas por métodos de verifica-
¢do definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusdes
ou resultados concordantes’” (Filosofia do direito, p. 73, ao citar o
Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). |

[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens.
Etica formal. Etica valorativa, p. 12. ]

ETICA

Ethos (grego): carater, morada do ser;

Disciplina filoséfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da a¢do hu-
mana;

Ponderagdo da agdo, intengdo e circunstancias sob o manto da
liberdade;

Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a
Moral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte
dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referin-
do-se exclusivamente ao regramento que determina a agao do
individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela
Moral ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente porque
enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagdo
efetiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como uma
“filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é
acdo, Etica é reflexdo.

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexo;

- Moral - parte da Etica - realizagdo efetiva e cotidiana dos
valores - agao.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nogles de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, ber¢o do pensamento filoséfico, embora com
variagOes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera sangdo, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sanc¢do aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
puni¢cdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale?: “No plano das normas éticas, a contradicdo dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagbes das normas conduzem a responsabilidade e a sangdo,
ou seja, a concreta afirmac¢do da ordenagdo normativa”.

2[ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.]
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Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagao, que é a sangdo apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do contetido, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto €, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nogbes de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, berco do pensamento filoséfico, embora com
variagdes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera sangao, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
punicdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale®: “No plano das normas éticas, a contradi¢do dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagOes das normas conduzem a responsabilidade e a sangdo,
ou seja, a concreta afirmacgdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral s3o conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que €é a san¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

MORAL

Mos (latim, plural mores): costume;

Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considerados
como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espaco — temporal (relativa); carater histérico e
social.

A ética geral e profissional é um tema fundamental para o
campo da administragdo. E através dela que se estabelecem as
normas e principios que norteiam as agdes dos profissionais em
suas atividades diarias. A ética pode ser definida como o conjun-
to de valores morais que orientam o comportamento humano,
respeitando a dignidade e os direitos das pessoas, e promovendo
0 bem-estar social.

No contexto da administragdo, a ética profissional é essen-
cial para garantir a integridade e a credibilidade do profissional.
A ética profissional engloba todas as atividades desempenhadas
por profissionais que possuem responsabilidade social, como
médicos, advogados, engenheiros, contadores, administradores,

3 [ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.]

entre outros. Esses profissionais precisam seguir um cddigo de
ética que oriente suas agbes no exercicio de suas atividades, a
fim de promover o bem-estar social e o desenvolvimento sus-
tentdvel.

Dessa forma, a ética profissional é um conjunto de princi-
pios e regras que visam estabelecer padroes de conduta ética
para os profissionais de uma determinada area. Esses padrées
sdo estabelecidos pelas instituicGes de classe, como os conselhos
profissionais, que regulamentam o exercicio da profissdo e esta-
belecem as normas éticas que devem ser seguidas pelos profis-
sionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade,
a honestidade, a justica, a transparéncia, a responsabilidade e o
respeito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética
profissional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que
se pensa, fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a
construgao da confianga entre as pessoas e para a promogdo de
relagGes éticas. A justica se refere ao respeito as leis e as normas,
além de garantir a equidade nas relagOes entre as pessoas.

A transparéncia é outro valor fundamental para a ética pro-
fissional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma deter-
minada atividade tenham acesso a todas as informag0es rele-
vantes para a tomada de decisGes. A responsabilidade se refere
a capacidade de responder pelos proprios atos, assumindo as
consequéncias de suas agdes. Por fim, o respeito aos direitos hu-
manos é um valor essencial para a constru¢do de uma sociedade
mais justa e igualitdria, garantindo a dignidade e o bem-estar de
todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional é um tema de extrema
importancia para a administragdo, pois estd relacionada a cons-
trucdo de uma sociedade mais justa e igualitdria, além de garan-
tir a integridade e a credibilidade dos profissionais. A adog¢do de
praticas éticas na administracdao é fundamental para garantir a
sustentabilidade e o desenvolvimento das organiza¢des e da so-
ciedade como um todo.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civili-
zada deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios estd em consonancia com
0 pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da
constituicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as
nag¢oes ou estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profis-
sional e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade,
paz e plenitude sdo exemplos de principios considerados univer-
sais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios
fazem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos
lutando para torna-los inabaldveis. Temos direito a todos eles,
contudo, por razdes diversas, eles ndo surgem de graga. A base
dos nossos principios € construida no seio da familia e, em mui-
tos casos, eles se perdem no meio do caminho.
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De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e
sdo comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queira-
mos ou ndao. Quem age diferente ou em desacordo com os princi-
pios universais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas
as consequéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos
ou mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade,
portanto, em geral, dependem basicamente da cultura relacio-
nada com o ambiente onde estamos inseridos. E comum existir
certa confusdo entre valores e principios, todavia, os conceitos e
as aplicages sdo diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos
e, acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé ndo vale
necessariamente para os demais colegas de trabalho. Sua apli-
cacdo pode ou nado ser ética e depende muito do carater ou da
personalidade da pessoa que os adota.

Na pratica, é muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores
completamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro,
sucesso, luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente.
Todos os dias somos convidados a negligenciar os principios e
adotar os valores ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢cdes constantes do
espirito, as quais, por um esforg¢o da vontade, inclinam a pratica
do bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes:
a intelectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua
geragdo e crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e
tempo; ao passo que a virtude moral é adquirida com o resultado
do habito.

Segundo Aristoteles, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode
ser alterado pela for¢a do habito, portanto, virtudes nada mais
sdo do que habitos profundamente arraigados que se originam
do meio onde somos criados e condicionados através de exem-
plos e comportamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da opo-
sicdo e a dominagao pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivén-
cia seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissionais
que atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um
meio de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com
duas grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e
o espirito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo
faz parte do seu vocabulario e, apesar da falta de escrupulo, leva
tempo para destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo ine-
gociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo
tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza
nao podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recor-
dagles, experiéncias, imagens internas e sentimentos que dao
um sentido especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal
e profissional, depende da aplicagdo mais préxima possivel do
senso de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negli-
genciada, que a prdpria justica sente dificuldades em aplica-la,
portanto, lute pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo
naturalmente.

ETICA NO SETOR PUBLICO; DECRETO N.2
1.171/1994 E SUAS ALTERACOES (CODIGO DE ETICA
PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO
PODER EXECUTIVO FEDERAL)

DimensGes da qualidade nos deveres dos servidores
publicos

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

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

Sdo eles:

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

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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

— Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretacdes para esses procedimentos, uma das opgdes é a
utilizagdo do bom senso:

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

—Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizag¢do in-
clua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos
setores em que os profissionais que ali atuam ainda nao se cons-
cientizaram sobre a importancia desse dever.

N3o é a toa que as organizacdes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizacdo constante;

- solugGes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddo para manter relagdes pessoais e pro-
fissionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

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

“Para desenhar uma ética das AdministragOes seria necessa-
rio realizar as seguintes tarefas, entre outras:

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

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

- Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;
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ADMINISTRACAO PUBLICA, LEGISLACAO RELATIVA AO

SERVIDOR E ETICA NO SERVICO PUBLICO

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

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

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

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natu-
reza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A
questao da ética publica esta diretamente relacionada aos prin-
cipios fundamentais, sendo estes comparados ao que chamamos
no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com
premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio so-
cial, alids, podemos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao
na sociedade, lembrando inclusive o tao citado, pelos gregos an-
tigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoa-
lidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo pu-
blico e seus servidores devem primar pela questdo da “impesso-
alidade”, deixando claro que o termo é sinénimo de “igualdade”,
esta sim é a questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis
tdo ineficazes, ndo se preza pelaigualdade. No ordenamento juri-
dico estd claro e expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingao
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os
interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos ve-
rificar abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio,
televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais pro-
blemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética que
deveria estar acima de seus interesses.

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

A falta de ética na Administragcdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas estad longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizagdo adequada dos atos antiéticos.

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

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se
da, devido 4 falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade
ndo exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos
“é como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e s evolui através de processos
de luta. Essa evolugdo surge quando o cidaddo adquire esse sta-
tus, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por esses
direitos garante um padrdo de vida mais decente. O Estado, por
sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar os indi-
viduos, nessas situagdes a cidadania deve se valer contra ele, e
imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos questiona
se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele desde o nascimento as
pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida e também da so-
ciedade, conceitos morais que vdo sendo contestados posterior-
mente com a formagdo de ideias de cada um, porém a maioria
das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidadaos.

A educacgdo seria o mais forte instrumento na formacdo de
cidaddo consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No dmbito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupcdo e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
préprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor
publico partem da Constituicdo Federal (CF), que estabelece al-
guns principios fundamentais para a ética no setor publico. Em
outras palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especial-
mente o caput, que permite a compreensao de boa parte do con-
teudo das leis especificas, porque possui um carater amplo ao
preconizar os principios fundamentais da administracdo publica.
Estabelece a Constitui¢do Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unidio, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalida-
de, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

[.]

Sao principios da administragao publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Ci-
vil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constitui¢do, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

7
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS BASICOS DE SISTEMAS
OPERACIONAIS PARA COMPUTADORES (WINDOWS E
LINUX). GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS E PASTAS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
S0S).

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.

{2 4l

» ] -
~ ~ ~

Vsl Stuo 2017 Vil Studio 2019 spit resertatons Zoom

L m=

Dstabaselaccds Defautrdo

nkedimdoo:

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, 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 (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

P

Mome
solugdo Pasta
5] textouxt arquivo

solugdo

Area de trabalho

£ Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacées etc.

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

—Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos
e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Po-
demos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

1[4 [ = | Escola
Inicio Compartilhar  Exibir
=2 |_] o Recartar B x Eﬁ T2 Nove item ~ ‘;] 4
W= Copiar caminho * £ Facil acesso * C
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Fropriedades.
Acesso rapido [£] colar atalho para~ para~ - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v > Este Computador > Disco Local (C) » Escola
Nome Data de modificagie Tipo
s Acesso répido
solugiio o13 Pasta de arquive
@ OneDrive B textosxt Documento de”

3 Este Computador
1 Area de Trabalho
[£ Documentos
< Downloads
= Imagens
b Masicas
B Objetos 30
[@ videos

4. Disco Local (C:)

¥ Rede

2itens 1 item selecionado O bytes

£ Digite aqui para pesquisar
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Uso dos menus

Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

{“hromaiCam

pel bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.

— Mdsica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é
uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu compu-
tador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para
o media center.

(03 Windows Media Player - o x

d 0 » bl » Bl o i e

N e x|

Sincronizar
| Organizar +  Trensmitic Criarplaylist +

Albu Thulo Duragio  Classfica.. _Atista participante Composito Tomar

B Biblicteca
5] Playlsts
v J Masica
@ Arista
S Nenhum item na biblioteca Misica,
5 Género Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para inclui pastas na biblioteca.
B Videos
=) Imagens

 Outrs Bibliotecas

» —e B

- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

q."' podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos .
Calculando...
P— [ Cancear |

Examinando: Arquivos temporarios

INFORMATICA

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior
rapidez.

Ej Otimizar Unidades - X

Vocé pode otimizar suss unidades para zjudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas 35 unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Status atual

Unidade de disco rigido

Ultima execugio
25/09/2020 21:32

OK (0% fragmentado)

) Analisar ) Otimizar
Otimizagéo agendada G
Ativado & Alterar configurages

As unidades estdo sende otimizadas automaticamente.

¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma copia de seguranga.

Configuragbes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragio 2 |

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagio e Seguranga

Faga backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdidos, danificados ou excluidos

> Windows Update
Adicionar uma unidade

+
Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagges basicas sobre o computador

Edigao do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processador

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Togue: Menhuma Entrada & Caneta ou por Teque ests disponivel para este video

Norme do computador, dominio e configuragées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no
Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

Reiniciar

7
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LINUX UBUNTU

O Linux ndo é um ambiente grafico como o Windows, mas
podemos carregar um pacote para torna-lo grafico assumindo
assim uma interface semelhante ao Windows. Neste caso va-
mos carregar o pacote Gnome no Linux. Além disso estaremos
também usando a distribuicdo Linux Ubuntu para demonstracdo,
pois sabemos que o Linux possui varias distribui¢cGes para uso.

DISTRIBUIGAO LINUX UTILIZADA

ubuntu 15.10

Linux Ubuntu em modo texto:

examples.desktop
Ubuntu:~$S

Linux Ubuntu em modo grafico (Area de trabalho):

ubuntu Desktop 1y = 4) 01:25 I

DD ED O H

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
sos).

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

o580
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o)

Documents

wtinl

Desktop
Desktop

Documents

)

Downloads Music Pictures 'F
Music J 7
Pictures Solucao °pasta TE:plétes :
Videos

m Trash d

'@ compuer | Examples texto ¢ arquivo

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, 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 (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

No caso do Linux temos que criar um langador que funciona
como um atalho, isto é, ele vai chamar o item indicado.

buntul310:-5S gnome-desktop-item-edit Area\ de)\

Trabalho/ create-new

Criar langador

Tipo:  Aplicativo

—

Nome:  Terminal

Comando: | gnome-terminal Navegar...

Comentério:

Atalho para o terminal do Linux|

Perceba que usamos um comando para criar um langador,
mas nosso objetivo aqui ndo é detalhar comandos, entdo a for-
ma mais rapida de pesquisa de aplicativos, pastas e arquivos é
através do botdo:

Desta forma ja vamos direto ao item desejado

g
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Area de transferéncia

Perceba que usando a interface grafica funciona da mesma
forma que o Windows.

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

—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

No caso da interface grafica as funcionalidades sdo seme-
Ihantes ao Windows como foi dito no tdpico acima. Entretanto,
podemos usar linha de comando, pois ja vimos que o Linux origi-
nalmente ndo foi concebido com interface grafica.

comando

to (3rd copy)
texto (another copy)

Na figura acima utilizamos o comando Is e sdo listadas as
pastas na cor azul e os arquivos na cor branca.

Uso dos menus

Como estamos vendo, para se ter acesso aos itens do Linux
sdo necessarios diversos comandos. Porém, se utilizarmos uma
interface grafica a agdo fica mais intuitiva, visto que podemos uti-
lizar o mouse como no Windows. Estamos utilizando para fins de
aprendizado a interface grafica “GNOME”, mas existem diversas
disponiveis para serem utilizadas.

Ubuntu Desktop

o580
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Programas e aplicativos

Dependendo da distribuicdo Linux escolhida, esta ja vem
com alguns aplicativos embutidos, por isso que cada distribui¢do
tem um publico alvo. O Linux em si é puro, mas podemos desta-
car duas bem comuns:

e Firefox (Navegador para internet);

* Pacote LibreOffice (Pacote de aplicativos semelhante ao
Microsoft Office).

MICROSOFT WORD 2010 E OPENOFFICE WRITER
(ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMENTOS, EDICAO

WORD

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

e Area de trabalho do Word
Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de
acordo com a necessidade.

Bognatded | Pl 0 | Forsats Bt

e [niciando um novo documento

wﬂ Fagina [nicial Inzerii
Il sabvar

|5 saivar como

Layout da Pagina Referfncias

Modelos Disponiveis

,_j Abrir I Paqina Inicial
|
[ Fechar
Informagdes |
Recente Documento em Poctagemnn Mode
branco blog

Modelos do Office.com

Imprimir

Salvar e Ermar

Al miern Arencda -

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formata-
¢Oes desejadas.

¢ Alinhamentos
Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo

para atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os
alinhamentos automadticos disponiveis na plataforma do Word.

Vi
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LEGISLAGAO EDUCACIONALE
NORMATIVAS DA UFGD

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL/1988 (CAPITULO DA EDUCACAO - ARTIGOS
205 AO 214)

Educagdo, Cultura e Desporto

— Educagao

A educacdo é tratada nos artigos 205 a 214, da Constituicdo.
Constituindo-se em um direito de todos e um dever do Estado e
da familia, a educagdo visa ao desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o
trabalho.

— Organizagao dos Sistemas de Ensino
Prevé o Art. 211, da CF, que: A Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios organizardao em regime de colaboragao
seus sistemas de ensino.

AMBITO DE ATUACAO
(PRIORITARIA)

Ensino superior e técnico

ENTE FEDERADO

Unido

Estados e DF Ensino fundamental e médio

Educagdo infantil e ensino

Municipios fundamental

https://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:Zf8RGtlI-
pQiwJ:https.//www.grancursosonline.com.br/download-demonstra-
tivo/download-aula-pdf-demo/codigo/47mLWGgdrdc%253D+&c-
d=3&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=b

CAPITULO 1l
DA EDUCACAO, DA CULTURA E DO DESPORTO

SECAO |
DA EDUCACAO

Art. 205. A educagao, direito de todos e dever do Estado e
da familia, sera promovida e incentivada com a colaboragdo da
sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacdo para o
trabalho.

Art. 206. O ensino sera ministrado com base nos seguintes
principios:

| - igualdade de condicGes para o acesso e permanéncia na
escola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o
pensamento, a arte e o saber;

Il - pluralismo de idéias e de concepg¢des pedagdgicas, e
coexisténcia de instituigdes publicas e privadas de ensino;

IV - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos
oficiais;

V - valorizagdo dos profissionais da educagdo escolar,
garantidos, na forma da lei, planos de carreira, com ingresso
exclusivamente por concurso publico de provas e titulos, aos das
redes publicas; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 53,
de 2006) (Vide Lei n2 14.817, de 2024)

VI - gestdo democratica do ensino publico, na forma da lei;

VII - garantia de padrdo de qualidade.

VIII - piso salarial profissional nacional para os profissionais
da educagdo escolar publica, nos termos de lei federal.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 53, de 2006)

IX - garantia do direito a educa¢do e a aprendizagem ao
longo da vida.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de
2020)

Paragrafo Unico. A lei dispora sobre as categorias de
trabalhadores considerados profissionais da educagdo basica e
sobre a fixagdo de prazo para a elaboragdo ou adequagdo de seus
planos de carreira, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 53, de 2006)

Art. 207. As universidades gozam de autonomia didatico -
cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial,
e obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensao.

§1°2 E facultado as universidades admitir professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, na forma da lei. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 11, de 1996)

§22 O disposto neste artigo aplica - se as instituicGes
de pesquisa cientifica e tecnoldgica.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 11, de 1996)

Art. 208. O dever do Estado com a educagdo sera efetivado
mediante a garantia de:

| - educagdo basica obrigatdria e gratuita dos 4 (quatro) aos
17 (dezessete) anos de idade, assegurada inclusive sua oferta
gratuita para todos os que a ela ndo tiveram acesso na idade
prépria;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 59, de
2009)(Vide Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

Il - progressiva universalizagdo do ensino médio
gratuito;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 14, de
1996)

Il - atendimento educacional especializado aos portadores
de deficiéncia, preferencialmente na rede regular de ensino;

IV - educagdo infantil, em creche e pré - escola, as criangas
até 5 (cinco) anos de idade;(Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 53, de 2006)

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e
da criagdo artistica, segundo a capacidade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as condigdes
do educando;
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VIl - atendimento ao educando, em todas as etapas da
educacdo basica, por meio de programas suplementares de
material didatico escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia
a saude.(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 59, de
2009)

§12 O acesso ao ensino obrigatério e gratuito é direito
publico subjetivo.

§22 O ndo - oferecimento do ensino obrigatério pelo Poder
Plblico, ou sua oferta irregular, importa responsabilidade da
autoridade competente.

§32 Compete ao Poder Publico recensear os educandos no
ensino fundamental, fazer - Ihes a chamada e zelar, junto aos pais
ou responsaveis, pela frequéncia a escola.

Art. 209. O ensino é livre a iniciativa privada, atendidas as
seguintes condigles:

| - cumprimento das normas gerais da educagao nacional;

Il - autorizagdo e avaliagdo de qualidade pelo Poder Publico.

Art. 210. Serdo fixados conteudos minimos para o ensino
fundamental, de maneira a assegurar formacdo basica comum

e respeito aos valores culturais e artisticos, nacionais e regionais.

§12 O ensino religioso, de matricula facultativa, constituira
disciplina dos horarios normais das escolas publicas de ensino
fundamental.

§22 O ensino fundamental regular sera ministrado em lingua
portuguesa, assegurada as comunidades indigenas também
a utilizagdo de suas linguas maternas e processos proprios de
aprendizagem.

Art. 211. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios organizardao em regime de colaboragdo seus sistemas
de ensino.

§12 A Unido organizara o sistema federal de ensino e o dos
Territdrios, financiara as instituicGes de ensino publicas federais
e exercera, em matéria educacional, fungdo redistributiva e
supletiva, de forma a garantir equalizagdo de oportunidades
educacionais e padrdao minimo de qualidade do ensino mediante
assisténcia técnica e financeira aos Estados, ao Distrito Federal
e aos Municipios;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2
14, de 1996)

§29 Os Municipios atuardo prioritariamente no ensino
fundamental e na educagdo infantil.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 14, de 1996)

§32 Os Estados e o Distrito Federal atuardo prioritariamente
no ensino fundamental e médio.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 14, de 1996)

§49 Na organizacdo de seus sistemas de ensino, a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios definirdo formas de
colaboragao, de forma a assegurar a universaliza¢do, a qualidade
e a equidade do ensino obrigatério.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

§52 A educacdo basica publica atendera prioritariamente ao
ensino regular.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de
2006)

§62 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
exercerdo agdo redistributiva em relagdo a suas escolas.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§72 O padrdao minimo de qualidade de que trata o §12 deste
artigo considerard as condi¢des adequadas de oferta e tera
como referéncia o Custo Aluno Qualidade (CAQ), pactuados em

regime de colaboracdo na forma disposta em lei complementar,
conforme o paragrafo Unico do art. 23 desta Constituicdo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Art. 212. A Unido aplicard, anualmente, nunca menos de
dezoito, e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios vinte e
cinco por cento, no minimo, da receita resultante de impostos,
compreendida a proveniente de transferéncias, na manutengao
e desenvolvimento do ensino.

§192 A parcela da arrecadagdo de impostos transferida pela
Unido aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, ou pelos
Estados aos respectivos Municipios, ndo é considerada, para
efeito do cdlculo previsto neste artigo, receita do governo que
a transferir.

§29 Para efeito do cumprimento do disposto no “caput”
deste artigo, serdo considerados os sistemas de ensino federal,
estadual e municipal e os recursos aplicados na forma do art. 213.

§32Adistribuicdodosrecursos publicosassegurara prioridade
ao atendimento das necessidades do ensino obrigatorio, no que
se refere a universalizacdo, garantia de padrdo de qualidade e
equidade, nos termos do plano nacional de educagdo.(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§4° Os programas suplementares de alimentagdo e
assisténcia a saude previstos no art. 208, VII, serdo financiados
com recursos provenientes de contribuigdes sociais e outros
recursos orgamentarios.

§52 A educacgdo basica publica tera como fonte adicional
de financiamento a contribui¢cdo social do salario - educacdo,
recolhida pelas empresas na forma da lei.(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n? 53, de 2006)(Vide Decreto n2 6.003,
de 2006)

§62 As cotas estaduais e municipais da arrecada¢do da
contribuicdo social do saldrio - educacdo serdo distribuidas
proporcionalmente ao numero de alunos matriculados na
educacdo basica nas respectivas redes publicas de ensino.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de 2006)

§72 E vedado o uso dos recursos referidos no caput e nos
§8§52 e 62 deste artigo para pagamento de aposentadorias e de
pensdes.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§82 Na hipdtese de extingdo ou de substituicdo de impostos,
serdo redefinidos os percentuais referidos no caput deste artigo
e no inciso Il do caput do art. 212 - A, de modo que resultem
recursos vinculados a manutencdo e ao desenvolvimento
do ensino, bem como os recursos subvinculados aos fundos
de que trata o art. 212 - A desta Constituicdo, em aplicagbes
equivalentes as anteriormente praticadas.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

§92 A lei dispora sobre normas de fiscalizagao, de avaliagdo
e de controle das despesas com educagdo nas esferas estadual,
distrital e municipal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108,
de 2020)

Art. 212 - A. Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
destinardo parte dos recursos a que se refere o caput do art.
212 desta Constituicdo a manutengdo e ao desenvolvimento do
ensino na educac¢do basica e a remuneragdo condigna de seus
profissionais, respeitadas as seguintes disposi¢des:(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 108, de 2020) Regulamento

| - a distribuicdo dos recursos e de responsabilidades entre
o Distrito Federal, os Estados e seus Municipios é assegurada
mediante a instituicdo, no ambito de cada Estado e do Distrito
Federal, de um Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento
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da Educacdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacdo (Fundeb), de natureza contdbil;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

Il - os fundos referidos no inciso | do caput deste artigo
serdo constituidos por 20% (vinte por cento):(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 132, de 2023)

a) das parcelas dos Estados no imposto de que trata o art.
156 - A;(Incluido pela Emenda Constitucional n? 132, de 2023)

b) da parcela do Distrito Federal no imposto de que trata o
art. 156 - A, relativa ao exercicio de sua competéncia estadual,
nos termos do art. 156 - A, §29; e(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 132, de 2023)

c) dos recursos a que se referem os incisos |, Il e Il do caput
do art. 155, o inciso Il do caput do art. 157, os incisos Il, lll e IV
do caput do art. 158 e as alineas “a” e “b” do inciso | e o inciso
Il do caput do art. 159 desta Constitui¢do;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 132, de 2023)

Il - os recursos referidos no inciso Il do caput deste
artigo serdo distribuidos entre cada Estado e seus Municipios,
proporcionalmente ao nimero de alunos das diversas etapas e
modalidades da educagdo basica presencial matriculados nas
respectivas redes, nos ambitos de atuagdo prioritaria, conforme
estabelecido nos §§22 e 32 do art. 211 desta Constituigdo,
observadas as ponderacGes referidas na alinea “a” do inciso X do
caput e no §22 deste artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional
n? 108, de 2020)

IV - a Unido complementara os recursos dos fundos a que
se refere o inciso Il do caput deste artigo;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

V - a complementagdo da Unido serd equivalente a, no
minimo, 23% (vinte e trés por cento) do total de recursos a que
se refere o inciso Il do caput deste artigo, distribuida da seguinte
forma:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

a) 10 (dez) pontos percentuais no ambito de cada Estado e do
Distrito Federal, sempre que o valor anual por aluno (VAAF), nos
termos do inciso Ill do caput deste artigo, ndo alcangar o minimo
definido nacionalmente;(Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

b) no minimo, 10,5 (dez inteiros e cinco décimos) pontos
percentuais em cada rede publica de ensino municipal, estadual
ou distrital, sempre que o valor anual total por aluno (VAAT),
referido no inciso VI do caput deste artigo, ndo alcangar o minimo
definido nacionalmente;(Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

c) 2,5 (dois inteiros e cinco décimos) pontos percentuais nas
redes publicas que, cumpridas condicionalidades de melhoria de
gestdo previstas em lei, alcangarem evolugdo de indicadores a
serem definidos, de atendimento e melhoria da aprendizagem
com redugdo das desigualdades, nos termos do sistema
nacional de avaliagdo da educacgdo basica;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

VI-0VAAT sera calculado, naforma da lei de que trata oinciso
X do caput deste artigo, com base nos recursos a que se refere
o inciso Il do caput deste artigo, acrescidos de outras receitas e
de transferéncias vinculadas a educagdo, observado o disposto
no §12 e consideradas as matriculas nos termos do inciso Il do
caput deste artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108,
de 2020)

VIl - os recursos de que tratam os incisos Il e IV do caput
deste artigo serdo aplicados pelos Estados e pelos Municipios
exclusivamente nos respectivos ambitos de atua¢do prioritaria,
conforme estabelecido nos §§22 e 32 do art. 211 desta
Constituigdo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de
2020)

VIII - a vinculagdo de recursos a manutencdo e ao
desenvolvimento do ensino estabelecida no art. 212 desta
Constituigdo suportard, no maximo, 30% (trinta por cento) da
complementagdo da Unido, considerados para os fins deste inciso
os valores previstos no inciso V do caput deste artigo;(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

IX - o disposto no caput do art. 160 desta Constitui¢do aplica -
se aos recursos referidos nos incisos Il e IV do caput deste artigo, e
seu descumprimento pela autoridade competente importard em
crime de responsabilidade;(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 108, de 2020)

X - a lei dispord, observadas as garantias estabelecidas nos
incisos I, Il, lll e IV do caput e no §12 do art. 208 e as metas
pertinentes do plano nacional de educagdo, nos termos previstos
no art. 214 desta Constituigdo, sobre:(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

a) a organizagdo dos fundos referidos no inciso | do caput
deste artigo e a distribuicdo proporcional de seus recursos,
as diferengas e as ponderagbes quanto ao valor anual por
aluno entre etapas, modalidades, dura¢do da jornada e tipos
de estabelecimento de ensino, observados as respectivas
especificidades e os insumos necessarios para a garantia de sua
qualidade;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

b) a forma de calculo do VAAF decorrente do inciso Ill do
caput deste artigo e do VAAT referido no inciso VI do caput deste
artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

c) a forma de célculo para distribuicdo prevista na alinea
“c” do inciso V do caput deste artigo;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

d) a transparéncia, o monitoramento, a fiscalizagdo e o
controle interno, externo e social dos fundos referidos no inciso
| do caput deste artigo, assegurada a criagdo, a autonomia, a
manutencdo e a consolidagdo de conselhos de acompanhamento
e controle social, admitida sua integragdo aos conselhos de
educagdo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

e) o conteiudo e a periodicidade da avaliagdo, por
parte do 6rgdo responsavel, dos efeitos redistributivos, da
melhoria dos indicadores educacionais e da ampliagdo do
atendimento;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de
2020)

Xl - propor¢do ndo inferior a 70% (setenta por cento) de
cada fundo referido no inciso | do caput deste artigo, excluidos
0s recursos de que trata a alinea “c” do inciso V do caput deste
artigo, serd destinada ao pagamento dos profissionais da
educacgdo basica em efetivo exercicio, observado, em relagdo aos
recursos previstos na alinea “b” do inciso V do caput deste artigo,
o percentual minimo de 15% (quinze por cento) para despesas
de capital;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

XIl - lei especifica dispora sobre o piso salarial profissional
nacional para os profissionais do magistério da educagdo basica
publica;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)
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Xl - a utilizagdo dos recursos a que se refere o §52 do art.
212 desta Constituicdo para a complementacdo da Unido ao
Fundeb, referida no inciso V do caput deste artigo, é vedada.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§12 O cdlculo do VAAT, referido no inciso VI do caput
deste artigo, devera considerar, além dos recursos previstos
no inciso Il do caput deste artigo, pelo menos, as seguintes
disponibilidades:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108,
de 2020)

| - receitas de Estados, do Distrito Federal e de Municipios
vinculadas a manutengdo e ao desenvolvimento do ensino nao
integrantes dos fundos referidos no inciso | do caput deste
artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Il - cotas estaduais e municipais da arrecadagdo do
salario - educagdo de que trata o §62 do art. 212 desta
Constituigdo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de
2020)

Ill - complementagdo da Unido transferida a Estados, ao
Distrito Federal e a Municipios nos termos da alinea “a” do inciso
V do caput deste artigo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

§29 Além das ponderagdes previstas na alinea “a” do
inciso X do caput deste artigo, a lei definird outras relativas
ao nivel socioecondmico dos educandos e aos indicadores de
disponibilidade de recursos vinculados a educacgdo e de potencial
de arrecadacgdo tributaria de cada ente federado, bem como seus
prazos de implementacgado.(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 108, de 2020)

§39 Sera destinada a educagdo infantil a proporgao de
50% (cinquenta por cento) dos recursos globais a que se refere
a alinea “b” do inciso V do caput deste artigo, nos termos da
lei.”(Incluido pela Emenda Constitucional n? 108, de 2020)

Art. 213. Os recursos publicos serdo destinados as escolas
publicas, podendo ser dirigidos a escolas comunitarias,
confessionais ou filantrdpicas, definidas em lei, que:

| - comprovem finalidade ndo - lucrativa e apliquem seus
excedentes financeiros em educacao;

Il - assegurem a destinacdo de seu patrimonio a outra escola
comunitaria, filantrépica ou confessional, ou ao Poder Publico,
no caso de encerramento de suas atividades.

§12 - Os recursos de que trata este artigo poderdao ser
destinados a bolsas de estudo para o ensino fundamental e
médio, na forma da lei, para os que demonstrarem insuficiéncia
de recursos, quando houver falta de vagas e cursos regulares da
rede publica na localidade da residéncia do educando, ficando o
Poder Publico obrigado a investir prioritariamente na expansao
de sua rede na localidade.

§29As atividades de pesquisa, de extensdo e de estimulo
e fomento a inovagdo realizadas por universidades e/ou por
instituicdes de educacdo profissional e tecnoldgica poderdo
receber apoio financeiro do Poder Publico. (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 85, de 2015)

Art. 214. A lei estabelecera o plano nacional de educagao, de
duragdo decenal, com o objetivo de articular o sistema nacional
de educagdo em regime de colaboracdo e definir diretrizes,
objetivos, metas e estratégias de implementagdo para assegurar
a manutengdo e desenvolvimento do ensino em seus diversos
niveis, etapas e modalidades por meio de agGes integradas

dos poderes publicos das diferentes esferas federativas que
conduzam a:(Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n2 59,
de 2009)

| - erradicagdo do analfabetismo;

Il - universalizagdo do atendimento escolar;

Il - melhoria da qualidade do ensino;

IV - formagdo para o trabalho;

V - promogdo humanistica, cientifica e tecnolégica do Pais.

VI - estabelecimento de meta de aplicagdo de recursos
publicos em educa¢do como propor¢do do produto interno
bruto.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

LEI DE DIRETRIZES E BASES DA EDI.IJCACAO
NACIONAL — LEI N. 9.394/1996 (CAPITULO DA
EDUCAGAO SUPERIOR - ARTIGOS 43 AO 57)

LEI N2 9.394, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1996
Estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO V
DOS NiVEIS E DAS MODALIDADES DE EDUCAGCAO E ENSINO

CAPIiTULO IV
DA EDUCACAO SUPERIOR

Art. 43. A educacgdo superior tem por finalidade:

| - estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do
espirito cientifico e do pensamento reflexivo;

Il - formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento,
aptos para a insercdo em setores profissionais e para a
participa¢do no desenvolvimento da sociedade brasileira, e
colaborar na sua formagdo continua;

Il - incentivar o trabalho de pesquisa e investigacao
cientifica, visando o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia
e da criacdo e difusdo da cultura, e, desse modo, desenvolver o
entendimento do homem e do meio em que vive;

IV - promover a divulgacdo de conhecimentos culturais,
cientificos e técnicos que constituem patrimoénio da humanidade
e comunicar o saber através do ensino, de publicagdes ou de
outras formas de comunicacgdo;

V-suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural
e profissional e possibilitar a correspondente concretizacdo,
integrando os conhecimentos que vao sendo adquiridos numa
estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada
geragao;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo
presente, em particular os nacionais e regionais, prestar servigos
especializados a comunidade e estabelecer com esta uma relagdo
de reciprocidade;

VII- promover a extensao, aberta a participagdao da populagao,
visando a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da
criagdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnoldgica geradas na
instituicdo.
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CONHECIMENTOS GERAIS SOBRE
A CIDADE DE DOURADOS/MS

ASPECTOS DA HISTORIA, CULTURA E ECONOMIA DE
DOURADOS-MS

A cidade de Dourados estda localizada no sul do Estado de
Mato Grosso do Sul na regido Centro-Oeste, fundada em 20
de dezembro de 1935, se destaca por sua relevancia histdrica,
diversidade cultural e dinamismo econdémico.

Breve Panorama Histérico de Dourados

A histéria de Dourados remonta ao periodo pré-colonial,
guandoaregido era habitada por povosindigenas, principalmente
das etnias Guarani e Kaiowa. Esses povos desenvolveram uma
relagdo profunda com o ambiente local, utilizando os recursos
naturais de forma sustentavel. Com a chegada dos colonizadores,
iniciaram-se mudangas significativas na ocupacdo territorial e na
dinamica social da regido.

Fundagao: O marco oficial da fundagdo de Dourados ocorreu
em 20 de dezembro de 1935, quando foi elevada a categoria
de municipio. Antes disso, a regido fazia parte do municipio de
Ponta Pora.

Expansdo urbana: A abertura de estradas e a expansdo
da agricultura durante o século XX foram fundamentais para
o crescimento de Dourados. A construg¢do da estrada de ferro
Noroeste do Brasil também facilitou o escoamento de produtos
agricolas e promoveu o desenvolvimento econémico.

A cidade tornou-se um importante polo de integracdo entre
diferentes povos, atraindo migrantes de diversas regides do
Brasil, especialmente do Sul e Sudeste, além de estrangeiros,
como japoneses, arabes e paraguaios.

Cultura: Um Caldeirdo de Identidades

A diversidade cultural de Dourados é um de seus tragos mais
marcantes, resultado da interacdo entre comunidades indigenas,
migrantes brasileiros e imigrantes internacionais. Essa mistura
reflete-se na gastronomia, nas festividades e nas expressdes
artisticas locais.

Comunidades Indigenas

Guarani e Kaiowa: As etnias indigenas desempenham um
papel central na identidade cultural de Dourados. Artesanato,
musica e dangas tradicionais continuam vivos nas aldeias
da regido, que também enfrentam desafios relacionados a
preservagdo de suas terras e costumes.

Aldeias urbanas: A regido abriga algumas das maiores
comunidades indigenas em areas urbanas do Brasil, como a
Reserva Indigena de Dourados.

Influéncias de Migrantes e Imigrantes

Gastronomia: Pratos tipicos como o churrasco gaucho, a
sopa paraguaia e o sushi refletem a pluralidade cultural. A
culindria indigena, com preparagdes como o peixe assado e o
milho, também é valorizada.

Festas e eventos: O aniversario da cidade, celebrado em
dezembro, e a Expoagro (Exposi¢do Agropecuaria) sdo exemplos
de eventos que unem tradi¢do e modernidade, promovendo a
integragdo cultural.

Educacgdo e Artes

Universidades: A presenga de instituices como a
Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD) enriquece o
cenario cultural, promovendo debates e produgdes académicas.

Artesanato e literatura: Os artesanatos indigenas e a
literatura regional sdo expressGes importantes da cultura local.

Economia: Um Polo Agroindustrial e de Servigos

Dourados é considerada o segundo maior municipio de Mato
Grosso do Sul em termos populacionais e econdmicos, sendo um
dos motores do desenvolvimento regional.

Agricultura e Pecuaria

Producdo agricola: A cidade destaca-se pela produgdo de
soja, milho e trigo, beneficiando-se de um solo fértil e de um clima
favoravel. A agricultura é intensiva e mecanizada, garantindo alta
produtividade.

Pecudria: A criagdo de gado bovino é uma atividade
tradicional, voltada tanto para o mercado interno quanto para
a exportagao.

Inddstria e Comércio

Agroindustria: O setor agroindustrial € um dos pilares da
economia douradense, com usinas de processamento de grdos
e producgdo de etanol.

Comeércio: O comércio local é dindmico, com centros de
compras que atendem nao apenas os moradores da cidade, mas
também de municipios vizinhos.

Servigos e Educagao

Setor de servigos: O crescimento urbano impulsionou areas
como saude, educagdo e tecnologia. Dourados é um importante
polo de prestagdo de servigos para a regido.

Educagdo superior: A cidade atrai estudantes de todo o
estado e regides proximas, fortalecendo sua economia por meio
do ensino universitario.

apostilas m

| dbgao

227



228
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CIDADE DE DOURADOS/MS

Desafios e Potencialidades

Desafios

Conflitos de terras indigenas: Questdes fundidrias entre
comunidades indigenas e agricultores continuam sendo um
problema social relevante.

Infraestrutura: Apesar do crescimento econdmico,
Dourados enfrenta desafios relacionados a expansdo urbana e
ao planejamento.

Potencialidades

Turismo cultural e ecoldgico: A riqueza cultural e a
proximidade de dareas naturais, como o Pantanal, abrem
oportunidades para o turismo sustentavel.

Diversificagdo econ6mica: A ampliacgdo da industria
tecnoldgica e o fortalecimento do setor de servigos apontam
para um futuro promissor.

CARACTERISTICAS GEOGRAFICAS DE DOURADOS-
MS: VEGETAGAO, CLIMA, HIDROGRAFIA E RELEVO

Dourados, localizada no estado de Mato Grosso do Sul,
possui caracteristicas geograficas que influenciam diretamente
sua economia, biodiversidade e qualidade de vida.

Vegetagao: Transi¢ao de Biomas

Dourados esta localizada em uma area de transi¢do entre dois
grandes biomas brasileiros: o Cerrado e o Pantanal. Essa posi¢do
geografica proporciona uma vegetacdo rica e diversificada,
apesar da modificagdo causada por atividades humanas.

Cerrado: Originalmente predominante na regido, o Cerrado
caracteriza-se por apresentar vegetagdo arbustiva e arvores de
pequeno a médio porte, com folhas adaptadas ao clima seco.
Esse bioma é conhecido como a “savana brasileira”, abrigando
uma grande variedade de espécies de plantas e animais.

Influéncia pantaneira: Embora a cidade esteja fora da area
central do Pantanal, algumas areas apresentam caracteristicas
da vegetacdo pantaneira, como gramineas e espécies adaptadas
a terrenos alagadicos.

Impacto humano: A expansdo agricola e pecudria reduziu
significativamente a cobertura vegetal nativa, substituindo-a por
pastagens e monoculturas, principalmente soja e milho. Restam
fragmentos de vegetacao preservada em reservas ambientais e
propriedades privadas.

Clima: Tropical de Altitude

O clima de Dourados é classificado como tropical de altitude
(Cwa), segundo a classificagdo de Koppen. Esse tipo climatico
apresenta caracteristicas bem definidas, com estagGes chuvosas
e secas marcadas.

Temperatura média: A temperatura anual gira em torno de
22°C, com verdes quentes e invernos mais amenos.

Verao: Entre novembro e margo, as temperaturas podem
ultrapassar os 30°C frequentemente.

Inverno: De junho aagosto, é comum encontrar temperaturas
abaixo de 15°C, com a possibilidade de quedas mais bruscas em
frentes frias.

Chuvas: A média anual de precipitagdo varia entre 1.200
e 1.500 mm. As chuvas concentram-se nos meses de verdo,
enquanto o inverno é geralmente seco.

Fendmenos climaticos: Dourados ocasionalmente enfrenta
geadas nos meses mais frios, além de tempestades severas no
periodo chuvoso, que podem causar impactos em areas urbanas
e rurais.

Hidrografia: Abundancia de Recursos Hidricos

A hidrografia de Dourados é marcada pela presenca de rios
e cérregos que integram importantes bacias hidrograficas do
Centro-Oeste brasileiro.

Bacia do Rio Parana

Principais rios: A cidade é banhada por rios que pertencem a
bacia do Parand, como o Rio Dourados, que é o mais importante
da regido e dd nome ao municipio.

Rio Dourados: Nasce no municipio vizinho de Rio Brilhante
e percorre a regido, sendo vital para a irrigagdo agricola,
abastecimento e pesca.

Afluentes: Corregos como o Agua Boa, Laranja Doce e
Paragem complementam a rede hidrica.

Usos da agua: A abundancia de agua contribui para a
irrigacdo, abastecimento urbano e industrial, além de atividades
recreativas e pesqueiras.

Preservagao e desafios

Preservagao de matas ciliares: Ha esfor¢os para proteger
as areas de vegetacdo ao redor dos cursos d’dgua, que sofrem
pressdo da expansdo agricola.

Poluigcdao: O desmatamento e o uso intensivo de agrotdxicos
sdo preocupagdes ambientais que afetam a qualidade da agua.

Relevo: Terras Planas e Suaves Ondulagées

O relevo de Dourados é caracterizado por planicies e
suaves ondulagdes, que tornam a regido ideal para a agricultura
mecanizada e a pecudria extensiva.

Altitude: O municipio estd situado a uma média de 430
metros acima do nivel do mar, o que contribui para o clima mais
ameno em comparagdo a areas de menor altitude no estado.

Classificagao do relevo:

Planicies e terras baixas: Areas relativamente planas
predominam, facilitando o escoamento superficial das aguas e
a ocupagao urbana.

Terrenos levemente ondulados: Algumas dreas apresentam
declives suaves, especialmente nas proximidades dos cursos
d’agua.

Solo: O solo da regido é predominantemente do tipo
latossolo vermelho e argiloso, considerado fértil e altamente
produtivo para culturas como soja, milho e cana-de-agucar.

Relagdo Entre os Elementos Geograficos

Os aspectos geograficos de Dourados estdao profundamente
interconectados, formando a base para suas atividades
econdmicas e culturais:

A vegetacdo original do Cerrado é adaptada ao clima tropical
de altitude, mas foi amplamente substituida pela agricultura
intensiva, que se beneficia do relevo plano e dos solos férteis.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Em Administracao -
Técnico-Administrativo em Educacao

FUNGOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

Fung¢bes de administragao

¢ Planejamento, organizacao, dire¢ao e controle

. | PLANEIAMENTO | .
“
ORGANIZAGAO

. - o
DIRECAO

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futu-
ra desejada. A organiza¢do estabelece num primeiro momento,
através de um processo de definicao de situagdo atual, de opor-
tunidades, ameagas, forgas e fraquezas, que sao os objetos do
processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa
isolada, € um processo, umsa sequéncia encadeada de atividades
que trard um plano.

e Ele é o passo inicial;

 E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

e Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o fu-
turo;

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agoes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizagao ser PROATIVA e nao REATIVA;

¢ Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas com-
peténcias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do
que seu produto final (assertiva);

CONTROLE

.

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um deter-
minado fim. O resultado final do processo de planejamento é o
PLANO;

¢ Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

¢ Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

e Passos do Planejamento

— Defini¢do dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.
— Implementar o plano e avaliar o resultado.

¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagao
possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel
mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobra-
do no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobra-
do no Planejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estra-
tégicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organiza-
cionais;

— Diagndstico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou de-
partamento;

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chao de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais diario, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos obje-
tivos. Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina ag0es especificas necessarias para cada ativi-
dade ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

. 4
-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

.
-

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

e Negdcio, Missao, Visdo e Valores

Negdcio, Visdao, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negdcio = O que é a organizagao e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo
alcanca a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a funcdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organiza¢do quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregao mais geral. Visdo é a fung¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negécio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizagao.

e Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 varidveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do am-
biente externo. Tem por inten¢do perceber a posi¢cdo da organizacdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagao possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posi¢do de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a
organizagao terd uma estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizagdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Ele-
mentos que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.
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PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6
Vi
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® Ferramenta SW2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de A¢do. Facilitando a defini¢do das tarefas e dos responsdveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando serd feito? — Who? Quem
fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagao Otimizar Coordenagdao | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranca entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalagdao

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequagdo com-
petitivamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a
compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindbnimo de decisOes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defen-
sivas com finalidade de criar uma posi¢do que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competi-
tivas e com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuacdo,
capacidade e caracteristicas da Organiza¢do. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo direta-
mente no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exem-
plo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o preco — prego é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma anadlise em relagdo a determinado mercado, levando em considera-
¢do 5 elementos, que vao descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forca
tenciona as demais forgas.

2. Ameaga de Produtos substitutos: ameaca de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigco que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizagdes, ou pessoas fagam aquilo que ja estd sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizacdo, poder
de negociar precos e condigGes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizacGes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A for-
macdo de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de
custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar
individualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos acionarios minoritario — Contratos de forneci-
mento de insumos/ servigos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Fungdes e aquisi¢des.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociacdo) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.
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¢ Administragdo por objetivos

A Administracdo por objetivos (APO) foi criada por Peter
Ducker que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo
para cima, para fazer com que as organizagdes possam ser geri-
das através dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacio-
nais no processo de definicdo dos objetivos. Parte da premissa
de que se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os
objetivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingi-
mento dos mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de
planos de agdo — Monitoramento do processo — Avaliagao dos
resultados.

e Balanced scorecard

Percepgao de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem atenc¢do e podem ser ponto de diferenciacdo de uma
organizagdo para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os da-
dos financeiros do passado com indicadores que buscam medir
os fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

¢ Processo decisorio

E o processo de escolha do caminho mais adequado a orga-
nizagdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recur-
sos e atividades, assim como criar um modelo competitivo que a
possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é dindmico
e vive em constante mudanca, onde as ideias emergem devido
as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é ne-
cessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizagdo deve estabelecer uma estratégia adequada, toman-
do as decisdes certas.

— Organizagao

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagGes e das decisGes
de uma organizagdao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e
qualquer alteracdo ou mudancga dentro da organiza¢do, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel
e ndo esta sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Tipos de departamentaliza¢do

E uma forma de sistematiza¢do da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agao
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizag¢do junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos
sobre departamentalizagao tratamos da especializagdo horizon-
tal, que tem relagdo com a divisao e variedade de tarefas.

¢ Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a for-
ma mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se
tratando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de
fungdes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagao, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na funcgdo, facilitando
a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus proprios objetivos e problemas.

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentali-
zagdo ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a
organizagao possui. Justificando-se assim, quando ha necessi-
dades heterogéneas entre os diversos publicos da organizagao.
Por exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-
mento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenag¢do com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicacdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu
tipo de cliente.

e Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na producdo de
produtos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na produ-
¢3o organizacional. E muito utilizada em linhas de produgc3o.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

e Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se es-
trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-
vigos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas
entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de es-
coamento da produc¢do ou na prestac¢ao de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagao na produgao.
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