1

NITEROI - R)

PREFEITURA MUNICIPAL DE NITEROI - RIO DE
JANEIRO - RJ

Assistente Administrativo

EDITAL N.2 001/2025

COD: OP-121MR-25
7908403572052



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados; Coesdo e coeréncia: mecanismos, efeitos de sentido no texto;
Conectivos: classificagdo, Uso, efeitos de SENTIAO .......uiiciiii i e s e e e rte e e e ereeeearaeeeenseeesraeeesnraeenas

2. Reconhecimento de tipos e géneros textuais; Modos de organiza¢do do discurso: descritivo, narrativo, argumentativo, injun-
tivo, expositivo e dissertativo; Géneros do discurso: defini¢cdo, reconhecimento dos elementos basicos..........cccvevcvveeecveeenns

3. Relagdo entre as partes do texto: causa, consequéncia, comparagdo, conclusdo, exemplificagdo, generalizagdo, particulariza-

Lo o TR OO OO T OO OO TP TSP UPTU PP UPTOPRRPPPROt
4. Estrutura, classificagdo € fOrmaga0 A€ PAlAVIAs ..ccuueeieeiieiiiiie ettt ee e et e s e e e st e e e s bt e e e e baeeessteeeebaeeeanraeesanreeeenes
5. FungGes e classes de palavras; Flexdao nominal e verbal; Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagdo; Verbos:

pessoa, nimero, tempo e modo. Vozes verbais; Transitividade verbal € Nominal ........ccccovvveiiiiiiiniiiccceecee e
(SR (T == ol Y =Yg oF- | I =W g T o o 11 - | PSR URPPPR
2 o = (0] = o LI [TV = ==Y o o OSSR
T Vo Tolo ToE e - I 1o Y ={UF= =0T o o PRSPPI
9. Sinbnimos, antdnimos, PAarONIMOS € NOMONIMOS ....cccuiiiiiiiieiiiee e e e e st e e st e e st te e e s sareeesbeeesssbaeessaeeessaeeensseeesassesesnnes
O Yo=Y U Tor- To =4 3 (ot FO O PRRRPSPOt
11. Pontuagao: regras € efEit0S 08 SENTIUO .. ..cuiiiiiiiee ettt e et e e et e e et e e e e st te e e sabeeessbaeeeessaeessaeesassaeeesssaeesnsseeessseeans
12. Recursos graficos: regras, efeitos A& SENTIO ... ..iiicuiii i e s e e e e e st e e e s ba e e e abaeessaeeesabaeessareeessseeans
13. Sintaxe do Periodo Simples; Coordenagao € SUBOIINAGA0 .....ccccuiieiiiiie ittt eetee et e st e e e sre e e e sa e e e s aaeessaseeesrbeeesnreeeeas
O = ] PP PPN
T @ a o= | 1 - TSP RROt

Raciocinio Logico E Matematica

1. Raciocinio légico numérico: Resolugdo de problemas envolvendo NUMEr0S rEaiS........ccvuiererriieerieerieesieeneeecreeseeeseesseeseneenne
DV [V a o] Lo =N LY/ Y o] o YRS
S J 6o 0[] 4 (o LT PSP P PP PPPP PPN
L o (o= 0} - Y=< T o 4 PO OO PP PO U PP UUPP P PPPPPPPPIN
LT V= To = T OO OO OO OO OO OO PO OO SO PO PO P UPRRPRTURRIPOOt
6. Proporcionalidade direta @ INAITETA .....iiiiiiieiee ettt s e e s s b e e e bt e e s baeeesabaeesasbaeesabteeesbbeeesbaeesnees
7. PadrGes em sequéncias numeéricas, de letras, de palavras € de figUras.........ccccuiivieiiieiii e s
8. Raciocinio Logico: Proposigdes; Conectivos; Negagdo; Equivaléncia e implicagdo 108ica.......cccvvvcveevieeiieciieeciecee e
L B DT F= -4 =T T (o4 ol LSOO USUPPRRUPRRROt
10. Problemas de contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo; Arranjos; CombinagGes; PermutagGes ........cccceevvvernnne

Conhecimentos Gerais e Legislagdo

1. Fundamentos histéricos e geograficos do Brasil: Republica Velha (1889 e 1930); A Revolugdo de 1930 e a Era Vargas; O Estado
Novo (1937 a 1945); Republica Liberal-Conservadora (1946 a 1964); Governos militares; A Nova Republica; Brasil Contempo-

A Nova Republica.............

4. Brasil Contemporaneo

16

24
25

26
33
34
38
39
42
43
44
45
49
49

61
62
64
67
68
69
70
72
76
76

83
92
95
99




iNDICE

Atualidades: Topicos relevantes e atuais de diversas dareas, tais como politica, economia, sociedade, educacao, tecnologia,
energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, problemas ambientais.......c.cccocveeiviieieiiieccciee e,

Interagdo entre o clima, a vegetagdo, o relevo, a hidrografia e o solo no espago natural brasileiro; Os recursos minerais e
energéticos brasileiros, produgdo e consuMo, CONSErVagao € SEOtAMENTO......uuiiiicieriiiiieeiriieeeireeesireeesreeessreeessrreeesreeesssseeas

Aspectos historicos e geograficos do MUNICIPio de NItEIOi ..cccuuiiiiiiiiiiiiii it e e s bae e s sabaeesaaeas
Constituigdo Federal de 1988 e suas alteragGes (arts. 1.2 a 14, arts. 37 a43 e arts. 196 @ 200) .....cccceevreevieeerreenieeceeeeveesiee e

Estatuto Social da Empresa de Infraestrutura @ Obras de Niterdi - ION .......cccceiiiiiiiiiiiee ittt sre e s sbaeesanes

Nogoes de Informatica

v ® N O

10.
11.

12.

Ambientes Windows 10BR / 11BR e Linux: “distros Linux” versdes de 32 e 64 bits, instala¢do, pastas e diretdrios, configura-
¢do e utilizagdo dos recursos, utilitarios padrdo, principais comandos e func¢des, atalhos de teclado. Sistemas de arquivos,
Operagdes com arquivos, permissoes e seguranga de arquivos. Conceitos de organiza¢do e de gerenciamento de informa-
GOES, ArQUIVOS, PASTAS © PrOBIAMAS .iiiiiiiiueriieeeeeriiirtteeeesaittteeeesssstttteeeesssuerteeeeesaaustaeeeesssastaaeeessssssseseeessssssssneeeesssnssssseeessnnnssseene

Editores, Processadores de Textos, Planilhas e Softwares de Apresentagdo: conceitos, caracteristicas, atalhos de teclado, uso
dos recursos. Pacotes MS Office 2019BR / 2021BR (Word, EXcel, POWErPOINt, ACCESS) ....ccvviivvrirreeireerieeeteeereeesteeeeeesseeenreesnnes

LibreOffice 24.8.2.1 versao em portugués. Edicdo e formatagdo de textos. Criagdo e uso de planilhas de cdlculos. Criagdo e
eXibiCA0 de APreSENtAgOES AE SIIUES......uiiiiiieieiee ettt ettt e e st te e e st e e e s s ba e e s b be e e s bae e e bbee e s bteesaabeeeeaabaeenabeeeas

Microsoft 365 em portugués: conceitos, caracteristicas, componentes, instalagdo, configuracdo, uso dos recursos ...............

Seguranga da Informagdo, de equipamentos, de sistemas, em redes, na internet e na nuvem: conceitos, caracteristicas,
pilares, virus x antivirus, backup, firewall, criptografia, cuidados. Seguranga da informacg&o: procedimentos de seguranca.
Nogdes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.).....c.ccccevveercvveennns

[ deTelYo [T o= ol do T e [ o T 1ol U o RO PSPPSR
Lei Geral de Protegdo @05 DA0S (LGPD)......ciiieiiieeiieiieeitee st sttt e sttt e s te et esteeseteesbeesateesaeessbeesaseenseesaseenseesnteessseanseesnsensnees
Redes Sociais e Computagdo em nuvem: conceitos, caracteristicas, principais servigos e redes, uso dos recursos..................

Internet X Web: conceitos, caracteristicas, internet x intranet x extranet, utilizagdo de ferramentas e recursos, browsers Edge
x Google Chrome X Mozilla Firefox nas versGes atuais de 32 e 64 bit, navegacdo, sitios e ferramentas de busca e pesquisa na
a1 0= 1= SR PPPPP

correio eletrénico, webmail, softwares Mozilla Thunderbird e Microsoft Outlook nas versdes atuais de 32 e 64 bits..............

Ferramentas Google: Gmail; Google Meet; Google Documentos; Google Planilhas; Google Drive; Google Agenda: conceitos
(o | = (o =T § Y n (o I U R o o Lo R = o1 0| £ o L

Microsoft Teams: conceitos € CaracteristiCas, USO 0OS FECUISOS ........iivuveivvieieriereeireeiteeeteessteesseeeaeeesesssteessesessessteesasseseesssesnses

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

A w N e

Estrutura organizacional; Processos Organizacionais; Eficacia 0rganizacional.........ccccceeiiviieeiiieeeciiee e cireecsreeeeree e eare e
Organizac¢do do trabalho: departamentalizagdo, planejamento, organizagdo, lideranga e controle .........cccceeevcvveeevveeeccnveeennen.
O ambiente organizacional; a tomada de decisdo; planejamento estratégico; areas funcionais da administragdo...................

RelagGes humanas no trabalho: motivagdo, comunicagdo, comunicagdo e habilidades interpessoais; chefia e lideranga, cultu-
ra organizacional, aprendizagem organizacional, o poder nas organizag¢des, organizacdo formal e informal, qualidade de vida
no trabalho, rotinas trabalhistas; escolha da equipe de trabalho, preparando a equipe de trabalho; administragdo da eficicia
[OT=TY Yo -1 USSPt

Comunicagdo e redagdo oficial: atributos da comunicagao oficial, pronomes de tratamento, signatarios, vocativos, padrdo de
oficio, tipos de dOCUMENLOS, atOS NOIMATIVOS .. ...iiiiuiieiiiiie ittt cctee et e e e e e e e e staeesstte e e sbeeeesabaeeessbeeesssseeesssaeessseesssenessaseeanns

100

100
120
123
141

155

163

174
179

186
191
192
205

208

215

221
225

237
242
249

253




10.

INDICE

Arquivos: organizagdo e administragdo dos arquivos, técnicas de arquivamento, gestdo de documentos, arquivos permanen-
tes, tipos de arquivamento, classificagdo de documentos; Organizagdo, gestdo e preserva¢dao de documentos digitais ..........

Administracdo de materiais: aquisi¢des, licitagbes, estoques, analise dos estoques, lote econdmico de compras, modelos de
estoques, estoque de seguranga, recursos patrimoniais, comércio eletrénico; Logistica e gerenciamento da cadeia de distri-
TV 1o RO OO OO PP PPSTPPROPPPPRRRE

(I T NI a1 LYo Tor-We 0] (o] 410 F: [or- o TR USRS

Qualidade no atendimento ao cidad3o; Direitos do usuario do servigo publico; agées para um bom atendimento, comunica-
¢do e os tipos de linguagem; Atendimento presencial, atendimento telefénico, Boas praticas no servigo publico: principios
basicos, condutas esperadas e conflitos de interesse

Gestdo publica, Regulamento de LicitacSes e Contratos da Empresa de Infraestrutura e Obras de Niterdi - ION, Etica no ser-
AV Tolo 3 o TU] o] L olc TP U RUR PRI

276

279
296

297

300




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS
DE GENEROS VARIADOS; COESAO E COERENCIA:
MECANISMOS, EFEITOS DE SENTIDO NO TEXTO;
CONECTIVOS: CLASSIFICACAO, USO, EFEITOS DE

SENTIDO

A leitura e interpretacdo 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 intengdes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tacdo. 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 ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensao geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificacdo das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengbes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

- Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar 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
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), 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 po-
ema denuncia a miséria e a degradacdo 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 Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformagdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histéria clara, sua compreensao geral envolve perceber os

elementos de religiosidade e redeng¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

- Textos N3o Literarios

Em textos nado literdrios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagdes objetivas, ideias argumentativas ou instrugdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educacdo, 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 faci-
litado ao conhecimento, a personalizacdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagodgicas.

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 preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

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

- ldentificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sGes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literdrios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo 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 intengao do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral

apostilas m
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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 Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aguecimento global. A compreensdo geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, 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 interpretacgdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos 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 in-
terpretacdo, 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 compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— 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 compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢ao
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 inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacgdo, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. 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, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opiniGes, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagGes 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 a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepgdes humanas.

LINGUA PORTUGUESA

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 precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

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

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econdmicos, 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 esco-
lha das informagdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagdo.

— 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 pardgrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irbnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do 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. Selecdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
engquanto minimizam ou ignoram 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, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagao do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressdo da

defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posi¢dao 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 ironica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersticdo. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Nao Literdrio: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doengas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd 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 men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender 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 econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentacdo 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 argumentac¢do é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

LINGUA PORTUGUESA

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

—Estrutura da Argumentacgdo

A argumentag¢do 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 de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introducdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios ldgicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagdao: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentacgdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecGes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razGes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentagdo, reforgando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentacgdo pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na cita¢do de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforgar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posigdo de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentagdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas cronicas, como diabetes e hipertensao.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagbes cotidianas, casos histdricos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global”
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3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio ldgico que estabelece uma relagdo de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

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

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o uso
excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso prolonga-
do de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a saude ocular”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emogdo como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixdo,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

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

5. Argumento de comparagdo ou analogia: Compara situ-
acles semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a légica aplicada a uma situagdo tam-
bém se aplica a outra.

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

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagdo

A eficacia da argumentagdo 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 elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira ldgica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “

” o«

também”, “ade-

por outro lado”, “to-
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 argumentagao como valida.

LINGUA PORTUGUESA

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educagdo domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagao do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrario.

- Texto Literario: Em obras literarias, 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 crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
ta a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes. A
argumentagdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagdo

Para analisar criticamente a argumentagdo de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
validos e relevantes para sustentar a tese? Estdao bem fundamen-
tados?

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

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes 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 contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesdo

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que ga-
rantem a conexdo 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 ca-
pacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressao ldgica 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
sindbnimos, que evitam repeti¢des desnecessarias e facilitam a
transicdo entre as ideias. Em textos argumentativos e disserta-
tivos, esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizacdo e no desenvolvimento da argumentacdo.
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RACIOCINIO LOGICO E
MATEMATICA

RACIOCINIO LOGICO NUMERICO: RESOLUCAO DE
PROBLEMAS ENVOLVENDO NUMEROS REAIS

NUMEROS REAIS (R)

O conjunto dos numeros reais (R) inclui todos os niumeros
que podem ser representados na reta numeérica. Ele é formado
pelos numeros naturais (N), que sdo usados para contar, pelos
numeros inteiros (Z), que incluem positivos, negativos e o zero,
pelos numeros racionais (Q), que podem ser escritos como fra-
¢Oes, e pelos nimeros irracionais, que ndo podem ser expressos
como fragdes e possuem decimais infinitos e ndo periddicos. Es-
ses conjuntos juntos compdem os numeros reais.

CONJUNTOS NUMERICOS

NOmeros

Nameros
Naturais

Irracionais

S~

Fonte: www.estudokids.com.br

Niameros
Inteiros

Racionais

Representagdo na reta

bttt :
4 3|2 4 0 |+ 42 43 w4
-5/2 +3/4 +3,1416

P
-

Resolugao de problemas:
1. Na 3ﬁguEa abaixo, o ponto que melhor representa a
diferencga P na reta dos nimeros reais é:

.......  JUEHL > AL SRR AL A
0 1 Mumeros Reais
(A) P.
(B)Q
(C)R
(D) S

Resolugdo:
3-2 1 025
4 !

Resposta: A.

2. Considere m um numero real menor que 20 e avalie as
afirmacgdes |, Il e lll:

I- (20 — m) é um nimero menor que 20.

II- (20 m) é um numero maior que 20.

IlI- (20 m) é um nimero menor que 20.

E correto afirmar que:

A) I, Il e lll sdo verdadeiras.

B) apenas | e Il sdo verdadeiras.
C) 1, Il e lll sdo falsas.

D) apenas Il e lll sdo falsas.

Resolugdo:

I. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
II. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
Ill. Falso, pois m é Real e pode ser positivo.
Resposta: C.

3. (Camara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analis-
ta Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um con-
dominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais
de agua do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2
000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de dgua armazenada em relagdo
ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferencga das reservas de dgua
entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugdo:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+ 2000
Substituindo a equagdo ( II') na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B—-B=10000- 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, ap0s a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

4

apostilas m

digao)\

V4

61



62

4. (IFNMG — Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha
de produ¢do monta um equipamento em oito etapas bem defi-
nidas, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua
tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco minutos
depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de fun-
cionar. Como a linha monta apenas um equipamento em cada
processo de oito etapas, podemos afirmar que o problema foi
na etapa:

(A) 2

(B)3

(C)5

(D)7

Resolugao:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 =60.5 + 35 = 335 minutos

335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas

Logo o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B

5. (VUNESP - 2019 - Camara de Serrana - SP - Técnico Le-
gislativo) Carlos e Denise depositaram valores distintos em uma
aplicacdo, totalizando RS 12 mil. Ao resgatarem o valor aplica-
do, o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo do valor
que ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove décimos
do rendimento obtido por Carlos. Se o rendimento do valor total
aplicado foi de RS 1.425,00, ent3o o valor aplicado por Carlos foi
de

Alternativas

(A) RS 7.200,00.

(B) RS 7.300,00

(C) RS 7.400,00.

(D) RS 7.500,00.

(E) RS 7.600,00.

Resolugao:
Usando 10 como base:

Aplicagdo de Carlos foi 10
Aplicagdo de Denise foi 9

10+9=19
1.425/19=75
75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.

6. (Camara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analis-
ta Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Na biblio-
teca de um instituto de fisica, para cada 2 livros de matematica,
existem 3 de fisica. Se o total de livros dessas duas disciplinas na
biblioteca é igual a 1 095, o numero de livros de fisica excede o
numero de livros de matematica em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

(D) 812.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

(E) 1 015.

Resolugao:
M/F=2/3,ouseja, 3.M=2.F (1)

M+ F=1095, ouseja, M=1095—-F (Il)
Vamos substituir a equagdo (Il ) na equagdo (| ):
3.(1095—F) = 2.F

3285-3.F=2.F

5.F=3285

F=3285/5

F = 657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)
A diferenca é: 657 —438 = 219

Resposta: A.

7. (CEFET — Auxiliar em Administragdo — CESGRANRIO) Caio
é 15 cm mais alto do que Pedro. Pedro é 6 cm mais baixo que
Jodo. Jodo é 7 cm mais alto do que Felipe. Qual é, em cm, a dife-
renca entre as alturas de Caio e de Felipe?

(A)1

()2

(@9

(D) 14

(E) 16

Resolugao:

Caio = Pedro + 15cm

Pedro = Jodo — 6cm

Jodo = Felipe + 7cm , ou seja: Felipe =Jodo—7
Caio — Felipe =?

Pedro + 15— (Jodo—-7) =
Jodo—-6+15-Jodo+7=16

Resposta: E.

MULTIPLOS E DIVISORES

Muiltiplos

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o pri-
meiro é resultado da multiplicagdo entre o segundo e algum nu-
mero natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O
que significa que existem dois nimeros, x e y, tal que x é multiplo
de y se existir algum nimero natural n tal que:

X=yn

Se esse numero existir, podemos dizer que y é um divisor de
x e podemos escrever: x = nfy

Observagoes:

1) Todo numero natural é multiplo de si mesmo.

2) Todo nimero natural é multiplo de 1.

3) Todo nimero natural, diferente de zero, tem infinitos mul-
tiplos.

4) O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

5) Os multiplos do nimero 2 sdo chamados de numeros pa-
res, e a formula geral desses numeros é 2k (k € N). Os demais sdo
chamados de numeros impares, e a formula geral desses nume-
ros € 2k + 1 (k € N).

Vi
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6) O mesmo se aplica para os nimeros inteiros, tendo k € Z.

Critérios de divisibilidade

S3o regras praticas que nos possibilitam dizer se um niumero
é ou ndo divisivel por outro, sem que seja necessario efetuarmos
a divisdo.

No quadro abaixo temos um resumo de alguns dos critérios:

2.

Se seus dois dltimos
digitos forem divisiveis
por 4 (incluindo 00)

Sempre.
namero é

Qualquer
divisivel por 1

Se asoma dos seus
algarismos for
divisivel por 3

Sempre que ele for
divisivel por 2 e 3 a0

mesma tempo

Sempre que ele
terminar em 0 ou

em 5

o~
¢

Se seus triés Gltimos
algarismos sdo
divisivels por &

Se a soma dos seus
algarismos for
divisivel por 9

(Fonte:  https://www.guiadamatematica.com.br/criterios-

-de-divisibilidade/ - reeditado)

Vale ressaltar a divisibilidade por 7: Um nimero é divisivel
por 7 quando o ultimo algarismo do numero, multiplicado por
2, subtraido do nimero sem o algarismo, resulta em um ndmero
multiplo de 7. Neste, o processo sera repetido a fim de diminuir
a quantidade de algarismos a serem analisados quanto a divisi-
bilidade por 7.

Outros critérios

Divisibilidade por 12: Um numero é divisivel por 12 quando
é divisivel por 3 e por 4 ao mesmo tempo.

Divisibilidade por 15: Um numero é divisivel por 15 quando
é divisivel por 3 e por 5 ao mesmo tempo.

Fatoragao numérica

Trata-se de decompor o niumero em fatores primos. Para de-
compormos este numero natural em fatores primos, dividimos o
mesmo pelo seu menor divisor primo, apds pegamos o quociente
e dividimos o pelo seu menor divisor, e assim sucessivamente até
obtermos o quociente 1. O produto de todos os fatores primos
representa o numero fatorado.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Exemplo:
144 2
72| 2
36| 2
18| 2
9 3
313
1| 144 =2"'x3°
Divisores

Os divisores de um numero n, é o conjunto formado por
todos os nimeros que o dividem exatamente. Tomemos como
exemplo o numero 12.

121 12]2 2z
&!2 E B 34
12]4 126 12|12
E = 0 2 o1

Um método para descobrimos os divisores é através da fato-
racdo numérica. O numero de divisores naturais é igual ao produ-
to dos expoentes dos fatores primos acrescidos de 1.

Logo o numero de divisores de 12 sdo:

27 . 3

=(2+1).(1+1)=23.2 =6 divisores naturais
(241) (141

Para sabermos quais sdo esses 6 divisores basta pegarmos
cada fator da decomposi¢cdo e seu respectivo expoente natural
gue varia de zero até o expoente com o qual o fator se apresenta
na decomposicdo do nimero natural.

12=2%.3'=

22=202%e2%2;3'=3%¢ 31, teremos:

20.30=1

20.31=3

21, 30=2

2. 31=2.3=6

22.3'=4.3=12

22.3%=4

O conjunto de divisores de 12 sdo: D (12)={1, 2, 3, 4, 6, 12}

A soma dos divisores é dadapor:1+2+3+4+6+12=28

Maximo divisor comum (MDC)

E 0 maior nimero que é divisor comum de todos os niime-
ros dados. Para o cdlculo do MDC usamos a decomposi¢ao em
fatores primos. Procedemos da seguinte maneira:

Apds decompor em fatores primos, o MDC é o produto dos
FATORES COMUNS obtidos, cada um deles elevado ao seu ME-
NOR EXPOENTE. Exemplo:

MDC (18,24,42) =

1
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Decomposicio de 18  Decomposicdo de 24  Decomposigao de 42

18|2 2412 42|2
913 122 213
3|3 6|2 717
1|2x3x3 313 112x3x7
1L 1| 2x2x2x3
2%3? ¥ 2X3X7
2%%3

Observe que os fatores comuns entre eles sdo: 2 e 3, entdo pegamos os de menores expoentes: 2x3 = 6. Logo o Maximo Divisor
Comum entre 18,24 e 42 é 6.

Minimo multiplo comum (MMC)

E 0 menor niimero positivo que é multiplo comum de todos os nimeros dados. A técnica para acharmos é a mesma do MDC,
apenas com a seguinte ressalva:

0O MMC é o produto dos FATORES COMUNS E NAO-COMUNS, cada um deles elevado ao SEU MAIOR EXPOENTE.

Pegando o exemplo anterior, teriamos:

MMC (18,24,42) =

Fatores comuns e ndo-comuns=2,3 e 7

Com maiores expoentes: 23x32x7 = 8x9x7 = 504. Logo o Minimo Multiplo Comum entre 18,24 e 42 é 504.

Temos ainda que o produto do MDC e MMC é dado por: MDC (A,B). MMC (A,B)= A.B

CONJUNTOS

Um conjunto é uma colegdo de objetos, chamados elementos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem deter-
minada condigdo.

Representagdao de um conjunto

Podemos representar um conjunto de varias maneiras.

ATENCAO: Indicamos os conjuntos utilizando as letras maiusculas e os elementos destes conjuntos por letras minusculas.
Vejamos:

1) os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves separados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i 0, u}

2) os elementos do conjunto sdo representados por uma ou mais propriedades que os caracterize.

A = {x| x & vogal do nosso alfabeto}
»  Este simbolo significa tal que.

3) os elementos do conjunto sdo representados por meio de um esquema denominado diagrama de Venn.

o
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CONHECIMENTOS GERAIS E
LEGISLACAO

FUNDAMENTOS HISTORICOS E GEOGRAFICOS
DO BRASIL: REPUBLICA VELHA (1889 E 1930); A
REVOLUGCAO DE 1930 E A ERA VARGAS; O ESTADO
NOVO (1937 A 1945); REPUBLICA LIBERAL-
CONSERVADORA (1946 A 1964); GOVERNOS
MILITARES; A NOVA REPUBLICA; BRASIL
CONTEMPORANEO

REPUBLICA VELHA
— Consolidagdo da Republica

Em 15 de novembro de 1889, o marechal Deodoro da Fonse-
ca proclamou a Republica. Apesar das divergéncias que existiam
sobre o tipo de republica a ser construida no pais, as elites que
dominavam a politica em S3o Paulo, Minas Gerais e no Rio Gran-
de do Sul defendiam o federalismo, em oposicao a centralizagdo
imperial®.

Paulistas e mineiros defendiam propostas inspiradas no li-
beralismo e tinham, sobretudo os paulistas, o modelo estaduni-
dense como referéncia, em relagdo a autonomia dos estados e as
liberdades individuais.

No Rio Grande do Sul, havia um importante grupo de poli-
ticos liderado por Julio de Castilhos. Esse grupo defendia, com
base nos ideais positivistas, a instauragdo de uma ditadura repu-
blicana que, ao garantir a ordem, levaria o pais ao progresso. Ja
no Rio de Janeiro, a capital da Republica, existia um grupo de re-
publicanos radicais, chamados de jacobinos. Eram civis e milita-
res, alguns deles positivistas, que defendiam de maneira exaltada
o regime republicano e opunham-se de maneira contundente a
volta da monarquia.

Havia também os monarquistas, que desejavam o retorno do
antigo sistema. Entre os militares, predominavam os republica-
nos. E, mesmo entre estes, havia divergéncias: enquanto alguns
oficiais seguiam a lideranca de Deodoro, outros preferiam a de
Floriano Peixoto. Mas havia também os positivistas, que tinham
Benjamin Constant como lider, e alguns monarquistas, sobretudo
na Marinha, que tinham fortes ligacdes com o Império.

Nesse emaranhado de projetos politicos, no inicio de 1890 o
Governo Provisério convocou uma Assembleia Nacional Consti-
tuinte para institucionalizar o novo regime e elaborar o conjunto
de leis que o regeriam.

Assim, em 24 de fevereiro de 1891, foi promulgada a primei-
ra Constituicdo republicana do pais, a Constituicdo dos Estados
Unidos do Brasil. Inspirada no modelo vigente nos Estados Uni-
dos, ela era liberal e federativa, concedendo aos estados prerro-
gativas de constituir forgas militares e estabelecer impostos.

1 Histdria. Ensino Médio. Ronaldo Vainfas [et al.] 32 edig¢do. SGo
Paulo. Saraiva.

Além disso, ela instaurou o presidencialismo como regime
politico, com a separagao dos poderes Executivo, Legislativo e
Judicidrio, e oficializou a separagdo entre Estado e Igreja. Os de-
putados constituintes também elegeram o marechal Deodoro da
Fonseca para a presidéncia e o marechal Floriano Peixoto para a
vice-presidéncia da Republica. Mas o novo regime republicano
enfrentaria crises muito sérias até se consolidar definitivamente.

— Republica de Espadas

Na area econOmica, comandada por Rui Barbosa, entdo
ministro da Fazenda, a Republica comegou com grande euforia.
Com o objetivo de estimular o crescimento econ6mico e a in-
dustrializagdo do pais, o governo autorizou que os bancos con-
cedessem crédito a qualquer cidaddo que desejasse abrir uma
empresa. E, para cobrir esses empréstimos, permitiu a impressao
de uma imensa quantidade de papel-moeda.

Como a moeda brasileira tinha como referéncia a libra ingle-
sa, as emissOes de dinheiro sem lastro (sem garantia em ouro)
provocaram o aumento acelerado da inflagdo. Muitos dos em-
préstimos concedidos foram usados para abrir empresas que
existiam apenas no papel, mas cujas agdes, ainda assim, eram
negociadas na Bolsa de Valores. Como resultado, muitos inves-
tidores perderam seu dinheiro e a inflagdo aumentou, atingindo
toda a sociedade brasileira. Essa medida, que visava estimular a
economia, mas resultou em desvalorizagdo da moeda e especu-
lagao financeira, recebeu o nome de Encilhamento.

Na drea politica, assistia-se a graves conflitos envolvendo o
presidente e os militares que o apoiavam, de um lado, e politi-
cos liberais e a imprensa, do outro. Oito meses apds ser eleito,
em novembro de 1891, Deodoro da Fonseca determinou o fe-
chamento do Congresso Nacional e decretou estado de sitio no
pais. Os oficiais que seguiam a liderancga de Floriano Peixoto nao
apoiaram o golpe de Estado; assim como a Marinha, que consi-
derou autoritaria a atitude do presidente, e diversas liderangas
civis. Sem apoio politico, o presidente renunciou no dia 23.

Nesse mesmo dia, Floriano Peixoto, seu vice, assumiu a pre-
sidéncia da Republica.

A posse do novo presidente foi muito questionada. De acor-
do com a Constituicdo, o vice assumiria somente se o presidente
houvesse cumprido metade de seu mandato, ou seja, dois anos.
Caso contrario, ela previa a realizagdo de uma nova elei¢do. Mas
Floriano estava decidido a permanecer no poder, com o apoio
dos florianistas, que alegavam que o dispositivo constitucional sé
valeria para o proximo mandato presidencial.

Treze generais do Exército contestaram sua posse e, por
meio de um manifesto, exigiram eleigdes presidenciais. Floriano
ignorou o protesto e mandou prender os generais. Receosas com
a instabilidade da Republica, as elites politicas de Sdo Paulo, re-
presentadas pelo Partido Republicano Paulista (PRP), apoiaram o
novo presidente. Floriano, por sua vez, percebeu que o suporte
do PRP era fundamental.
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Ele também contou com o apoio de importantes setores do
Exército e da populagdo do Rio de Janeiro. Oficiais da Marinha de
Guerra (Armada) tornaram-se a sua principal oposi¢gao. Em 6 de
setembro de 1893, posicionaram os navios de guerra na baia de
Guanabara, apontaram os canhdes para o Rio de Janeiro e Niterdi
e dispararam tiros contra as duas cidades - era o inicio da Revolta
da Armada. Em marc¢o do ano seguinte a situagdo tornou-se in-
sustentavel nos navios - ndo havia munig¢do, alimentos, agua nem
o apoio da populagdo. Parte dos revoltosos pediu asilo politico a
Portugal, a outra foi para o Rio Grande do Sul participar de um
conflito que eclodira um ano antes: a Revolugao Federalista.

— Revolugdo Federalista

Ainstalacdo da Republica alterou a politica do Rio Grande do
Sul. Com ela, o Partido Republicano Rio-Grandense alcangara o
poder. Apoiada por Floriano Peixoto e liderada por Julio de Casti-
lhos, a agremiagdo de orientagdo positivista tornou-se dominan-
te no estado em que passou a governar de maneira autoritaria.

A principal for¢a de oposi¢do ao Partido Republicano era o
Partido Federalista, liderado por Gaspar Silveira Martins, que de-
fendia o parlamentarismo e a predominancia da Unido Federati-
va sobre o poder estadual - enquanto os republicanos pregavam
o sistema presidencialista e a autonomia dos estados.

Diante da violéncia e das fraudes eleitorais, os federalistas
uniram-se a outras forgas de oposi¢do, dando origem a uma san-
grenta guerra civil, que ficou conhecida como Revolug¢do Federa-
lista (1893-1895). Os conflitos ndo se limitaram ao estado do Rio
Grande do Sul, estendendo-se aos de Santa Catarina e do Parana,
e s6 terminaram em junho de 1895 com a vitdria dos republica-
nos sobre os federalistas. A Revolugdo Federalista causou muito
sofrimento ao sul do pais. Somente no Rio Grande do Sul, que
contava com cerca de 900 mil habitantes, morreram de 10 a 12
mil pessoas, muitas delas degoladas.

Passados cinco anos da proclamagdo da Republica, chegava
ao fim o governo de Floriano Peixoto. No dia 15 de novembro de
1894, o marechal passou a faixa presidencial ao paulista Pruden-
te de Morais, conferindo novos ares a Republica. Pela primeira
vez, um civil ligado as elites agrarias, em especial aos cafeicul-
tores, assumia o poder. Com a eleicdo de Prudente de Morais,
encerrava-se o periodo conhecido como Republica da Espada.

— Modelo Politico

A Constituicdo de 1891 estabeleceu elei¢Ges diretas para
todos os cargos dos poderes Legislativo e Executivo. Também de-
terminou que, excetuando os mendigos, os analfabetos, os pra-
cas de pré, os religiosos, as mulheres e os menores de 21 anos,
todos os cidaddos brasileiros eram eleitores e elegiveis.

Apesar de suprimir a exigéncia de renda minima constante
da Constitui¢do imperial, a primeira Constituicdo da Republica
também excluia a maioria da populagdo brasileira do direito de
votar. O voto foi decretado aberto, mas, como nao havia Justica
Eleitoral, na pratica as eleigdes eram caracterizadas pela fraude.
A organizagdo da elei¢do dos municipios, bem como a redagdo da
ata da secdo eleitoral, ficava a cargo dos chefes politicos locais, os
chamados coronéis.
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Isso lhes permitia registrar o que bem quisessem nas atas
- dai 0 nome “eleigOes a bico de pena” - e também controlar as
escolhas dos eleitores, por meio da violéncia ou do suborno. Era
comum, por exemplo, que nas atas das se¢des eleitorais constas-
sem votos de eleitores ja mortos para o candidato dos coronéis.

Ou entdo que os coronéis reunissem os eleitores em um de-
terminado lugar para receber as cédulas eleitorais ja preenchi-
das. Esses locais eram chamados de “curral eleitoral”. De modo
geral, os eleitores votavam no candidato do coronel por vérios
motivos: obediéncia, lealdade ou gratiddo, ou em busca de al-
gum favor, como dinheiro, servicos médicos e até mesmo pro-
tecdo. Afinal, sem a garantia dos direitos civis e politicos, grande
parte da populagdo rural - vale lembrar que a imensa maioria dos
brasileiros entdo vivia no campo - buscava a protecdo de um co-
ronel e acabava se inserindo em uma rede de favores e prote¢do
pessoal.

— O Poder dos Coronéis

Também conhecida como coronelismo, a chamada “Republi-
ca dos coronéis” era um sistema politico que resultou da Consti-
tuicdo de 1891 e marcou a Primeira Republica. Se no Império os
presidentes de estado (hoje denominados governadores) eram
nomeados pelo poder central, com a Republica eles passaram a
ser eleitos pelos coronéis. Nos municipios, eram os coronéis que,
por meio da violéncia e da fraude eleitoral, controlavam os vo-
tos que elegiam o presidente de estado, e também os deputados
estaduais e federais, os senadores e até mesmo o presidente da
Republica.

Por outro lado, eles dependiam do governante estadual para
nomear parentes e protegidos a cargos publicos ou liberar verbas
para obras nos municipios. Assim, criava-se uma ampla rede de
aliangas e favores, em que coronéis, presidentes de estado, par-
lamentares e o proprio presidente da Republica estavam atados
por fortes lagos de interesses. Esse esquema se consolidou na
presidéncia de Campos Sanes (1898-1902), idealizador do que
veio a ser chamado de politica dos governadores Ou dos esta-
dos.

Nela, o governo federal apoiava as oligarquias dominantes
nos estados, que em troca sustentavam politicamente o presi-
dente da Republica no Congresso Nacional, controlando a elei-
¢do de senadores e deputados federais - e evitando, dessa forma,
que os candidatos da oposicdo se elegessem. Ainda assim, caso
isso acontecesse, a Comissdo de Verificagdo de Poderes da Ca-
mara Federal, responsavel por aprovar e confirmar a vitéria dos
candidatos eleitos, impugnava a posse, sob a alega¢do de fraude.

Apesar das fraudes eleitorais, as elei¢bes periddicas foram
importantes para a configuragao do sistema politico brasileiro.
Primeiro, porque exigiam o minimo de competi¢do no jogo elei-
toral, permitindo a renovagdo das elites dirigentes. Segundo,
porque, mesmo com o controle do voto, havia alguma mobili-
zacdo do eleitorado - com o qual as elites, mesmo dispondo de
grande poder politico, precisavam manter alguma interlocugdo.

Politica do Café com Leite

A politica dos governadores inaugurada por Campos Salles
fundamentou a chamada Republica Oligarquica. Ela reforgou os
poderes das oligarquias - sobretudo as dos estados de Sdo Paulo
e Minas Gerais. Como o numero de representantes por estado no
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Congresso era proporcional a sua populagdo, Sdo Paulo e Minas
Gerais, que eram os estados mais populosos e ricos - da fede-
ragdo, elegiam as maiores bancadas na Camara dos Deputados.

Vale lembrar que, a época, os partidos politicos eram esta-
duais e proliferavam siglas como Partido Republicano Mineiro,
Partido Republicano Paulista, Partido Republicano Rio-Granden-
se etc. Expressdo simbdlica da alianga entre o Partido Republica-
no Paulista e o Partido Republicano Mineiro foi a chamada politi-
ca do café com leite, que funcionava no momento da escolha do
sucessor presidencial.

As oligarquias dos dois estados escolhiam um nome comum
para presidente, ora filiado ao partido paulista, ora ao mineiro.
A cada sucessdo presidencial, a alianca entre Minas Gerais e
Sdo Paulo precisava ser renovada, muitas vezes com conflitos e
interesses divergentes. Por serem fortes em termos politicos e
econdémicos, formaram-se duas oligarquias dominantes no pais:
a de S3o Paulo e a de Minas Gerais. Embora em posigao inferior
a alianga entre paulistas e mineiros, destacavam-se também a do
Rio Grande do Sul, a da Bahia e a do estado do Rio de Janeiro.

Houve eleigdes em que os vitoriosos ndo estavam compro-
metidos com a politica do café com leite, caso de Hermes da
Fonseca em 1910 e de Epitacio Pessoa em 1919. O importante
é considerar que as oligarquias dos estados que se encontravam
fora da politica do café com leite passaram a questionar o siste-
ma politico na década de 1920.

— Aspectos Econdmicos

Por volta de 1830, o café tornou-se o principal produto de
exportacdo do Brasil, superando o agucar. Com a expansdo das
lavouras cafeeiras para o Oeste Paulista, a partir da década de
1870, a cafeicultura estimulou a economia do pais, cujo dinamis-
mo atraiu investidores estrangeiros, sobretudo britanicos.

Ela propiciou a construgdo e o reaparelhamento de ferro-
vias, estradas, portos e o surgimento de bancos, casas de cambio
e de exportagdo. Também foram criados estaleiros, empresas de
navegac¢do e moinhos. O café mudou o pais, inclusive incentivan-
do a sua industrializacdo. Surgiram, por exemplo, fabricas de te-
cidos, chapéus, calgados, velas, alimentos, utensilios domésticos
etc. Tratava-se de um tipo de industria, a de bens de consumo
ndo duraveis, que nao exigia grande tecnologia ou altos inves-
timentos de capital, mas que empregava grande quantidade de
mao de obra.

A riqueza gerada pelas exportagdes de café possibilitou, ain-
da, o aumento das importacgoes e a expansao das cidades, com a
instalagdo de servigos publicos (como iluminagdo a gas e sistema
de transporte urbano), novas préticas de diversdo e até mesmo
maior circulagao de jornais e livros. A cidade que mais cresceu foi
a de S3o Paulo, principalmente a partir de 1886, com a chegada
de milhares de imigrantes.

Crise do Café

Na década de 1920, o café, que era entdo responsavel por
mais da metade das exportagdes brasileiras, sustentava a econo-
mia do pais. Por consequéncia, a oligarquia paulista tornara-se
dominante na politica brasileira - dos 12 presidentes eleitos entre
1894 e 1930, seis eram filiados ao Partido Republicano Paulista.

A crescente produgdo cafeeira, contudo, acabou provocando
graves problemas. O consumo do café brasileiro, que nesse pe-
riodo atendia a 70% da demanda mundial, estabilizou-se, mas os
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fazendeiros continuaram expandindo suas plantagdes. Com uma
produgdo maior do que a capacidade de consumo, os pregos in-
ternacionais cairam, causando prejuizos e gerando dividas.

A primeira crise de superproducdo ocorreu em 1893. Ao as-
sumir a presidéncia em 1894, Prudente de Morais teve de lidar
com grave crise econOmica. Campos Salles, que o sucedeu na
presidéncia em 1898, fez um acordo com os credores internacio-
nais conhecido como funding loan. Pelo acordo, que transformou
todas as dividas brasileiras em uma Unica, cujo credor era a casa
bancaria britanica dos Rothschild, o Brasil recebeu como emprés-
timo 10 milhdes de libras esterlinas. Além de oferecer as rendas
da alfandega do Rio de Janeiro como garantia, o governo se com-
prometeu a realizar uma politica econdmica deflacionaria, reti-
rando papel-moeda do mercado, o que gerou recessao, faléncias
e desemprego e ndo resolveu os problemas da superprodugdo de
café e da queda dos pregos no mercado internacional.

Para evitar maiores prejuizos, representantes das oligarquias
cafeeiras dos estados de Sdo Paulo, Minas Gerais e do Rio de Ja-
neiro reuniram-se na cidade paulista de Taubaté e elaboraram,
em 1906, um plano para a defesa do produto, que, a principio,
nao contou com o apoio do governo federal.

Pelo Convénio de Taubaté - como ficou conhecido esse en-
contro - estabeleceu-se a politica de valorizagdo do café, pela
qual os governos dos estados conveniados recorreriam a em-
préstimos externos para comprar e estocar o excedente da pro-
ducdo de café, até que seu preco se estabilizasse no mercado
internacional, de modo a garantir o lucro dos cafeicultores. Para
0 pagamento dos juros da divida, seria cobrado um imposto so-
bre as exportagdes de café.

Dois anos depois, na presidéncia de Afonso Pena, o governo
federal deu garantias aos empréstimos. A politica de valorizagao
do café foi benéfica apenas para os cafeicultores, em especial
os paulistas, em detrimento dos produtores de acucar, algodao,
charque, cacau etc. Além de acentuar as desigualdades regionais,
grande parte dos custos dessa politica acabou recaindo sobre a
sociedade brasileira, que teve de arcar com os prejuizos.

Economia da Borracha

No comego da Republica, outro importante produto de expor-
tagdo era a borracha da Amazonia, que alcangou seu auge entre
1890 e 1910. Em meados do século XIX, desenvolveu-se o processo
de vulcanizagdo da borracha, por meio do qual ela se tornava en-
durecida, porém flexivel, perfeita para ser usada em instrumentos
cirdrgicos e de laboratério. O sucesso do produto aconteceu mesmo
ao ser empregado na fabricagdo de pneus tanto de bicicletas como
de automdveis. Em 1852, o Brasil exportava 1 600 toneladas de bor-
racha (2,3% das exportagdes nacionais). Em 1900, ja ultrapassava os
24 milhdes de toneladas, o que equivalia a quase 30% das exporta-
¢oes.

Além de empregar cerca de 1 10 mil pessoas que trabalha-
vam nos seringais, a extragdo do latex na regido Norte fez com
que as cidades de Belém e Manaus passassem por grandes trans-
formagdes: expansdo urbana, instalagdo de servicos (iluminagdo
publica, bondes elétricos, servigcos de telefonia e de distribui¢do
de agua). A partir de 1910, contudo, a entrada da borracha de
origem asiatica no mercado internacional provocou um drastico
declinio na produgdo amazdnica. Extraida em col6nias inglesas e
holandesas, a borracha asiatica tinha maior produtividade, me-
Ihor qualidade e menor preco.
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— Disputas por Territério

Os primeiros governos republicanos enfrentaram problemas
de disputas territoriais com os vizinhos latino-americanos.

O primeiro deles foi sobre a regido oeste dos atuais estados
de Santa Catarina e Parana. que era reclamada pelos argentinos.
A questdo foi resolvida pela arbitragem internacional dos EUA
em 1895, confirmando a posse brasileira.

Outra pendéncia foi com a Franga, sobre a demarcagdo das
fronteiras do Brasil com a Guiana Francesa. Com arbitragem in-
ternacional do governo suico, o Brasil venceu a disputa em 1900,
impondo sua soberania sobre as terras que hoje integram o es-
tado do Amapa.

No ano seguinte, o Brasil entrou em disputa com a Gra-Bre-
tanha sobre os limites territoriais entre a Guiana Britanica (ou
Inglesa) e o norte do entdo estado do Amazonas - que hoje cor-
responde ao estado de Roraima.

O rei da Itdlia. Vitor Emanuel Il, foi convocado como arbitro
internacional, e em 1904 ele decidiu a favor dos britanicos. Desse
modo, o Brasil perdeu parte do territério conhecido como Pirara,
e a Gra-Bretanha obteve acesso a bacia Amazonica por meio de
alguns de seus afluentes.

Outra disputa, bem mais complexa. foi travada em torno da
regido onde hoje se localiza o Acre. que entdo pertencia a Boli-
via e ao Peru. Muitos nordestinos, em particular cearenses, que
sofriam com a seca. haviam se estabelecido ali para explorar o
latex, gerando conflitos armados com tropas bolivianas. Os brasi-
leiros chegaram a declarar a independéncia politica do Acre. Em
1903, a diplomacia brasileira conseguiu uma vitéria com o Trata-
do de Petrépolis, que incorporava o Acre ao territdrio brasileiro
em troca de indenizagGes a Bolivia e ao Peru.

Cabe destacar a relevante atuacdo de José Maria da Silva Pa-
ranhos Junior, o bardo do Rio Branco. responsavel pelas relagdes
internacionais do Brasil entre 1902 e 1912. Ele ndo sé esteve a
frente das negociagdes que envolviam disputas territoriais do
pais como fez do Ministério das RelagGes Exteriores uma institui-
¢do profissionalizada e aproximou o Brasil dos EUA.

— Movimentos e Revoltas

Revolta da Vacina

Além de modernizar a cidade, era necessario erradicar as
doengas epidémicas da capital da Republica. Com base nas entdo
recentes descobertas sobre os microrganismos e a capacidade
de mosquitos, moscas e pulgas transmitirem doencas, o médico
sanitarista Oswaldo Cruz, a quem coube essa tarefa, estava deci-
dido a erradicar a febre amarela, com o combate aos mosquitos,
a variola, com a vacinagao, e a peste bubdnica, com a caga aos
ratos, cujas pulgas transmitiam a doenca.

Em junho de 1904, Rodrigues Alves enviou um projeto de lei
ao Congresso que propunha a obrigatoriedade da vacinagdo con-
tra a variola. Havia grande insatisfagdo popular contra as refor-
mas urbanas do prefeito Pereira Passos. Mas a obrigatoriedade
de introduzir liquidos desconhecidos no corpo, imposta de ma-
neira autoritaria pelo governo e sem esclarecimentos a popula-
¢d0, que a época desconhecia os beneficios da vacinagdo, gerou
forte resisténcia.

Havia também razGes morais contra a vacinagao obrigatdria.
A época, os homens n3o admitiam que, em sua auséncia, suas
residéncias fossem invadidas por estranhos que tocassem no cor-
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po de suas esposas e filhas para aplicar vacinas. Como a maioria
das mulheres partilhava desses mesmos valores, quando a lei da
vacinacdo obrigatdria foi publicada nos jornais, estourou uma re-
volta no Rio de Janeiro.

Inicialmente, militares tentaram depor Rodrigues Alves, mas
logo foram dominados por tropas fiéis ao governo. A maior rea-
¢do, entretanto, ficou por conta da populagdo mais pobre. Entre
os dias 10 e 13 de novembro de 1904, a cidade foi tomada por
manifestantes populares: as estreitas ruas do centro foram blo-
queadas por barricadas e os policiais, atacados com pedradas.

A repressdo policial foi violenta. Qualquer suspeito de haver
participado da revolta foi jogado em pordes de navios e manda-
do para o Acre. A vacinagdo obrigatdria acabou sendo suspensa,
e, quatro anos depois, uma epidemia de variola matou mais de
6 mil pessoas no Rio de Janeiro. Foram necessarios muitos anos
para que os governantes reconhecessem que nada conseguiam
com Imposi¢Oes e praticas autoritdrias sobre a populagdo. Nos
anos 1960, com campanhas de esclarecimento, a vacinagdo em
massa tornou-se comum no pais. Em 1971, ocorreu o ultimo caso
de variola no Brasil.

Revolta da Chibata

Os marujos da Marinha de Guerra brasileira viviam sob pés-
simas condi¢Ges de trabalho: soldos miseraveis, ma alimentagao,
trabalhos excessivos e opressdo da oficialidade. Mas os castigos
fisicos aos quais eram submetidos, principalmente com o uso da
chibata, eram ainda mais graves.

Em 22 de novembro de 1910, marinheiros do encouragado
Minas Gerais se revoltaram contra a puni¢do de um colega con-
denado a receber 250 chibatadas. Liderados por Jodo Candido,
eles tomaram a embarcagdo, prenderam e mataram alguns ofi-
ciais e apontaram os canhdes para a cidade do Rio de Janeiro.
Os marujos do encouragado S3o Paulo e de outras seis embar-
cagOes, também ancoradas na baia de Guanabara, aderiram a
revolta. Os revoltosos exigiam melhores condi¢Ges de trabalho e
o fim dos castigos corporais.

O Congresso negociou com os revoltosos e, somente apds
sua rendi¢do, concedeu-lhes anistia. Mas o ambiente na Armada
continuou tenso. Em 4 de dezembro, diante de novas punigoes,
outra revolta eclodiu na ilha das Cobras. Os oficiais reagiram de
maneira dura e bombardearam a ilha.

Depois, prenderam 600 marinheiros, inclusive os que partici-
param da primeira revolta, entre eles Jodo Candido, apelidado de
“almirante negro”. Jogados em prisdes solitdrias por varios dias,
muitos deles morreram. Os demais foram detidos em por&es de
navios e mandados para a Amazodnia - ou executados durante a
viagem.

Revolta em Juazeiro do Norte

Em 1889, no povoado de Juazeiro do Norte, no sul do estado
do Ceara, durante uma missa celebrada pelo padre Cicero Romao
Batista, uma beata teria sangrado pela boca logo apds receber a
hdstia. A noticia do suposto milagre - da hdstia que teria se trans-
formado em sangue - espalhou-se, aumentando o prestigio do
padre, que passou a ser idolatrado na regido. Além das fungGes
de padre, ele desempenhava as de juiz e conselheiro, ensinava
praticas de higiene, acolhia doentes e criminosos arrependidos.

Seu prestigio era tamanho que a alta hierarquia da Igreja
chegou a ficar incomodada e temerosa de que essa veneragdo
estimulasse praticas religiosas fora de seu controle - o que, de
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64 BITS, INSTALACAO, PASTAS E DIRETORIOS,
CONFIGURAGAO E UTILIZACAO DOS RECURSOS,
UTILITARIOS PADRAO, PRINCIPAIS COMANDOS
E FUNCOES, ATALHOS DE TECLADO. SISTEMAS
DE ARQUIVOS, OPERACOES COM ARQUIVOS,
PERMISSOES E SEGURANCA DE ARQUIVOS.
CONCEITOS DE ORGANIZACAO E DE
GERENCIAMENTO DE INFORMACOES, ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A drea é o espaco principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O
plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores
sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungbes como:

— Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configura-
¢oes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

—icones de aplicativos: mostram os programas em execugdo
ou fixados.

— Reldgio e notifica¢des: localizados no canto direito para
visualizagdo répida.

P Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 s3o projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

a0

7

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragcdes de forma rapida.

Calculadora

Calendério

EM hromaCam

§e) bigite aqui para pesquisar

Captura e Esbogo

MENU INICIAR

Programas e intera¢do com o usudrio

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windo-
ws 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reprodugao de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasiGes.

— Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

- Sincronizagao com dispositivos externos: conecte disposi-
tivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

13 Windows Media Player -

OO » st

9 Organizar v Transmitic v Criar loylst +

Nenhum item na biblcteca Misica

4
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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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

= - - =
~ L L ~

Visus! Studio 2017

XSplitPresentation:

Datsbasel accdb Defaultrdp finkedimdocx

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.

— 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.

gtador » Disco Local (C) » Escola

#

MNome
solugdo Pasta
|=] texto.bet arquivo

5|:||IJ_C5|:|

Area de transferéncia

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, informagées etc.

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

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

Manipulagao 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.

| '[9 [ = | Escola
Inico | Compartilhar  Exibir
y L T o g
o Recortar <+ B x @ 17 Novo item \/} |
=l 1 Copiar caminho £7) Facil acesso L
Fixarne  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Propriedades
Acesso rapido 2] Colar atalhe para~ para~ pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
e ~ 4 > Este Computador » Disca Local (C9) » Escala
Nome Data de modificacéo Tipo
# Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
& OneDrive =] texto.bxt Documento de

[ Este Computador
I Area de Trabalho
[%) Documentos
J Downloads
&) Imagens
b Musicas

B Cbjetos 3D
B videos

% Disco Local (C)

¥ Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

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

Limpeza de Disco

. A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé
we - podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

— 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 0s arquivos com maior
rapidez.

Vi
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Ej Otimizar Unidades - X

Voce pode ofimizar suss unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas 2o seu computador so mostradas.

Status

Unidade
(€

Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugdo

25/09/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade de disco rigido

& Analisar

&) Gtimizar

Otimizagéo agendada

Ativado % Alterar configuragses

As unidades estao sendo otimizadas automaticamente.

— O recurso de backup e restauragao do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.

ConfiguracBes

@ inico Backup

Localizar uma eonfiguragio P

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizacdo e Seguranca

Faga backup dos seus arq

'm outra unidade e restaure-os se 0s
originais forem perdidos, !

-ados ou excluidos.

Z Windows Update

Adicionar uma unidade
+

Inicializagdo e finalizagdo

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

{D Suspender

lf_l:) Desligar

O Reiniciar

WINDOWS 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguranca e funcio-
nalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versoes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usudrio: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no cen-
tro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados
e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanca visa fornecer
uma aparéncia mais moderna e coesa.

o~
V4
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— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft traba-
Ihou para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android
por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Win-
dows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo com seu
antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacio-
nal e suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionali-
dades de organizagao de janelas no Windows 11 foram aprimora-
das com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagao
de aplicativos e janelas abertas em vérios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na area de trabalho.

— Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é in-
tegrado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e a
colaboracdo.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimora-
do para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, propor-
cionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisi-
tos de hardware mais rigidos em comparagao com o Windows 10.
Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender
a determinadas especificag¢des, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Micro-
soft pode ter langado versdes superiores do sistema operacional
no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer
sistema operacional, as versdes posteriores geralmente buscam
aprimorar a experiéncia do usudrio, a seguranca e a compatibili-
dade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de siste-
mas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas significa-
tivas na interface do usudrio e aprimoramentos no desempenho,
enquanto mantém a compatibilidade com a maioria dos aplicati-
vos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma va-
riedade de atalhos de teclado que facilitam a navegacgdo e a rea-
lizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada
em conjunto com outras teclas para realizar varias a¢des, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-
las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando no-
vamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, per-
mitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu com-
putador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloquea-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

4
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6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela
atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de ima-
gens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permi-
tindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e
configuragoes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de Dis-
positivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos. Man-
tenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.

10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estao fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova drea de tra-
balho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolugdo
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, compu-
tador, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrao, ajuda e suporte, desligar, todos os exibir, alterar, orga-
nizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configu-
rar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa
de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A drea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espago para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a 4rea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolu¢do da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modifica¢do, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opcdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibicdo de icones e pastas semelhante
a0 que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos elemen-
tos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo nas confi-
guragGes de exibicdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na area de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsdo do tempo, reldgios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

NOCOES DE INFORMATICA

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figuragdes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu Ini-
ciar que direcionam vocé para pastas especificas, como “Docu-
mentos” (onde vocé pode acessar seus documentos), “Imagens”
(para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso ao Explo-
rador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuracGes do sistema, como rede, seguranga, dispo-
sitivos, programas padrdo e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas especi-
ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgdo no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-
da e suporte, onde vocé pode encontrar informagdes e solugdes
para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de Pes-
quisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de intera-
¢do com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus sus-
pensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas de
pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para aces-
sar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrdo para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configuragées do tecla-
do e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a drea de trabalho, o menu Iniciar e
outros aspectos do Windows 11 para atender as suas necessida-
des e preferéncias, tornando o sistema operacional mais eficien-
te e produtivo para vocé.

A drea de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamen-
tais do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender
como usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia
de usuario eficiente e personalizada.

apostilas a4

| dpEao



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL; PROCESSOS
ORGANIZACIONAIS; EFICACIA ORGANIZACIONAL

— Organizagdo e os Principios da Estrutura Organizacional

A organizagdo é um dos pilares fundamentais da administra-
¢do e se refere ao processo de estruturar e coordenar os recursos
disponiveis (humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos) para
atingir os objetivos estratégicos da empresa ou instituicdo. Essa
estruturagdo permite que as atividades sejam distribuidas de for-
ma eficiente, facilitando a comunicagao, a tomada de decisdo e o
alcance dos resultados esperados.

No contexto administrativo, a organizagdo pode ser analisa-
da sob dois aspectos:

— Organiza¢do como fung¢do administrativa: envolve o de-
senho e a estruturagdo das atividades dentro da empresa. Isso
inclui a criagao de departamentos, defini¢do de hierarquias e alo-
cacgdo de recursos.

— Organizagao como entidade: refere-se ao conjunto de pes-
soas e recursos que formam uma instituicdo, seja ela publica ou
privada, com um propdsito comum.

A importancia de uma boa organizac¢do se reflete em vdrios
aspectos, como o aumento da produtividade, a melhoria na co-
municagdo interna e a agilidade nos processos decisérios. Além
disso, uma estrutura organizacional bem planejada ajuda a evitar
sobreposicdo de fungGes, desperdicios de recursos e falhas ope-
racionais.

Principios fundamentais da estrutura organizacional

A estrutura organizacional deve seguir certos principios para
garantir que os processos sejam eficientes e bem coordenados.
Os principais sao:

Principio da Unidade de Comando:

Cada funcionario deve receber ordens de apenas um supe-
rior direto. Isso evita confusao, conflitos de autoridade e facilita
a responsabilizagdo pelos resultados.

Principio da Especializa¢do do Trabalho:

As atividades devem ser divididas e atribuidas conforme a
especializagdo dos funcionarios. Isso contribui para maior efici-
éncia, pois cada colaborador desenvolve competéncias especifi-
cas na sua fungao.

Principio da Hierarquia:

Define os diferentes niveis de autoridade dentro da organi-
zagdo. A hierarquia garante um fluxo adequado de informagdes
e delegacdo de responsabilidades, permitindo que as decisdes
sejam tomadas em diferentes niveis conforme a complexidade
do problema.

Principio da Amplitude de Controle:

Refere-se ao nimero de subordinados que um gestor conse-
gue supervisionar de maneira eficaz. Uma amplitude muito gran-
de pode comprometer a supervisdo, enquanto uma amplitude
muito reduzida pode gerar burocracia excessiva.

Principio da Coordenagdo:

As atividades dos diversos setores devem estar alinhadas
para garantir que todos os esforg¢os estejam direcionados aos
objetivos organizacionais. Isso evita retrabalho, desperdicios e
desorganizagao.

Principio da Equidade:

A administragdo deve tratar todos os colaboradores de ma-
neira justa e ética, garantindo um ambiente de trabalho saudavel
e produtivo.

Principio da Flexibilidade:

A estrutura organizacional precisa ser adaptavel as mudan-
¢as do ambiente interno e externo. Empresas rigidas demais
podem ter dificuldades em responder a desafios e inovagGes do
mercado.

Modelos organizacionais: funcional, matricial e divisional

A estrutura organizacional pode ser desenhada de diferentes
formas, dependendo do porte da empresa, do setor de atuagdo e
dos objetivos estratégicos. Os principais modelos sdo:

Estrutura Funcional:

Organiza a empresa em departamentos especializados,
como Marketing, Finangas, Produ¢do e Recursos Humanos.

—Vantagens: especializacdo, eficiéncia e clareza nas fungdes.

— Desvantagens: comunica¢do limitada entre os departa-
mentos e dificuldade de adapta¢do a mudangas.

Estrutura Matricial:

Combina duas ou mais formas de estrutura, geralmente a
funcional e a divisional. Cada funciondrio pode ter dois chefes:
um funcional e um de projeto.

— Vantagens: maior flexibilidade, melhor aproveitamento de
talentos e visdo mais abrangente dos processos.

— Desvantagens: conflitos de autoridade e dificuldades na
definicdo de responsabilidades.

Estrutura Divisional:

Divide a empresa em unidades autdbnomas baseadas em
produtos, clientes ou regides geograficas.

— Vantagens: foco no mercado, maior autonomia e agilidade
na tomada de decisdo.

— Desvantagens: maior custo operacional e possivel duplica-
¢do de recursos.
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Cada organizagdo deve escolher a estrutura que melhor se
adapta a sua realidade, garantindo um equilibrio entre controle,
flexibilidade e eficiéncia.

— Eficiéncia, Eficacia e Efetividade na Gestdo Organizacio-
nal

Diferenca entre eficiéncia, eficacia e efetividade

Os conceitos de eficiéncia, eficacia e efetividade sdo funda-
mentais na administracdo e gestdo organizacional, pois refletem
o desempenho das empresas e instituicdes no alcance de seus
objetivos. Embora frequentemente usados como sindnimos,
cada um tem um significado distinto e uma aplicagdo especifica
dentro do contexto gerencial.

Eficiéncia — Fazer certo:

A eficiéncia esta relacionada a otimizagdo dos recursos e ao
modo como as atividades sdo executadas. Uma organizagdo efi-
ciente realiza suas tarefas utilizando o menor ndmero possivel
de recursos, evitando desperdicios e garantindo maxima produ-
tividade.

— Foco: Processos e meios utilizados

— Objetivo: Minimizar custos e maximizar a produtividade

— Medigdo: Indicadores como tempo, custo e esforgo apli-
cado

— Exemplo pratico: Uma fébrica de automéveis que reduz o
consumo de matéria-prima e energia sem comprometer a quali-
dade do produto esta sendo eficiente.

Eficacia — Fazer a coisa certa:

A eficacia esta relacionada ao alcance dos objetivos. Um ges-
tor eficaz garante que os resultados planejados sejam atingidos,
independentemente do custo ou do método utilizado.

— Foco: Resultados e metas atingidas

— Objetivo: Garantir que os objetivos estratégicos sejam
cumpridos

— Medigdo: Indicadores de desempenho e cumprimento de
metas

— Exemplo pratico: Um gerente de vendas que bate a meta
mensal de faturamento, ainda que tenha utilizado mais recursos
do que o esperado, demonstrou eficacia.

Efetividade — Fazer certo e alcangar impacto:

A efetividade combina eficiéncia e eficacia, mas vai além. Ela
mede o impacto das agdes no ambiente organizacional e social,
avaliando se os resultados obtidos realmente geraram beneficios
significativos.

- Foco: Impacto das ag¢des e sustentabilidade dos resultados

— Objetivo: Gerar valor agregado e garantir beneficios du-
radouros

— Medigdo: Retorno sobre o investimento e impacto de lon-
go prazo

— Exemplo pratico: Um programa de treinamento para fun-

cionarios que melhora a produtividade e reduz a rotatividade na
empresa ao longo dos anos é um exemplo de efetividade.
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Comparagao entre os conceitos:
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. Foco Princi- ..
Conceito = Objetivo Exemplo
Processos e Produzir mais
Eficiéncia economia de Fazer certo gastando
recursos menos
. Alcancar
.. Metas e Fazer a coisa s
Eficacia a meta de
resultados certa
vendas
Melhorar o
Impacto e Fazer certo e | desempenho
Efetividade beneficios erar impacto | da e :)I 2
duradouros g P quip
longo prazo

Como cada conceito impacta o desempenho organizacional

Para que uma organizagao tenha sucesso, é necessario equi-
librar esses trés conceitos. Nem sempre ser apenas eficiente ou
eficaz é suficiente para garantir competitividade e sustentabilida-
de a longo prazo.

—Uma empresa pode ser eficiente, reduzindo custos e otimi-
zando processos, mas se ndo for eficaz e ndo atingir seus objeti-
vos, pode falhar no mercado.

— Uma organizagao pode ser eficaz, atingindo metas e cres-
cendo, mas se for ineficiente, pode desperdigar muitos recursos
e comprometer sua sustentabilidade financeira.

— Uma empresa verdadeiramente efetiva é aquela que con-
segue equilibrar eficiéncia e eficacia, garantindo que seus resul-
tados tenham impacto positivo e duradouro.

Exemplos praticos na administragdo publica e privada

Administragdo publica:

— Eficiéncia: Um drgdo publico que digitaliza seus processos
para reduzir custos operacionais.

— Eficacia: Um programa governamental que atinge a meta
de distribuicdo de cestas basicas para familias carentes.

- Efetividade: A implementagdo de uma politica publica que,
além de fornecer alimentos, capacita as familias para o mercado
de trabalho, garantindo independéncia financeira a longo prazo.

Setor privado:

— Eficiéncia: Uma empresa que reduz o tempo de produgao
sem comprometer a qualidade.

— Eficacia: Uma campanha de marketing que aumenta as
vendas de um produto.

- Efetividade: Um projeto de inovag¢do que, além de aumen-
tar as vendas, melhora a reputagdo da empresa e fideliza clientes.

O gestor moderno deve compreender e aplicar esses con-
ceitos para garantir que sua organizagao ndo apenas atinja seus
objetivos, mas também crie valor sustentavel e duradouro.
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— Niveis Hierarquicos e Papéis Gerenciais

Estrutura hierarquica e seus niveis: estratégico, tatico e
operacional

A estrutura hierdrquica de uma organizagao define os dife-
rentes niveis de autoridade e responsabilidade dentro da em-
presa, garantindo que as atividades sejam distribuidas de forma
eficiente.

A hierarquia é essencial para a coordenagdo das tarefas, o
fluxo de comunicagdo e a tomada de decisGes. Tradicionalmente,
a estrutura organizacional é dividida em trés niveis hierarquicos
principais:

Nivel Estratégico (Alta Administra¢do):

— Quem participa: Diretores, presidentes e CEOs.

— Fungao principal: Definir a visdo, missdo e os objetivos es-
tratégicos da organizagdo.

— Tomada de decisdo: Longo prazo, baseada em analises de
mercado, tendéncias e inovagao.

— Exemplo: Um CEO que decide expandir os negdcios para
um novo pais, considerando os riscos e oportunidades do mer-
cado internacional.

Nivel Tatico (Geréncia Intermediaria):

— Quem participa: Gerentes e coordenadores.

— Fungdo principal: Traduzir os objetivos estratégicos em
planos e projetos viaveis.

— Tomada de decisdo: Médio prazo, focada na alocagao de
recursos e otimizagao dos processos internos.

— Exemplo: Um gerente de produgao que ajusta o cronogra-
ma de fabricacdo para atender a um novo contrato da empresa.

Nivel Operacional (Supervisdo e Execugdo):

— Quem participa: Supervisores, lideres de equipe e funcio-
narios operacionais.

— Fungdo principal: Executar as tarefas didrias e garantir a
eficiéncia das operagGes.

—Tomada de decisdo: Curto prazo, baseada em procedimen-
tos e instrugbes previamente estabelecidas.

— Exemplo: Um supervisor de atendimento ao cliente que
monitora a equipe para garantir que os padrdes de qualidade se-
jam mantidos.

A interagdo entre esses trés niveis garante que a estratégia
definida pela alta administragdo seja convertida em ag¢des prati-
cas, garantindo que a organizagdo funcione de maneira eficiente
e eficaz.

Papéis gerenciais de acordo com Mintzberg

O professor Henry Mintzberg, um dos principais estudiosos
da administragao, identificou dez papéis gerenciais divididos em
trés categorias: interpessoais, informacionais e decisorios. Esses
papéis refletem as diferentes fungdes que um gestor desempe-
nha no dia a dia.

Papéis Interpessoais — Relacionados a interacdo com pes-
soas:

— Figura de lideranga: O gestor motiva, orienta e apoia sua
equipe.
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— Representante: Age como a face da organizagdo em even-

tos e reunides.

- Ligagdo: Constrdi e mantém redes de relacionamento den-

tro e fora da empresa.

— Exemplo: Um diretor que participa de uma reunido com
investidores para apresentar os resultados da empresa.

Papéis Informacionais — Relacionados a comunicagdo e ao

fluxo de informagoes:

— Monitor: Coleta dados e acompanha tendéncias internas

e externas.

— Disseminador: Transmite informagdes relevantes para a

equipe.

— Porta-voz: Representa a organizagdo na comunicagdao com

o publico externo.

— Exemplo: Um gerente de RH que informa os funciondrios
sobre novas politicas da empresa.

Papéis Decisorios — Relacionados a tomada de decisGes:
— Empreendedor: Busca inovagGes e melhorias nos proces-

SOs.

— Gestor de conflitos: Resolve problemas internos e exter-

nos.

— Distribuidor de recursos: Define como os recursos serdo

alocados.

—Negociador: Atua em negociagdes internas e externas para

obter melhores condi¢Ges para a organizagdo.

— Exemplo: Um gerente financeiro que decide reduzir custos
operacionais para aumentar a rentabilidade da empresa.

Competéncias essenciais para gestores em diferentes niveis

Para que um gestor cumpra seu papel com exceléncia, ele
deve desenvolver diferentes competéncias gerenciais, que va-
riam conforme o nivel hierdrquico.

Nivel Hierarquico

Estratégico(Alta Admi-
nistragdo)

Competéncias
Essenciais
Visdo sistémica,
pensamento es-
tratégico e ino-

vagao

Exemplos de
Habilidades

Definigdo de me-
tas, analise de
tendéncias e ges-
tdo da mudanga

Tatico(Geréncia Inter-
mediaria)

Planejamento,
lideranga e coor-
denagao

Gestdo de equi-
pes, comunica-
¢do e anadlise de
processos

Operacional(Supervi-
sdo e Execucdo)

Execugdo, contro-
le e resolugdo de
problemas

Organizagdo do
trabalho, cumpri-
mento de prazos
e supervisdo di-
reta

Um gestor eficiente deve equilibrar habilidades técnicas (co-
nhecimento especializado), habilidades humanas (relacionamen-
to interpessoal) e habilidades conceituais (visdo estratégica).
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O desenvolvimento dessas competéncias permite que a or-
ganizagdo opere de maneira integrada, garantindo eficiéncia, efi-
cacia e efetividade em suas agdes.

— Processos Organizacionais

— Desenho e Anadlise de Processos Organizacionais

A gestdo de processos organizacionais é essencial para au-
mentar a eficiéncia, reduzir custos e melhorar a entrega de pro-
dutos e servigos. O desenho e a analise de processos permitem
que as organizagdes compreendam e otimizem suas operagdes,
eliminando atividades desnecessarias e garantindo um fluxo de
trabalho mais eficiente.

No contexto da administragdo publica, a racionalizagdo dos
processos é ainda mais critica, pois impacta diretamente a quali-
dade dos servigos prestados a populagdo.

Definigdo e Importancia do Desenho de Processos

O desenho de processos organizacionais refere-se a estrutu-
racdo das atividades e etapas que compdem um fluxo de traba-
Iho dentro de uma organizagdo. Ele define como as tarefas sdo
realizadas, quais os recursos necessarios e os responsaveis por
cada atividade.

A importancia do desenho de processos pode ser observada
nos seguintes aspectos:

— Eficiéncia operacional: evita retrabalho, desperdicios e
gargalos.

— Padronizagdo: permite a execugao uniforme das ativida-
des, garantindo qualidade e previsibilidade.

— Transparéncia: facilita a supervisdo e o monitoramento
das operagoes.

— Melhoria na experiéncia do usuario: garante que o servigo
ou produto atenda as expectativas.

— Apoio a tomada de decisdo: possibilita a identificacdo de
pontos criticos e oportunidades de melhoria.

Etapas para a Modelagem Eficiente de Processos

O desenho de processos segue um conjunto de etapas que
ajudam a estruturar e otimizar as atividades organizacionais. En-
tre as principais etapas, destacam-se:

— Identificagdao do processo: definir qual processo serd ana-
lisado e sua importancia dentro da organizagdo.

— Mapeamento do estado atual: compreender como o pro-
cesso funciona atualmente, identificando entradas, saidas, ativi-
dades e responsaveis.

— Analise critica: avaliar o processo, identificando gargalos,
redundancias e oportunidades de melhoria.

— Desenho do estado futuro: propor um novo modelo de
processo mais eficiente e alinhado aos objetivos estratégicos.

— Implementacgdo: adotar novas praticas e ferramentas para
colocar o novo processo em funcionamento.

— Monitoramento e ajustes: avaliar a eficacia do novo pro-
cesso e fazer ajustes conforme necessario.

Métodos de Analise para Identificagdo de Gargalos e Opor-
tunidades

A andlise de processos organizacionais pode ser feita por
meio de diferentes métodos e ferramentas, como:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Fluxograma: representacdo grafica do fluxo de atividades,
facilitando a visualizacdo de etapas redundantes.

- Ciclo PDCA (Planejar, Fazer, Checar, Agir): abordagem de
melhoria continua baseada na revisdo constante dos processos.

— Diagrama SIPOC (Suppliers, Inputs, Process, Outputs,
Customers): ferramenta que ajuda a compreender o contexto do
processo antes de detalhar suas etapas.

— Andlise SWOT: permite identificar forgas, fraquezas, opor-
tunidades e ameacas relacionadas ao processo.

— Mapeamento do fluxo de valor (VSM - Value Stream Ma-
pping): técnica que destaca atividades que agregam e ndo agre-
gam valor ao processo.

A escolha do método adequado depende da complexidade
do processo e dos objetivos da organizagédo.

O desenho e a andlise de processos organizacionais sdo
fundamentais para garantir operagdes mais eficientes, trans-
parentes e orientadas para resultados. Ao estruturar e avaliar
processos, as organizagdes publicas e privadas podem eliminar
desperdicios, reduzir burocracias desnecessarias e aprimorar a
qualidade dos servicos prestados.

A adogdo de metodologias adequadas e a cultura de melho-
ria continua sdo diferenciais que tornam a gestdo de processos
um fator estratégico para o sucesso organizacional.

— Padronizagao e Melhoria Continua de Processos

A padronizacdo e a melhoria continua de processos orga-
nizacionais sdo estratégias essenciais para garantir a eficiéncia,
reduzir erros e aprimorar a qualidade dos servigos prestados. No
setor publico, onde a burocracia e a necessidade de conformi-
dade com normas sdo elevadas, a padronizagdo se torna ainda
mais relevante, pois facilita a transparéncia e a previsibilidade
das operagdes.

A melhoria continua, por sua vez, busca otimizar os proces-
sos ao longo do tempo, garantindo que a organizagdo se adapte
a novas demandas e desafios.

Beneficios da Padronizagdo para a Eficiéncia Organizacional

A padronizacdo de processos envolve a definicdo e docu-
mentagdo de um conjunto de normas e procedimentos para ga-
rantir que atividades sejam executadas de maneira consistente e
previsivel. Essa abordagem traz inUmeros beneficios para a orga-
nizagao, tais como:

— Redugdo de erros e retrabalho: a execugdo uniforme de
tarefas minimiza falhas operacionais.

— Aumento da produtividade: colaboradores sabem exata-
mente como executar suas fungdes, reduzindo o tempo gasto na
execugdo de tarefas.

- Facilidade na capacitagdo de novos funciondrios: com
processos bem documentados, o treinamento se torna mais efi-
ciente.

— Melhoria na qualidade dos servigos: a previsibilidade dos
processos garante entregas mais consistentes.

- Transparéncia e conformidade: garante que todas as ope-
ragdes estejam alinhadas as normas e regulamentagbes aplica-
veis.

No setor publico, a padronizagdo contribui para a eficiéncia
da gestdo e para a melhor utilizagdo dos recursos publicos, redu-
zindo desperdicios e burocracias desnecessarias.
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