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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LINGUA E LINGUAGEM; VARIACOES LINGUISTICAS

CONHECIMENTOS PRAGMATICOS

A pragmatica constitui uma especialidade linguistica que
se dedica ao estudo do uso efetivo da linguagem pelos usudrios
de uma lingua em diferentes contextos. O enfoque pragmatico
concentra-se nas escolhas lexicais, nas restricGes do emprego da
linguagem em interagGes sociais especificas e, sobretudo, nos
impactos gerados pela utilizagdo da linguagem sobre os outros
participantes durante a comunicagdo. Em outras palavras, os es-
tudos pragmadticos investigam a semantica e a sintaxe a partir da
observagdo dos atos de fala e de seus encadeamentos sociais e
culturais. Posto isso, pode-se afirmar que:

= A pragmatica representa a zona de confluéncia entre o em-

prego linguistico e o emprego comunicativo, evidenciando o

vinculo inerente entre a linguagem e o contexto comunicati-

vo em que ela é exercida.

» Segundo a pragmatica, o foco recai sobre o uso e os impac-

tos provocados pelos atos de fala, ou seja, a comunicagdo

e o exercicio da linguagem entre os falantes de uma lingua,

com énfase nos processos de inferéncia que possibilitam a

compreensdo do que estd implicito.

= Para a pragmatica, a situagdo em que a comunicagdo ocor-

re é fundamental para entender o enunciado proferido,

sendo a capacidade do falante de compreender os discursos

implicitos maior conforme o seu dominio da linguagem.

CONHECIMENTOS DISCURSIVOS
O PCN representou um grande avango no ensino de Lingua
Portuguesa ao propor o ensino da lingua materna com base no
viés enunciativo-discursivo. E crucial compreender que toda a
acdo discursiva se realiza por meio de textos, e a produgdo de
um texto constitui o resultado da pratica comunicativa, que se
estabelece conforme os principios discursivos.
* Lingua e Linguagem: no ambito da ag¢do discursiva, lingua e
linguagem, embora termos com sentidos distintos, sdo ele-
mentos fundamentais da pratica comunicativa. O vocdbulo
“linguagem” esta relacionado a capacidade de interagdo
verbal exclusiva dos seres humanos, um recurso que viabili-
za 0 processo de comunicagdo entre os sujeitos discursivos.
Quanto a lingua, pode ser entendida como um sistema de
signos, um conjunto de sinais empregados para efetivar a
comunicagdo social. Diante disso, a interatividade verbal tor-
na-se um fato elementar da lingua.
* Representagdo: lingua e linguagem manifestam-se na pra-
tica da comunicagdo interacional e do didlogo, envolvendo
locutor e interlocutor, que, nessa interagdo, sustentam as
crengas e valores a serem compartilhados. Isso constitui
uma realidade quando o enunciador estabelece um didlogo

550\

* com o enunciatdrio, que n3do é apenas um decodificador de
mensagem, mas um agente ativo na construgdo de sentido.
Nesse sentido, o discurso é mais do que uma cria¢do; é uma
representagdo.

= Géneros do Discurso: textos podem ser formais, informais,
verbais, ndo-verbais, visuais, didaticos, literarios, poéticos e
cientificos.

CONHECIMENTOS TEXTUAIS

O conhecimento textual é formado pelos diversos tipos de
textos, como narragdo, descri¢do, injun¢do, exposi¢do, etc., e
pela maneira como suas estruturas linguisticas sdo estabelecidas.

Juntamente com os conhecimentos linguistico e de mundo,
os conhecimentos relativos ao texto contribuem para o chamado
conhecimento prévio, importante para a compreensao durante
a leitura. Assim, quanto mais conhecimento textual o leitor pos-
suir, maior sera sua exposi¢do a todo tipo de texto, facilitando
sua compreensao, visto que o conhecimento das estruturas tex-
tuais e dos tipos de discurso designard, em grande propor¢ao,
suas expectativas em relagdo aos textos, as quais desempenham
papel significativo na compreensdo. Os conhecimentos textual,
linguistico e de mundo sdo ativados no decorrer da leitura para
chegar ao momento da compreensdo, momento esse que passa
despercebido, em que as partes discretas se unem para construir
um sentido.

No que diz respeito ao conhecimento textual, é importante
afirmar que o leitor ndo se dirige despreparado para uma leitura.
Conforme o tipo de texto que vai ser lido, ele ativa seu conheci-
mento de tipologia textual.

CONHECIMENTOS GRAMATICAIS

O ensino relacionado aos conhecimentos gramaticais vem
sendo considerado cada vez mais, com reflexdes sobre a sua
abordagem nas aulas de Lingua Portuguesa. Para Antunes
(2007), o ensino de gramatica abrange “todas as regras do uso da
lingua”, sendo crucial que o aluno conheca sobre o seu uso para
atuar com maior eficdcia nos diversos contextos sociais. Além
disso, Antunes define gramatica como “normas que especificam
os usos da lingua, que ditam como deve ser a constituicdao de
suas varias unidades em seus diferentes estratos”. Sobre os co-
nhecimentos gramaticais no ambito da educagdo basica, pode-se
afirmar que:

* Objetivo do ensino gramatical: esse tema é apenas uma

das condig¢Oes para que o aluno domine a lingua. Com isso,

é preciso propor e trabalhar atividades discursivas, que

oferegam ao educando oportunidades de argumentagdo,

influenciando o desenvolvimento do exercicio do discurso

como um todo.

*PCN: os Parametros Curriculares Nacionais do Ensino

Médio concorrem com a fundamentagdo dos objetivos ao

afirmar que “compreender a lingua é saber avaliar e inter-

pretar o

1
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= ato interlocutivo, julgar, tomar uma posi¢do consciente e
responsavel pelo que se fala/escreve”. Isso significa que sa-
ber utilizar as regras nao é suficiente em si, mas é necessario
também conduzir os alunos para um dominio reflexivo e cri-
tico da lingua, ampliando sua capacidade discursiva.

* Necessidade de contextualizagdo: de acordo com o PCN,
o processo de ensino/aprendizagem da Lingua Portuguesa
deve basear-se em propostas interativas de lingua/lingua-
gem. Isso quer dizer que atualmente o professor ndo deve
dar prioridade ao estudo gramatical fora de contexto, em ra-
zao da necessidade de o aluno compreender as expressées
utilizadas nas diversas situagdes comunicativas. No entanto,
observa-se na pratica o contrario: em sala de aula, a assimi-
lagdo da nomenclatura gramatical tem sido o eixo central da
abordagem dos estudos gramaticais na escola, pois muitos
docentes ainda ndo adaptaram suas aulas para essa nova
perspectiva de ensino.

* Trés novas instancias da gramatica em sala de aula: de
acordo com a nova perspectiva que vem sendo construida,
o ensino gramatical nas escolas deve abranger a articula-
¢do da leitura, a articulagdo da producdo textual e a andlise
linguistica. Cabe aos docentes, durante as aulas de lingua
portuguesa, ndo elegerem um texto somente para lecionar
conhecimentos gramaticais, mas tendo em vista sempre
algo que sirva como complementagdo para esse ensino, ga-
rantindo também o éxito no desenvolvimento das praticas
discursivas.

CONHECIMENTOS NOTACIONAIS

Definicdo

Os conhecimentos notacionais estdo relacionados a nature-
za alfabética do sistema de escrita da lingua portuguesa, mais
especificamente, a ortografia e a determinados vocabulos e ex-
pressdes. Em razdo disso, esses conhecimentos sdo comumente
associados a problemas como duvidas relacionadas a ortografia e
a semantica, no que tange aos termos parénimos e homénimos.

Importancia

A assimilagdo dos conhecimentos notacionais tem como ob-
jetivo orientar melhor a priorizagdo de determinados aspectos
nas atividades de ensino, pois conhecer bem a escrita das pala-
vras impacta positivamente na construcdo do discurso.

O Sistema de Escrita Alfabética (SEA)

Podemos afirmar que o SEA é um sistema notacional, pois
nada mais é do que um sistema de representa¢do, ou seja, a
escrita alfabética é reconhecida como um objeto do saber que
propicia aos alunos uma reflexdo mais consciente sobre as pa-
lavras. Em outras palavras, o SEA auxilia a crianga na percepgao
da escrita como um objeto de conhecimento, fundamental para
garantir a compreensado, a reflexao consciente da palavra e, por
conseguinte, a apropria¢do do SEA.
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Exemplos:

o

De mais e demais

Ex.: “Tomamos vinho de mais” = locug¢do adjetiva, signi-
fica muito, oposto de menos.

Ex.: “Ela se esforcou demais para concluir o projeto an-
tes do prazo. “= advérbio de intensidade, o mesmo que
excessivamente.

Ex.: “Demais, ele ainda conseguiu fugir.” = palavra con-
tinuativa, significa além disso.

Ex.: “Ele saiu da reunido sem se despedir dos demais.” =
pronome indefinido, significa os outros.

o

Aparte e a parte

Ex.: “Se iniciarem uma briga, aparte!” = modo imperati-
vo do verbo apartar, significa separar.

Ex.: “Esses documentos devem ser arquivados a parte.
= locugdo adverbial, significa colocar de lado.

”

VARIAGCAO LINGUISTICA

> Definigao

A lingua é a expressdo basica de um povo e, portanto, passa
por diversas mudancas ao longo do tempo, como o contexto, a
época, a regido, a cultura, as necessidades e as vivéncias do gru-
po e de cada individuo nele inserido.

Essas mudangas na lingua recebem o nome de variagdes ou
variantes linguisticas. Elas consistem nas diversas formas de ex-
pressdao de um idioma de um pais, tendo em vista que a lingua
padrdo de uma nagdo ndo é homogénea.

A construcdo do enunciado, a sele¢do das palavras e até
mesmo a tonalidade da fala, entre outras caracteristicas, sdo es-
tudados na analise de uma variagdo linguistica.

Dessa forma, confira a seguir as diferentes variagGes linguis-
ticas existentes:

» VariagOes sociais (diastraticas)

Sdo diferengas no uso da lingua relacionadas a posigdo so-
cial, faixa etaria, nivel de escolaridade, profissdo, grupo cultural
etc. Podem ser classificadas em dois grandes grupos. Por um
lado, os jargdes sociais ou culturais. Por outro lado, os jargdes
profissionais.

JargGes sociais ou culturais
Sdo expressdes, palavras ou girias usadas por grupos sociais
ou culturais, etarios ou de convivéncia que compartilham prati-
cas sociais, costumes ou identidades especificas.
*Quem usa: jovens, praticantes de esportes, grupos
culturais (como capoeiristas, skatistas, gamers, etc.), comu-
nidades online, etc.
= Finalidade: identidade de
pertencimento.
Ex.:
“Dar a caneta” (futebol): driblar o adversdrio passando
a bola entre suas pernas.

grupo, informalidade,
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢ées. Chama-se proposi¢do toda sentencga declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenga fechada.

Elas podem ser:

= Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor Iégico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto,
ndo é considerada frase ldgica. S3o consideradas sentengas abertas:

= Frases interrogativas: Quando serda prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

= Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

* Frase imperativas: Estude e leia com ateng¢do. — Desligue a televisdo.

= Frases sem sentido logico (expressoes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachor-
ro do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

= Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga ldgica.

Proposigdes simples e compostas
* Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposigdo como parte integrante de si mesma.
As proposigcoes simples sdao designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

* Proposigbes compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinag¢do de duas ou mais propo-
sic0es simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras
proposicionais.

Atencdo: todas as proposicGes compostas sdo formadas por duas proposicées simples.
Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢Ges compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que
podemos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p
Negacdo ~ N3o p V F
Flv |
P49 |Paq
V|V V
Conjuncéo " peq V| F F
F| V F
F| F F
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Disjung¢do Inclusiva

pouq

M M = = | T
m < M <82

m < < <

Disjunc¢do Exclusiva

I<

Oupouq

m M < < | T
M < M < |°

M < < MM

Condicional

Se p entdo q

m Tm < <|OT
m < M o< |0

Bicondicional

p se e somente se q

m M < < |o
m < M < |2

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitara na resolugdo de diversas questées

Disjungdo |Conjunc¢do |Condicional |Bicondicional
P aq pVq pPAq p—4q peg
\' vV Vv vV V \'
vV F V F F F
F v Vv F Vv 3
F ] F ] Vv v
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LEGISLACAO

LEI N2 4.769 DE 09/09/65 - DISPOE SOBRE O EXERCICIO
DA PROFISSAO DE ADMINISTRADOR E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

LEI N2 4.769, DE 9 DE SETEMBRO DE 1965.

DispGe sobre o exercicio da profisso de Técnico de
Administragdo, e dd outras providéncias.

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

Art 12 O Grupo da Confederagdo Nacional das ProfissGes
Liberais, constante do Quadro de Atividades e Profissdes, anexo
a Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-lei
n25.452, de 12 de maio de 1943, é acrescido da categoria profis-
sional de Técnico de Administragdo.

§ 12 VETADO.

§ 22 Terdo os mesmos direitos e prerrogativas dos bacha-
réis em Administragdo, para o provimento dos cargos de Técnico
de Administracdo do Servigo Publico Federal, os que hajam sido
diplomados no exterior, em cursos regulares de administragdo,
apods a revalidagdo dos diplomas no Ministério da Educagdo e
Cultura bem como os que, embora nao diplomados, VETADO,
ou diplomados em outros cursos de ensino superior e médio,
contem cinco anos, ou mais, de atividades préprias ao campo
profissional de Técnico de Administra¢do, VETADO.

Art 22 A atividade profissional de Técnico de Administracdo
sera exercida, como profissdo liberal ou ndo, VETADO, mediante:

a) pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, lau-
dos, assessoria em geral, chefia intermediaria, dire¢do
superior;
b) pesquisas, estudos, andlise, interpreta¢do, planejamen-
to, implantagdo, coordenagdo e contrdle dos trabalhos nos
campos da administragdo VETADO, como administragdo e
selecdo de pessoal, organizagdo e métodos, orgamentos,
administragdo de material, administracdo financeira, rela-
¢Oes publicas, administragdo mercadoldgica, administragdo
de producdo, relagdes industriais, bem como outros campos
em que ésses se desdobrem ou aos quais sejam conexos;

¢) VETADO.

Art 32 O exercicio da profissdao de Técnico de Administragao
é privativo:

a) dos bacharéis em Administragdo Publica ou de Emprésas,

diplomados no Brasil, em cursos regulares de ensino supe-

rior, oficial, oficializado ou reconhecido, cujo curriculo seja
fixado pelo Conselho Federal de Educagdo, nos térmos da Lei

n? 4.024, de 20 de dezembro de 1961;
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b) dos diplomados no exterior, em cursos regulares de
Administracdo, apds a revalidagdo do diploma no Ministério
da Educacgao e Cultura, bem como dos diplomados, até a fi-
xacdo do referido curriculo, por cursos de bacharelado em
Administragdo, devidamente reconhecidos;
¢) dos que, embora ndo diplomados nos térmos das alineas
anteriores, ou diplomados em outros cursos superiores e de
ensino médio, contem, na data da vigéncia desta lei, cinco
anos, ou mais, de atividades préprias no campo profissional
de Técnico de Administragdo definido no art. 22. (Parte veta-
da e mantida pelo Congresso Nacional)

Paragrafo Unico. A aplicagdo déste artigo ndo prejudicard a
situacdo dos que, até a data da publicagdo desta Lei, ocupem o
cargo de Técnico de Administra¢do, VETADO, os quais gozardo
de todos os direitos e prerrogativas estabelecidos neste diploma
legal.

Art 42 Na administragdo publica, autarquica, VETADO, é obri-
gatdria, a partir da vigéncia desta Lei, a apresentacdo de diploma
de Bacharel em Administragdo, para o provimento e exercicio
de cargos técnicos de administragao, ressalvados os direitos dos
atuais ocupantes de cargos de Técnico de Administragdo.

§ 12 Os cargos técnicos a que se refere éste artigo serdo defi-
nidos no regulamento da presente Lei, a ser elaborado pela Junta
Executiva, nos térmos do artigo 18.

§ 22 A apresentagdo do diploma ndo dispensa a prestagdo de
concurso, quando exigido para o provimento do cargo.

Art 52 Aos bacharéis em Administragdo é facultada ainscri¢ao
nos concursos, para provimento das cadeiras de Administragdo
VETADO, existentes em qualquer ramo do ensino técnico ou su-
perior, e nas dos cursos de Administracdo.

Art 62 S3o criados o Conselho Federal de Técnicos de
Administragdo (C.FT.A.) e os Conselhos Regionais de Técnicos de
Administragdo (C. R. T. A.), constituindo em seu conjunto uma
autarquia dotada de personalidade juridica de direito publico,
com autonomia técnica, administrativa e financeira, vinculada ao
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

Art 72 O Conselho Federal de Técnicos de Administragdo,
com sede em Brasilia, Distrito Federal, tera por finalidade:

a) propugnar por uma adequada compreensdo dos proble-

mas administrativos e sua racional solugdo;

b) orientar e disciplinar o exercicio da profissdo de Técnico

de Administragdo;

c) elaborar seu regimento interno;

d) dirimir duvidas suscitadas nos Conselhos Regionais;

e) examinar, modificar e aprovar os regimentos internos dos

Conselhos Regionais;

f) julgar, em Ultima instancia, os recursos de penalidades im-

postas pelos C.R.T.A,;

g) votar e alterar o Cédigo de Deontologia Administrativa,

bem como zelar pela sua fiel execugdo, ouvidos os C.RT.A;

1
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h) aprovar anualmente o orgamento e as contas da autarquia;

i) promover estudos e campanhas em prol da racionalizagdo

administrativa do Pais.

Art 82 Os Conselhos Regionais de Técnicos de Administra¢do
(C.RT.A.), com sede nas Capitais dos Estados no Distrito Federal,
terao por finalidade:

a) dar execugdo as diretrizes formuladas pelo Conselho

Federal de Técnicos de Administracdo;

b) fiscalizar, na area da respectiva jurisdi¢do, o exercicio da

profissdo de Técnico de Administragdo;

c) organizar e manter o registro de Técnicos de Administragdo;

d) julgar as infragGes e impor as penalidades referidas nesta

Lei;

e) expedir as carteiras profissionais dos Técnicos de

Administracgdo;

f) elaborar o seu regimento interno para exame e aprovagao

pelo C.FT.A.

g) eleger um delegado e um suplente para a assembléia de

eleicdo dos membros do Conselho Federal, de que trata a

alinea a do art.92. (Incluida pela Lei n2 6.642, de 1979)

Art. 92 O Conselho Federal de Administracdo compor-se-a
de brasileiros natos ou naturalizados, que satisfacam as exigén-
cias desta lei, e serad constituido por tantos membros efetivos e
respectivos suplentes quantos forem os Conselhos Regionais,
eleitos em escrutinio secreto e por maioria simples de votos nas
respectivas regiGes. (Redagdo dada pela Lei n2 8.873, de 1994)

a) nove membros efetivos, eleitos em escrutinio secreto e

maioria absoluta de votos, em assembléia dos delegados

dos Conselhos Regionais, que, por sua vez, elegerdo entre
si, o respectivo Presidente. (Redagdo dada pela pela Lei n2

6.642, de 1979)

b) nove suplentes eleitos juntamente com os membros

efetivos.

Paragrafo unico. Dois tergos, pelo menos, dos membros
efetivos, assim como dos membros suplentes, serdo necessaria-
mente bacharéis em Administragao, salvo nos Estados em que,
por motivos relevantes, isso ndo seja possivel.

Art 10. A renda do C.FT.A. é constituida de:

a) vinte por cento (20%) da renda bruta dos C.R.T.A., com

excecdo dos legados, doagdes ou subvengGes;

b) doagdes e legados;

c) subvencdes dos Governos Federal, Estaduais e Municipais,

ou de emprésas e institui¢des privadas;

d) rendimentos patrimoniais;

e) rendas eventuais.

Art. 11 Os Conselhos Regionais de Administracdo com até
doze mil administradores inscritos, em gozo de seus direitos
profissionais, serdo constituidos de nove membros efetivos e
respectivos suplentes, eleitos da mesma forma estabelecida para
o Conselho Federal. (Redagdo dada pela Lei n2 8.873, de 1994)

§ 12 Os Conselhos Regionais de Administragdo com numero
de administradores inscritos superior ao constante do caput des-
te artigo poderao, através de deliberagdo da maioria absoluta do
Plenario e em sessdo especifica, criar mais uma vaga de
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Conselheiro efetivo e respectivo suplente para cada contin-
gente de trés mil administradores excedente de doze mil, até o
limite de vinte e quatro mil. (Incluido pela Lei n2 8.873, de 1994)

Art 12. A renda dos C.R.T.A. sera constituida de:

a) oitenta por cento (80%) da anuidade estabelecida pelo

C.FT.A. e revalidada trienalmente;

b) rendimentos patrimoniais;

c) doagoes e legados;

d) subvengdes e auxilios dos Governos Federal, Estaduais

e Municipais, ou, ainda, de emprésas e, instituicOes

particulares;

e) provimento das multas aplicadas;

f) rendas eventuais.

Art. 13 Os mandatos dos membros do Conselho Federal e
dos Conselhos Regionais de Administragdo serdo de quatro anos,
permitida uma reelei¢do. (Redagdo dada pela Lei n2 8.873, de
1994)

Paragrafo unico. A renovagdo dos mandatos dos membros
dos Conselhos referidos no caput deste artigo sera de um tergo
e de dois tergos, alternadamente, a cada biénio. (Redagdo dada
pela Lei n2 8.873, de 1994)

Art 14. S6 poderdo exercer a profissio de Técnico de
Administragdo os profissionais devidamente registrados nos
C.RT.A,, pelos quais sera expedida a carteira profissional.

§ 12 A falta do registro torna ilegal, punivel, o exercicio da
profissdo de Técnico de Administragdo.

§ 22 A carteira profissional servira de prova para fins de exer-
cicio profissional, de carteira de identidade, e tera fé em todo o
territério nacional.

Art 15. Serdo obrigatoriamente registrados nos C.R.T.A. as
emprésas, entidades e escritérios técnicos que explorem, sob
qualquer forma, atividades do Técnico de Administracdo, enun-
ciadas nos térmos desta Lei.

§ 12 VETADO.

§ 292 O registro a que se referem éste artigo VETADO sera
feito gratuitamente pelos C.R.T.A.

Art 16. Os Conselhos Regionais de Técnicos de Administragdo
aplicardo penalidades aos infratores dos dispositivos desta Lei, as
quais poderdo ser:

a) multa de 5% (cinco por cento) a 50% (cinqiienta por cen-

to) do maior saldrio-minimo, vigente no Pais aos infratores

de qualquer artigo;

b) suspensdo de seis meses a um ano ao profissional que

demonstrar incapacidade técnica no exercicio da profissao,

assegurando-lhe ampla defesa;

c) suspensdo, de um a cinco anos, ao profissional que, no

ambito de sua atuagdo, fér responsavel, na parte técnica,

por falsidade do documento, ou por dolo, em parecer ou ou-
tro documento que assinar.

§ 12 VETADO.

§ 22 No caso de reincidéncia da mesma infragdo, praticada
dentro do prazo de cinco anos, apds a primeira, além da aplica-
¢do da multa em débro, serd determinado o cancelamento do
registro profissional.

Art 17. Os Sindicatos e Associagdes Profissionais de Técnicos
de Administragdo cooperardao com o C.F.T.A. para a divulgagdo das
modernas técnicas de administragdo, no exercicio da profissdo.

/
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NOCOES DE INFORMATICA

SISTEMAS OPERACIONAIS: WINDOWS 10/11

Winbows 10

» Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

P o~ 10
R
F
F
F

TT€ <D
nEm el

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

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

(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-

nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola
Nome
solugdo Pasta
5 textoixt arquivo

O Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

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

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

= Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +

V", estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gra-

vado na drea de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

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

[ [ = | Escola

R E s

Fixarno  Copiar Colar
Acesso rapido

B x = BEET B

Mover Copiar Excuir Renomear  Nova
parav paav v pasta

]

Area de Transt

€ v

Organizar Novo Abrir

+ Este Computador » Disco Local (C) » Escols
Nome w Datademodificagio | Tipo

slugio

[ tetoxt

ao
9 Este Computador
I Area de Trabalho

2itens 1item selecionado 0 bytes

P Digite aqui para pesquisar
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Uso dos menus

culadora

Calendério

pe bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungGes categorizadas.

= Musica e Video: Temos o Media Player como player nati-
VO para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media
Player é uma excelente experiéncia de entretenimento, nele
pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, vide-
0s no seu computador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso
também é valido para o media center.

G Windows Media Ployer

{00 o

Orgomizar ~  Toan:

- o x

Reproduzir | Gravar

5-l@

Sincronizar

e Composto Tama
) Rivitecn
 Playists
v 3 Misica
@ Arits
5 Album

Nenhum item na biblicteca Msica.

u
=1 Ima

[ Outras Biblotecss

= Ferramentas do sistema

* A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

o A Limpeza de Disco esta calculando o espaco que vocé
q.."‘ podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando...
I

Examinando: Arquivos temporarios

= O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
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= 0 computador fique lento. Utilizando o desfragmentador
o Windows se reorganiza internamente tornando o compu-
tador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os
arquivos com maior rapidez.

Ej Otimizar Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computadr a ser executado com mais eficiéncia, ou analiss-las para
saber se precisam ser etimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas a0 seu computader sio mostradas.

Status
Unidade Tipo de midia Ultima execucio Status atual
A (C) Unidade de disco rigido  25/09/202021:32  OK (0% fragmentado)

) Lnalisar ) Otimizar
Otimizagdo agendada ﬁ
Ativado & Alterar configuragdes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

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

Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragdo o

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizagdo e Seguranca

Faca backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdidos, danificadios ou excluidos.

> Windows Update
+ Adicionar uma unidade

Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagGes basicas sobre o computador
Edicio do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Cerporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 180 GHz
Memoria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Sisterna

Processador:

Tipo de sistema: Sistems Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou por Toque ests disponivel para este video

Nome do computader, deminic & configuragées de grupo detrabalho

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

Suspender

Desligar

Reiniciar

/
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Técnico em Administragcao

FUNGOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO: FUN-
DAMENTOS, TOMADA DE DECISOES, PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO; ORGANIZAGCAO: FUNDAMENTOS,
RESPONSABILIDADE, AUTORIDADE E DELEGAGAO.
CONTROLE E DIRECAO

> Fungdes de administracao

* Planejamento, organizagao, diregao e controle:

PLANEJAMENTO

-
LY

CONTROLE ORGANIZA(;KD

.

DIRECAO

, b
IIE II
B

> Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futu-
ra desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento,
através de um processo de definigdo de situagdo atual, de opor-
tunidades, ameacas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do
processo de planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um processo,
uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

* Ele é o passo inicial.

= £ uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

= Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

* Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o

futuro.

= Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,

como as agdes presentes podem desenhar o futuro.

» Organizagdo ser PROATIVA e ndo REATIVA.

* Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas

competéncias.

* O processo de Planejamento é muito mais importante do

que seu produto final (assertiva).

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

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determi-

nado fim. O resultado final do processo de planejamento é

o PLANO.

= Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.
= Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

Passos do Planejamento

= Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

= Determinar a situagdo atual: Situar a Organizac¢do.

= Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

= Analisar e escolher entre as alternativas.

Implementar o plano e avaliar o resultado.

Vantagens do Planejamento

Dar um “norte”: direcionamento.

Ajudar a focar esforgos.

Definir parametro de controle.

Ajuda na motivagdo.

Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

> Processo de planejamento

Planejamento estratégico ou institucional

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

* Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-

cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

» Definicdo do negdcio, missdo,
organizacionais;

= Diagndstico estratégico (analise interna e externa);
* Formulagdo da estratégia;

* Implantacdo;

= Controle.

visdo e valores

Planejamento tatico ou intermediario

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

= Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico.

* Determina objetivos especificos de cada unidade ou

departamento.

* Médio prazo.
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Planejamento operacional ou chdo de fabrica

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

* Observa o Planejamento Estratégico e Tatico.

* Determina agOes especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante.

= Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

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

.

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

N

OPERACIONAL

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

Negdcio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizagao.

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

* Missao: Razao de ser da organizagdo. Fungao maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagao
alcanca a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

= Visdo: Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregcdo mais geral. Visdo é a fun¢do do futuro.

= Valores: Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes bdsicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizagao.

Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

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

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

= Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos

que influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

= Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades:

Elementos que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.
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GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Imagine o impacto da versao COMPLETA
na sua preparacao. E o passo que faltava para

garantir aprovacao e conquistar sua estabilidade.
ANAVENER-CIN DESCONTO ESPECIAL!

EU QUERO SER APROVADO!
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