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AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragédo

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé podera conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdégica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

© PORQUEINVESTIR NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questdes gabaritadas

(4

Bénus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacdo com um material completo
e focado na sua aprovacgéo:

Acesse agora: www.apostilasopcaoc.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVAGCAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E PRODUGAO DE SENTIDOS: LEITURA E IN-
TERPRETACAO DE TEXTOS; INFORMAGOES EXPLICITAS
E IMPLICITAS; COMPREENSAO LEITORA E ATIVIDADE
INFERENCIAL; PONTO DE VISTA DO AUTOR

> Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensao e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensdo
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensao de Textos

A compreensdo textual consiste na anadlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informacoes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associagdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpreta¢do de texto é a habilidade de
inferir informagdes implicitas, estabelecer relagGes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

/

Para compreender melhor a compreens3o e interpretagdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constitui¢éo garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:
wnn . . RS - .

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educacdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adigdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

7

[g5520)
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Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informacdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

SIGNIFICACAO CONTEXTUAL DE PALAVRAS E EXPRES-
SOES; DENOTACAO E CONOTACAO; SENTIDO PROPRIO
E SENTIDO FIGURADO; SINONIMIA, ANTONIMIA,
HOMONIMIA E POLISSEMIA

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar
os sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si.
Conheca as principais relagdes e suas caracteristicas:

» Sinoninima e antonimia
As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significa-
do semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.
Ex.: inteligente <—> esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex.: forte <—> fraco

> Par6nimos e hom6nimos
As palavras paronimas s3o aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.: cumprimento (saudagdo) X comprimento (exten-
sdo); trafego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homo6nimas sao aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa)
X manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes.
Ex.: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X
concerto (musical).

As palavras homagrafas sdo aquelas que possuem escrita
igual, porém som e significado diferentes.
Ex.: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo)
X acerto (verbo).

> Polissemia e monossemia
As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre
a frase.
Ex.: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam ape-
nas um significado.
Ex.: enedgono (poligono de nove dngulos).

/
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» Denotagao e conotagao
Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido objetivo e literal.
Ex.: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.
Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido simbdlico, figurado.
Ex.: Vocé me olha com frieza. / Pé da cadeira.

> Hiperonimia e hiponimia
Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de sig-
nificado entre as palavras.
Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente.
Ex.: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restri-
to, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o
hipénimo.
Ex.: Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes
Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta,
sem que ocorra mudancga no significado.
Ex.: loiro — louro / enfarte — infarto / gatinhar
—engatinhar.

> Arcaismo
Sao palavras antigas, que perderam o uso frequente ao lon-
go do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas
que ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser
bastante encontradas em livros antigos, principalmente.
Ex.: botica <—> farmdcia / franquia <—> sinceridade.

LINGUAGEM VERBAL, NAO VERBAL E MISTA

As linguagens sdao formas de expressdo e comunicagdo
construidas por diferentes elementos. A linguagem verbal utili-
za palavras — faladas ou escritas — e constitui o léxico de uma
lingua. Ja a linguagem ndo verbal comunica por meio de imagens,
cores, formas, gestos, sons e expresses corporais, sem o uso de
palavras. Cada tipo de linguagem possui caracteristicas proprias
e é empregado conforme a intengdo comunicativa.

> Linguagem verbal

A linguagem verbal é caracterizada pela comunicacdo atra-
vés do uso de palavras. Essas palavras podem ser faladas ou
escritas. O conjunto das palavras utilizadas em uma lingua é cha-
mado de léxico.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

CONJUNTOS NUMERICOS E OPERAGCOES: NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS, IRRACIONAIS E REAIS,
OPERACOES FUNDAMENTAIS, MULTIPLOS, DIVISORES, NUMEROS PRIMOS, POTENCIACAO, RADICIACAO E PRO-
PRIEDADES, RAZOES, PROPORCOES E PORCENTAGENS

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z

O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...}, (N € Z); o conjunto dos
opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N Z (N esta contido em 2)

Subconjuntos:
Simbolo Representacdo Descrigao
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ 7+ Conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
*e+ Z*+ Conjunto dos numeros inteiros positivos
Z_ Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

* Moddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mé-
dulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

* Numeros Opostos: dois numeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-

gem (zero).
-4 -=> 44
|
! I ' | POSITIVOS
-8 -6 53 0 +1 +2 +3 +4 +5 +6 +7 +8
1 ] | | | l l I | Ll | | I I
DL ki lmlalssimaiba il =
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =
OPERAGOES
= Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a ideia de

perder.
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= Atencao: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal () antes do nimero negativo nunca
pode ser dispensado.

* Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma
quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e
gueremos saber quanto uma delas tem a mais que a outra;
temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a
uma delas para atingir a outra. A subtracdo é a operagdo in-
versa da adig¢do. O sinal sempre sera do maior numero.
= Atengao: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tém o seu sinal
invertido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

1. (FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP)

Para zelar pelos jovens internados e orientd-los a res-
peito do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos
utilizados em atividades educativas, bem como da preservagao
predial, realizou-se uma dinamica elencando “atitudes positi-
vas” e “atitudes negativas”, no entendimento dos elementos do
grupo. Solicitou-se que cada um classificasse suas atitudes como
positiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude posi-
tiva e (-1) a cada atitude negativa. Se um jovem classificou como
positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos
atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

= Multiplicagdo: é uma adi¢cdo de nimeros/fatores repeti-
dos. Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode
ser indicado por a x b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal
entre as letras.

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

Atengdo:
= 1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é asso-
ciativa e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento
neutro.

= 2) N&o existe divisdo por zero.

= 3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de
zero, é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por
zero é igual a zero.

Na multiplicacdo e divisdo de nimeros inteiros é muito im-

portante a REGRA DE SINAIS:

= Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo;
= Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

AMOSTRA

V4

Exemplo:

1. (PREF. DE NITEROI)

Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma Unica
pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros possui uma
espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura
de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(c) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livros de 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

* Potenciagao: A poténcia a" do nimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é deno-
minado a base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax
...xa,aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:
= Toda poténcia de base positiva é um nidmero inteiro
positivo.
= Toda poténcia de base negativa e expoente par é um
numero inteiro positivo.

= Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

»Propriedades da Potenciagao

= 1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e somam-se os expoentes. (—a)3 . (—a)6 = (—a)3+6 =
(—a)9

* 2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e subtraem-se os expoentes. (-a)8 : (-a)6 = (-a)8 — 6
=(-a)2

= 3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-
-se 0s expoentes. [(-a)5]2 = (-a)5 . 2 = (-a)10

= 4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)1 =
-ae(+a)l=+a

= 5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E
igualal.(+a)0=1e(-b)0=1

m

»Conjunto dos nimeros racionais - Q
Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma n ,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo
de m por n.
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CONHECIMENTOS GERAIS

A EMATER-MG: HISTORICO, NATUREZA JURIDICA,
VINCULACAO INSTITUCIONAL (SECRETARIA DE ESTADO
DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO DE
MINAS GERAIS) E AREA DE ATUAGCAO EM TODO O
TERRITORIO MINEIRO. MISSAO, VISAO E VALORES
INSTITUCIONAIS DA EMATER-MG E SEU PAPEL NA
ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL JUNTO A
AGRICULTURA FAMILIAR

A trajetdria que deu origem a EMATER-MG remonta a 1948,
quando foi criada, em Minas Gerais, a Associacdo de Crédito
e Assisténcia Rural — ACAR. A iniciativa marcou o inicio orga-
nizado dos servigos de extensdo rural no pais e surgiu em um
contexto no qual grande parte da populagdo rural tinha acesso
limitado a orientagdo técnica, crédito, tecnologias de produgdo e
conhecimentos relacionados a administracdo da propriedade e a
melhoria das condigdes de vida das familias.

O modelo da ACAR articulava crédito rural e assistén-
cia técnica. A ldgica era fazer com que o financiamento fosse
acompanhado de orientagdo sobre como planejar a produgao,
empregar recursos, melhorar praticas agropecudrias e organizar
a economia doméstica. Os extensionistas atuavam diretamente
nas comunidades, aproximando conhecimentos técnicos da rea-
lidade cotidiana dos produtores e de suas familias.

Da ACAR a EMATER-MG

Nas décadas seguintes, a extensdo rural passou por processo
de institucionalizacdo e expansdo em todo o Brasil. Na década de
1970, a reorganizagdo do sistema nacional de assisténcia técnica
e extensdo rural estimulou a criagdo de empresas publicas esta-
duais especializadas. Em Minas Gerais, a Lei Estadual n? 6.704,
de 28 de novembro de 1975, autorizou a criagdo da Empresa de
Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do Estado de Minas Gerais —
EMATER-MG, que sucedeu a ACAR/MG.

A mudanga nado significou ruptura com a experiéncia acu-
mulada desde 1948. A nova empresa incorporou patrimonio
institucional, métodos de trabalho, presenca territorial e conhe-
cimento construido ao longo das décadas anteriores, passando a
desempenhar suas atribui¢cGes no formato juridico e administra-
tivo préprio de uma empresa publica estadual.

> A evolugdo do trabalho extensionista

Da modernizagdo produtiva ao desenvolvimento rural
sustentavel

Em seus primeiros periodos, a extensdo rural esteve for-
temente associada a elevagdo da produtividade, a difusdo de
tecnologias, ao crédito orientado e a modernizagdo das proprie-
dades. Com as transformagdes econOmicas, ambientais e sociais
do campo, esse enfoque tornou-se mais abrangente. A atuagdo
passou a incorporar gestao, comercializagdo, organizagdo social,
seguranga alimentar, conservagdo dos recursos naturais, agroin-
dustrializagdo, gera¢do de renda e acesso as politicas publicas.

Esse movimento alterou também a compreensdo sobre
o produtor rural. Em vez de tratd-lo apenas como destinatario
de recomendagbes técnicas, a extensdo rural contemporanea
procura reconhecé-lo como participante do diagndstico, do
planejamento e da construgdo das solucGes adequadas a pro-
priedade e a comunidade.

A continuidade da presenga publica no meio rural

A capilaridade construida ao longo da histéria tornou a
EMATER-MG um importante elo entre o poder publico e as
populagGes rurais. Seus profissionais acompanham atividades
produtivas e sociais, identificam demandas locais, orientam fami-
lias, promovem capacita¢des e apoiam a execugdo de programas
governamentais.

Essa presenga continuada permite acumular conhecimento
sobre caracteristicas produtivas, limitagdes ambientais, formas
de organizagdo, mercados e condi¢cGes socioeconOmicas das
diferentes regides mineiras. O trabalho extensionista, por isso,
combina conhecimento técnico com conhecimento territorial e
relacionamento de longo prazo com agricultores, organizagdes e
administragdes municipais.

NATUREZA JURIDICA, VINCULAGAO INSTITUCIONAL E
ABRANGENCIA TERRITORIAL DA EMATER-MG

> Natureza juridica da empresa

Empresa publica integrante da administragdo indireta

A EMATER-MG é uma empresa publica estadual, constituida
sob forma de responsabilidade limitada, dotada de personalida-
de juridica de direito privado, patrimonio préprio e autonomia
administrativa e financeira. Integra, portanto, a administragdo
indireta do Estado de Minas Gerais. Essa configuragdo permite
que a instituicdo tenha estrutura empresarial prépria, ao mesmo
tempo em que permanece submetida as finalidades publicas que
justificam sua existéncia.
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A personalidade juridica de direito privado ndo transforma
sua atuacdo em atividade privada comum. A empresa utiliza
recursos publicos, executa politicas governamentais e deve ob-
servar regras proprias das empresas estatais, além das normas
de planejamento, orgamento, controle, transparéncia e respon-
sabilidade aplicaveis a administragao publica.

Autonomia e finalidade publica

A autonomia administrativa e financeira significa que a
EMATER-MG dispGe de drgdos de diregdo, estrutura interna,
patrimoénio e instrumentos de gestdo proprios. Essa autonomia,
entretanto, é exercida dentro das competéncias definidas em seu
estatuto e das politicas estabelecidas pelo Estado.

Sua finalidade institucional estd diretamente relacionada
a assisténcia técnica e a extensdo rural. A empresa atua para
apoiar o desenvolvimento do setor agropecuario e do meio rural,
com atencgdo especial a agricultura familiar, conectando conheci-
mento técnico, organizagao social, politicas publicas e estratégias
de desenvolvimento sustentavel.

> Vinculagdo a Secretaria de Estado de Agricultura, Pecuaria
e Abastecimento

Insergao na politica agropecuaria estadual

A EMATER-MG ¢é vinculada a Secretaria de Estado de
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento de Minas Gerais — SEAPA.
A vinculagdo situa a empresa no conjunto institucional respon-
savel pela formulagdo e execugdo das politicas estaduais para
agricultura, pecudria, abastecimento e desenvolvimento rural.

Vincula¢do ndo deve ser confundida com auséncia de auto-
nomia. A EMATER-MG possui personalidade juridica e estrutura
proprias, enquanto a SEAPA exerce fungdes relacionadas a co-
ordenagdo setorial, ao alinhamento das politicas publicas e a
supervisdo institucional prevista na organizagdo administrativa
estadual. Essa relacdo favorece a integracdo entre planejamento
governamental e execugdo das a¢des no territério.

» Area de atuagdo no territério mineiro

Capilaridade e presenga municipal

O territorio do Estado de Minas Gerais constitui a area especi-
fica de atua¢do da EMATER-MG. Sua estrutura é descentralizada,
com sede em Belo Horizonte, unidades regionais e ampla rede
de escritdrios locais. Em periodo recente, a instituicdo registrou
presenca fisica em cerca de 820 municipios, o que representa co-
bertura superior a nove décimos dos municipios mineiros.

Essa distingdo é importante: afirmar que o territério mineiro
é sua darea de atuagdo ndo significa necessariamente que exista
escritério proprio em cada um dos 853 municipios. A cobertura
pode ocorrer mediante unidades locais, estruturas regionais, ar-
ranjos de atendimento e parcerias institucionais.

Atuacdo adaptada a diversidade regional

Minas Gerais apresenta forte diversidade de clima, relevo,
disponibilidade hidrica, estrutura fundiaria, cadeias produtivas e
condigdes socioeconOmicas. Café, leite, graos, hortaligas, frutas,
agroindustrias familiares e diferentes sistemas de criagdo assu-
mem relevancia distinta conforme a regido.

AMOSTRA

Por isso, o trabalho extensionista precisa ser territorializado.
Diagndsticos, recomendages técnicas, capacitagdes e projetos
sdo ajustados as caracteristicas de cada municipio e comuni-
dade. Prefeituras, associagGes, cooperativas, érgdaos publicos,
instituicdes de pesquisa e outras entidades podem atuar como
parceiros na execugado das a¢des e na ampliagdo do alcance do
servigo.

MIssAO, VISAO E VALORES INSTITUCIONAIS DA
EMATER-MG

» Identidade institucional e direcionamento estratégico

A fungdo da missao, da visdo e dos valores

Missdo, visao e valores formam referéncias para o planeja-
mento e para a conduta organizacional. A missdo explica a razdo
de existir da instituicdo e o beneficio publico que ela pretende
gerar. A visdo expressa a posi¢do que a organizagado busca alcan-
¢ar ou preservar no futuro. Os valores definem principios que
devem orientar decisdes, relagdes de trabalho e formas de pres-
tacdo dos servigos.

Na EMATER-MG, esses elementos estdo diretamente associa-
dos ao desenvolvimento sustentdvel, a qualidade da assisténcia
técnica e extensdo rural e a responsabilidade da empresa peran-
te a sociedade mineira.

» Missdo institucional

Desenvolvimento sustentavel e qualidade de vida

A missdo institucional da EMATER-MG é: “Promover o de-
senvolvimento sustentavel, por meio da assisténcia técnica e
extensdo rural, assegurando a melhoria da qualidade de vida da
sociedade mineira.”

O enunciado estabelece que a assisténcia técnica e a ex-
tensdo rural sdo meios para alcangar um objetivo mais amplo. A
finalidade ndo se limita a aumentar produgdo ou produtividade.
O desenvolvimento sustentdvel exige compatibilizar resultados
econbmicos, inclusdo social, qualidade de vida, conservagdo am-
biental e capacidade de permanéncia das familias no meio rural
em condi¢Oes dignas.

A expressdo “sociedade mineira” também amplia a perspec-
tiva institucional. Ao apoiar produtores na obten¢do de renda,
na producdo de alimentos seguros, na conservagdo dos recursos
naturais e na organiza¢do de atividades econémicas, a extensdo
rural produz efeitos que ultrapassam os limites da propriedade e
alcangam consumidores, municipios, mercados e comunidades.

» Visdo institucional

Essencialidade e exceléncia na prestagdo dos servigos

A visdo da EMATER-MG é: “Ser essencial a sociedade mi-
neira, com exceléncia na prestagdo de servigos de assisténcia
técnica e extensdo rural, para promogdo do desenvolvimento
sustentavel dos municipios de Minas Gerais.”
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONHECIMENTOS FUNDAMENTAIS DE RECURSOS HU-
MANOS E PRATICAS DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL,
CONTROLES DE FERIAS, LICENGA-PREMIO, RECRUTA-
MENTO, SELECAO, ADMISSAO E DEMISSAO. NOGCOES
FUNDAMENTAIS DE TREINAMENTO E DESENVOLVI-
MENTO DE PESSOAL, DESEMPENHO. COORDENAGAO E
COMUNICAGAO. FREQUENCIA, CONTROLE DE PONTO,
BANCO DE HORAS, ABSENTEISMO

RECURSOS HUMANOS, DEPARTAMENTO DE PESSOAL E
PRINCIPAIS ROTINAS

A darea de recursos humanos estd relacionada a gestdo das
pessoas que integram uma organiza¢do, envolvendo planeja-
mento, desenvolvimento, acompanhamento de desempenho,
recrutamento, selegdo, treinamento, comunicacao, clima organi-
zacional e outras praticas voltadas a administragdo das relagdes
de trabalho. Ja o departamento de pessoal possui atuagdo pre-
dominantemente administrativa e operacional, concentrando-se
em registros, controles, documentag¢do funcional, frequéncia,
férias, afastamentos, admissdes, desligamentos e demais proce-
dimentos relacionados a vida funcional dos trabalhadores.

Embora possuam fungdes distintas, recursos humanos e de-
partamento de pessoal atuam de maneira integrada. O setor de
recursos humanos tende a trabalhar de forma mais estratégica,
buscando alinhar pessoas aos objetivos da organizagao, enquan-
to o departamento de pessoal garante que os processos formais
e administrativos sejam executados corretamente. Em organiza-
¢Oes menores, essas fungdes podem estar concentradas em um
Unico setor. Em estruturas maiores, costumam existir equipes es-
pecificas para cada atividade.

O conhecimento dessas areas exige compreender que a ges-
tdo de pessoas ndo comeca apenas depois da contratagdo. Ela
tem inicio quando a organizag¢do identifica a necessidade de pre-
encher uma vaga, define o perfil desejado, realiza recrutamento
e selec¢do, formaliza a admissdo e acompanha o trabalhador du-
rante sua permanéncia. Também envolve treinamento, avaliagdo
de desempenho, controle de frequéncia, férias, licengas, banco
de horas e, quando necessario, desligamento.

/

Uma boa administragdo de pessoal depende de registros
organizados e atualizados. Informagdes sobre jornada, férias,
afastamentos, admissdes e desligamentos precisam ser correta-
mente documentadas, pois esses dados influenciam pagamentos,
direitos funcionais, planejamento de equipes e tomada de de-
cisOes. Erros em controles basicos podem provocar conflitos,
pagamentos incorretos, auséncia de pessoal em periodos criticos
ou descumprimento de procedimentos internos.

O setor também precisa manter comunicagdo constante
com gestores e trabalhadores. Muitas situagdes dependem de
informagdes transmitidas de maneira clara, como marcagdo de
férias, justificativa de faltas, alteragdo de horario, participacdo
em treinamentos e procedimentos de desligamento. Por isso,
organizagdo documental, padroniza¢do e comunicagdo sdo ele-
mentos fundamentais.

> Recrutamento, sele¢do, admissdo e desligamento

O recrutamento corresponde ao conjunto de agbes des-
tinadas a atrair candidatos para uma vaga. Ele pode ocorrer
internamente, quando a organizagdo procura profissionais entre
seus proprios trabalhadores, ou externamente, quando busca
candidatos no mercado.

O recrutamento interno pode favorecer valorizagdo profis-
sional, aproveitamento de talentos ja conhecidos e redugdo do
tempo de adaptagdo. Entretanto, pode limitar a entrada de novas
experiéncias. O recrutamento externo amplia a possibilidade de
encontrar perfis diferentes, mas tende a exigir maior esforgo de
selegdo e integracdo.

Antes de iniciar o recrutamento, é necessario definir o
perfil da vaga. Isso inclui requisitos de formagdo, experiéncia,
conhecimentos, habilidades, responsabilidades e caracteristicas
relevantes para o desempenho.

Uma vaga mal definida dificulta todo o processo seguinte.
Se a organizagdo ndo sabe claramente que tipo de profissional
procura, tende a selecionar com base em critérios vagos.

A selecdo corresponde a etapa em que os candidatos sdo
avaliados. Seu objetivo é identificar aqueles que apresentam
maior compatibilidade com as exigéncias da vaga.

Podem ser utilizados diferentes instrumentos, como analise
curricular, entrevistas, testes, provas praticas, dinamicas ou ava-
liacOes especificas.
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Nenhum método deve ser utilizado de forma automatica. A
escolha depende da fungdo e das competéncias necessarias.

Em uma atividade que exige dominio técnico, por exemplo,
uma prova pratica pode ser relevante. Para fungdes que exigem
comunicagdo e relacionamento, entrevistas estruturadas podem
oferecer informagdes importantes.

A selegdo precisa utilizar critérios objetivos e relacionados
ao trabalho. Preferéncias pessoais, preconceitos ou caracteristi-
cas sem relagdo com a fungdo ndo devem orientar a decisdo.

Ap0s a escolha do candidato, ocorre a admissdo. Essa etapa
envolve coleta de documentos, registros, formalizagdo do vincu-
lo, inclusdo nos sistemas internos e orientagao inicial.

Também é importante apresentar regras, horarios, respon-
sabilidades, procedimentos e condi¢Ges de trabalho.

Aintegracgdo inicial ajuda o novo trabalhador a compreender
a organizacgdo e reduzir dificuldades de adaptacéo.

O desligamento, por sua vez, encerra o vinculo. Ele pode
ocorrer por iniciativa do trabalhador ou da organizagdo, confor-
me a situagao.

O processo deve ser conduzido de maneira organizada, com
conferéncia dos registros, devolugdo de materiais, atualizagdo
dos sistemas e cumprimento das formalidades aplicaveis.

Também pode ser Util realizar entrevista de desligamento.
Ela permite compreender os motivos da saida e identificar pro-
blemas recorrentes.

Quando diversos profissionais deixam um setor por razbes
semelhantes, a organiza¢do pode estar diante de um problema
de lideranga, sobrecarga ou condigdes inadequadas.

> Férias, licenga-prémio e afastamentos

O controle de férias € uma das rotinas mais importan-
tes do departamento de pessoal. Ele exige acompanhamento
dos periodos de aquisigdo do direito, programacao, registro e
comunicagao.

Além da observancia das regras aplicaveis, as férias precisam
ser planejadas de forma que o afastamento ndo comprometa o
funcionamento da unidade. Isso significa conciliar direitos indivi-
duais com necessidade de continuidade das atividades.

Uma programagdo mal feita pode resultar em varios tra-
balhadores afastados ao mesmo tempo, deixando setores com
quantidade insuficiente de pessoal. Por isso, é importante man-
ter controles atualizados e realizar planejamento antecipado.

Também devem ser registrados periodos ja utilizados e sal-
dos existentes.

A licenga-prémio, quando prevista no regime juridico aplica-
vel, corresponde a beneficio concedido mediante cumprimento
de determinados requisitos. Como sua existéncia e suas regras
variam conforme a legislagdo e o vinculo funcional, o depar-
tamento de pessoal precisa controlar corretamente periodos
aquisitivos, concessoes e utilizagao.

O controle ndo deve basear-se apenas em memdria ou pla-
nilhas informais. E necessario utilizar registros confidveis que
permitam verificar datas e periodos.

A organiza¢gdo também precisa acompanhar outros afas-
tamentos, como licengas de saude, licenga-maternidade,
licenga-paternidade e outras modalidades previstas nas normas
aplicaveis. Cada afastamento pode ter procedimento proprio.
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O registro correto é importante porque influencia frequ-
éncia, folha de pagamento, planejamento de substituicdes e
histérico funcional.

Também é necessario manter confidencialidade, especial-
mente quando o afastamento envolve informagGes de saude.

O setor administrativo precisa saber o necessdrio para exe-
cutar os procedimentos, mas informagdes pessoais devem ser
protegidas.

» Treinamento, desenvolvimento e desempenho

Treinamento e desenvolvimento sao praticas utilizadas para
ampliar conhecimentos, habilidades e capacidades profissionais.

O treinamento esta geralmente relacionado a necessidades
especificas do trabalho atual. Pode ser utilizado para ensinar um
procedimento, apresentar um sistema ou corrigir uma deficién-
cia identificada.

O desenvolvimento possui perspectiva mais ampla. Ele bus-
ca preparar pessoas para responsabilidades futuras e ampliar
competéncias ao longo do tempo.

Uma organizagdo ndo deve oferecer treinamentos apenas
por rotina. E importante identificar necessidades.

Essas necessidades podem surgir de mudancas tecnoldgicas,
avaliagbes de desempenho, erros recorrentes, novos procedi-
mentos ou alteragdes nas responsabilidades.

Um treinamento eficaz comega com diagndstico. Depois, sdo
definidos objetivos, contelido, metodologia e forma de avaliacdo.

Também é necessario verificar se o conhecimento foi
aplicado. A simples participagdo em um curso ndo garante
desenvolvimento.

Se o trabalhador aprende uma nova técnica, mas ndo tem
oportunidade de utiliza-la, o resultado pode ser limitado.

A avaliacdo de desempenho acompanha a forma como o
trabalhador executa suas atividades. Ela pode considerar pro-
dutividade, qualidade, cumprimento de prazos, relacionamento,
responsabilidade e outras competéncias.

Os critérios precisam ser claros e compativeis com a fungdo.
Uma avaliagdo baseada apenas em impressdes pessoais tende
a produzir injustigas. O desempenho também deve ser acompa-
nhado continuamente.

Feedbacks regularesajudama corrigir problemasantes que se
agravem. Um feedback adequado deve indicar comportamentos
e resultados especificos. Em vez de afirmar que alguém “precisa
melhorar”, é mais util explicar quais entregas estdo abaixo do es-
perado e qual padrdo deve ser alcangado. A avaliagdo também
deve reconhecer bons resultados. Desempenho ndo é apenas
ferramenta de corre¢do, mas também de desenvolvimento.

» Coordenagao e comunicagao

A coordenagdo consiste em organizar pessoas, atividades
e recursos para que os objetivos sejam alcancados de maneira
integrada.

Em uma organizagao, setores e profissionais sdo interdepen-
dentes. O atraso de uma area pode prejudicar outra.

Por isso, é necessario definir responsabilidades, prazos e flu-
xos de trabalho.

A coordenacdo evita duplicidade de tarefas e reduz lacunas.
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