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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.
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/
INTERPRETAGAO DE TEXTOS, EM PROSA E

DE TEXTOS POETICOS, PARA IDENTIFICAR: O
TEMA CENTRAL DO TEXTO; INFORMAGCOES
OU IDEIAS PRESENTES NO TEXTO; RELACOES
DE CAUSA, TEMPO, FIM, COMPARACAO,
CONCLUSAO, ADICAO E OUTRAS ENTRE
ORAGCOES, PERIODOS OU PARAGRAFOS;

/

Leia o texto abaixo de Franz Kafka, O siléncio das sereias:

Prova de que até meios insuficientes - infantis mesmo
podem servir a salvagéo:

Para se defender da sereias, Ulisses tapou o ouvidos com
cera e se fez amarrar ao mastro. Naturalmente - e desde sem-
pre - todos os viajantes poderiam ter feito coisa semelhante,
exceto aqueles a quem as sereias jd atraiam a distancia; mas
era sabido no mundo inteiro que isso ndo podia ajudar em
nada. O canto das sereias penetrava tudo e a paixdo dos se-
duzidos teria rebentado mais que cadeias e mastro. Ulisses
porém ndo pensou nisso, embora talvez tivesse ouvido coisas
a esse respeito. Confiou plenamente no punhado de cera e no
molho de correntes e, com alegria inocente, foi ao encontro
das sereias levando seus pequenos recursos.

As sereias entretanto tém uma arma ainda mais terrivel
que o canto: o seu siléncio. Apesar de néo ter acontecido isso,
é imagindvel que alguém tenha escapado ao seu canto; mas
do seu siléncio certamente néo. Contra o sentimento de ter
vencido com as proprias forcas e contra a altivez dai resultan-
te - que tudo arrasta consigo - ndo hd na terra o que resista.

E de fato, quando Ulisses chegou, as poderosas cantoras
ndo cantaram, seja porque julgavam que sé o siléncio pode-
ria conseguir alguma coisa desse adversdrio, seja porque o ar
de felicidade no rosto de Ulisses - que ndo pensava em outra
coisa a néo ser em cera e correntes - as fez esquecer de todo
e qualquer canto.

Ulisses no entanto - se é que se pode exprimir assim -
ndo ouviu o seu siléncio, acreditou que elas cantavam e que
s6 ele estava protegido contra o perigo de escutd-las. Por um
instante, viu os movimentos dos pescocos, a respiracéo funda,
os olhos cheios de lagrimas, as bocas semiabertas, mas achou
que tudo isso estava relacionado com as drias que soavam
inaudiveis em torno dele. Logo, porém, tudo deslizou do seu
olhar dirigido para a distdncia, as sereias literalmente desa-
pareceram diante da sua determinacdo, e quando ele estava
no ponto mais préximo delas, ja néo as levava em conta.

Mas elas - mais belas do que nunca - esticaram o corpo e
se contorceram, deixaram o cabelo horripilante voar livre no
vento e distenderam as garras sobre os rochedos. Ja néo que-
riam seduzir, desejavam apenas capturar, o mais longamente
possivel, o brilho do grande par de olhos de Ulisses.

Se as sereias tivessem consciéncia, teriam sido entéo
aniquiladas. Mas permaneceram assim e s6 Ulisses escapou
delas.

PORTUGUES
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De resto, chegou até nés mais um apéndice. Diz-se que
Ulisses era tao astucioso, uma raposa tdo ladina, que mesmo
a deusa do destino néo conseguia devassar seu intimo. Talvez
ele tivesse realmente percebido - embora isso ndo possa ser
captado pela razdo humana - que as sereias haviam silencia-
do e se op6s a elas e aos deuses usando como escudo o jogo
de aparéncias acima descrito.

(KAFKA, Franz. O siléncio das sereias. In. http://almana-
que.folha.uol.com.br/kafka2.htm)

O que nos diz Franz Kafka a respeito do siléncio das se-
reias? Por que o siléncio seria mais mortal do que o seu canto?

Ler um texto € muito mais do que decodificar um cé-
digo, entender seu vocabulario. Isso porque o conjunto de
palavras que compdem um texto sdo organizados de modo
a produzir uma mensagem. Ha varias formas de se ler um
texto. Iniciamos primeiramente pela camada mais superfi-
cial, que é justamente o inicio da “traducdo” do vocabula-
rio apresentado. Compreendidas as palavras, ainda nesse
primeiro momento, verificamos qual tipo de texto se trata:
matéria de jornal, conto, poema. Entretanto, ainda assim
nao lemos esse conjunto de palavras em sua plenitude, isso
porque ler é, antes de mais nada, interpretar.

A palavra interpretacdo significa, literalmente, explicar
algo para si e para o outro. E explicar, outra palavra impor-
tante numa leitura, consiste em desdobrar algo que estava
dobrado. Assim sendo, podemos entender que ler um tex-
to é interpreta-lo, e para tanto se faz necessario desdobrar
suas camadas, suas palavras, até fazé-las suas, para assim
chegar a uma camada mais profunda do que a inicial —a da
mera “traducdo” das palavras.

Um texto é sempre escrito por alguém. Um autor, quan-
do lanca as palavras num papel, faz na intencdo de passar
uma mensagem especifica para o leitor. Muitas vezes temos
dificuldades em captar qual a mensagem ele esta tentando
nos dizer. Entretanto, algo é sempre importante lembrar:
textos sdo feitos de palavras, e todas as ferramentas para
se entender o texto estdo no proprio texto, no modo como
o autor organizou as palavras entre si.

Tudo isso pode ser resumido numa simples frase: texto
€ uma composicao estruturada em camadas de sentido. Da
mesma forma que para conhecer uma casa é preciso aden-
tra-la e entender sua estrutura, compreender um texto é
decompd-lo, camada a camada, desde o conhecimento da
autoria até o sentido final. Isso requer uma atitude ativa do
leitor, e ndo meramente passiva.

Vocé ja se perguntou por que em concursos publicos e
vestibulares é sempre exigida interpretacdo textual? Pense.
N&o basta apenas conhecer as regras gramaticais de uma
lingua, também é importante entender os sentidos que
essa lingua pode expressar. Se ndo conseguimos interpre-
tar um texto, como conseguiremos interpretar o mundo em
que vivemos?

Assim sendo, ler o texto se faz da mesma forma que se
|é o mundo: a partir de suas peculiaridades, ultrapassando
a camada mais ingénua da vida e do texto, entendo as en-
trelinhas da mensagem, ou seja, o que esta subentendido.

Quando falamos de leitura, falamos antes de niveis de
leitura, pois é a partir desse processo que alcancamos uma
interpretacdo efetiva. Vejamos:




1 - Niveis de leitura

a) Primeiro Nivel — é o mais superficial e consiste em
iniciar o aprendizado dos significados das palavras. E o pro-
prio ato de decodificacdo de uma lingua. Nesse nivel ainda
nao é possivel realizar a interpretacdo de um texto, ja que
ndo se possui ainda familiaridade com os sentidos de uma
palavra.

b) Segundo Nivel - é o contato mais familiar com um
texto, através do conhecimento de qual género se trata
(noticia, conto, poema), do seu autor e dos beneficios que
essa leitura poderia trazer. Imagine vocé uma livraria. Ha
varios exemplares para escolher. Entdo vocé analisa o titulo
do livro, o autor, |é rapidamente a contracapa e também
um trecho do livro. O segundo nivel da leitura diz respeito
a essa primeira familiarizacdo com um texto.

c) Terceiro Nivel - é o momento da leitura propria-
mente dita. O primeiro passo é entender em qual género
se encontram as palavras. Se forem textos de ficcdo (como
conto, romance) devemos nos atentar as falas e acdes das
personagens. Caso se trate de uma crénica ou texto de opi-
nido, é importante prestar atencdo no vocabulario utilizado
pelo autor, pois nestes géneros as palavras sdo escolhidas
minuciosamente a fim de explicitar um determinado senti-
do. Quando se tratar de um poema, também é importante
analisar o vocabulario do poeta, lembrando-se que na poe-
sia a mensagem sempre diz mais do que parece dizer.

No momento de interpretar um texto, geralmente ul-
trapassamos o terceiro nivel da leitura, chegando ao quarto
e quinto, quando precisamos reler o material em questao,
centrando-se em partes especificas. Frente as perguntas de
interpretacdo, cuidado com as op¢des muito generaliza-
doras, estas tentam confundir o leitor, j& que representam
apenas leituras superficiais do assunto. Por isso mesmo,
sempre muita atencdo no momento da leitura, para que
nao caia nas famosas “pegadinhas” dos avaliadores.

2) ldeia central

Um texto sempre apresenta uma ideia central e, muitas
vezes, na primeira leitura ndo a captamos. Assim, algumas
estratégias sdo validas para atingir esse propdsito.

1) Qual o género textual?

2) O texto poderia ser resumido numa frase, qual?

3) A frase representa a ideia central, qual é essa ideia?

4) Como o autor desenvolve essa ideia ao longo do
texto?

5) Quiais as palavras mais recorrentes nesse texto?

Caso vocé consiga responder essas perguntas certa-
mente vocé tera as ferramentas necessarias para interpre-
tar o texto.

Utilizemos como exemplo o texto de Franz Kafka citada
anteriormente. Leia o texto novamente. Agora responda as
questoes:

1) Qual o género textual?

Trata-se de um conto, ou seja, um texto de ficcdo.

: Y
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2) O texto poderia ser resumido numa frase, qual?
Utilizando as palavras do autor: As sereias entretanto
tém uma arma ainda mais terrivel que o canto: o seu siléncio

3) A frase representa a ideia centra, qual é essa ideia?

O autor parece nos dizer que o siléncio é mais mortal
que a propria fala, ou seja, pode ferir mais.

4) Como o autor desenvolve essa ideia ao longo do
texto?

a) Muitos ja escaparam do canto das sereias, nunca do
seu siléncio;

b) Quando o herdi Ulisses passa pelas sereias, elas
nao cantam, precisam de uma arma maior;

c) Ulisses foi mais astuto que as sereias — frente o si-
|éncio mortal que elas lancavam, ele o ignorou, usando a
mesma arma do inimigo para enfrenta-lo.

5) Quais as palavras mais recorrentes no texto?

Siléncio, canto, sereias, Ulisses, herdi, astucioso.

Assim sendo, o texto que inicialmente parecia enig-
matico, ap0s as respostas das perguntas sugeridas, parece
mais claro. Ou seja, Franz Kafka se utiliza da ficcdo para
nos dizer que a indiferenca é uma arma mais mortal que o
proprio enfrentamento.

Analisemos agora um poema, um dos mais conheci-
dos da literatura brasileira, No meio do caminho, de Carlos
Drummond de Andrade:

No Meio do Caminho — Carlos Drummond de Andrade

No meio do caminho tinha uma pedra

tinha uma pedra no meio do caminho

tinha uma pedra

no meio do caminho tinha uma pedra.

Nunca me esquecerei desse acontecimento

na vida de minhas retinas tao fatigadas.

Nunca me esquecerei que no meio do caminho

tinha uma pedra

tinha uma pedra no meio do caminho

no meio do caminho tinha uma pedra

(ANDRADE, Carlos Drummond de. No meio do cami-
nho. In. http://www.revistabula.com/391-0s-dez-melhores-
-poemas-de-carlos-drummond-de-andrade/)

A mensagem parece simples, mas se trata de um poe-
ma. Quando precisamos interpretar esse tipo de género,
é essencial perceber que as palavras dizem mais do que
0 senso comum, por isso se faz importante interpreta-las
com cuidado. Vamos as perguntas sugeridas:

1) Qual o género textual?
Poema

2) O texto poderia ser resumido numa frase, qual?
Tinha uma pedra no meio do caminho

3) A frase representa a ideia central, qual é essa ideia?

Pedra no caminho é uma frase de sentido popular que
significa dificuldade. O poeta parece usar uma frase banal
num poema para indicar que pedra é muito mais do que
pedra, é uma dificuldade.




4) Como o autor desenvolve essa ideia ao longo do texto?

Através da repeticdo da frase “tinha uma pedra no
meio caminho”. Escrito diversas vezes, soa como uma ligdo
a ser aprendida.

5) Quais as palavras mais recorrentes nesse texto?

Pedra, meio, caminho

Quando realizamos essas perguntas, paramos para
refletir sobre a mensagem do texto em questdo. E mais,
quando precisamos interpretar um texto, apos a leitura ini-
cial, é necessario ler detalhadamente cada parte (seja pa-
ragrafo, estrofe) e assim construir passo a passo o “desdo-
bramento” do texto.

3) Dicas importantes para uma interpretacao de
texto

- Faca uma leitura inicial, a fim de se familiarizar com o
vocabulario e o conteldo;

- N&o interrompa a leitura caso encontre palavras des-
conhecidas, tente inicialmente fazer uma leitura geral;

- Fagca uma nova leitura, tentando captar as entrelinhas do
texto, ou seja, a intencdo do autor ao escrever esse material;

- Lembre-se que no texto ndo estdo as suas ideias, e
sim as do autor, por isso cuidado para nao interpretar se-
gundo o seu ponto de vista;

- Nas questdes interpretativas, atente para as alterna-
tivas generalizadoras, as que apresentam palavras como
sempre, nunca, certamente, todo, tudo, geralmente tentem
confundir aquele que realiza uma leitura mais superficial;

- Das alternativas propostas, havera uma completa-
mente sem sentido (para captar o leitor mais desatento) e
duas mais convincentes. Para escolher a correta, procure no
texto indicios que a fundamente.

EXERCiCIOS

1. De acordo com o ditado popular “invejoso nunca
medrou, nem quem perto dele morou”,

a) o invejoso nunca teve medo, nem amedronta seus
vizinhos;

b) enquanto o invejoso prospera, seus vizinhos empo-
brecem;

C) 0 invejoso ndo cresce e Nnao permite o crescimento
dos vizinhos;

d) o temor atinge o invejoso e também seus vizinhos;

e) 0 invejoso ndo provoca medo em seus vizinhos.

2. Leia e responda:

"0 destino néo é s6 dramaturgo, é também o seu pro-
prio contra-regra, isto é, designa a entrada dos persona-
gens em cena, da-lhes as cartas e outros objetos, e executa
dentro os sinais correspondentes ao didlogo, uma trovoa-
da, um carro, um tiro.”

Assinale a alternativa correta sobre esse fragmento
deD. Casmurro, de Machado de Assis:

a) é de carater narrativo;

b) é de carater reflexivo;

C) evita-se a linguagem figurada;

d) é de carater descritivo;

e) ndo ha metalinguagem.

PORTUGUES
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3. "Tao barato que ndo conseguimos nem contratar
uma holandesa de olhos azuis para este anuncio.”

No texto, a orientacdo semantica introduzida pelo ter-
mo nem estabelece uma relacéo de:

a) exclusao;

b) negacao;

¢) adicao;

d) intensidade;

e) alternancia.

Texto para a questao 4.

— Ah, ndo sabe? N3o o sabes? Sabes-lo ndo?

- Esquece.

— Nao. Como "esquece”? Vocé prefere falar errado? E o
certo é "esquece” ou “esqueca’? llumine-me. Modiga. Ensi-
nes-lo-me, vamos.

— Depende.

— Depende. Perfeito. Nao o sabes. Ensinar-me-lo-ias se
0 soubesses, mas ndo sabes-o.

— Estd bem. Esta bem. Desculpe. Fale como quiser.

(L. F. Verissimo,Jornal do Brasil, 30/12/94)

4. O texto tem por finalidade:

a) satirizar a preocupacdo com o uso e a colocac¢do das
formas pronominais atonas;

b) ilustrar ludicamente varias possibilidades de combi-
nacdo de formas pronominais;

¢) esclarecer pelo exemplo certos fatos da concordan-
cia de pessoa gramatical;

d) exemplificar a diversidade de tratamentos que é co-
mum na fala corrente.

e) valorizar a criatividade na aplicagcdo das regras de
uso das formas pronominais.

5. Bem cuidado como é, o livro apresenta alguns defei-
tos. Comecando com “O livro apresenta alguns defeitos”, o
sentido da frase ndo sera alterado se continuar com:

a) desde que bem cuidado;

b) contanto que bem cuidado;

¢) a medida que é bem cuidado;

d) tanto que é bem cuidado;

e) ainda que bem cuidado.

Texto para as questoes 6 e 7.

“Eu considerei a gléria de um pavao ostentando o es-
plendor de suas cores; é um luxo imperial. Mas andei lendo
livros, e descobri que aquelas cores todas nao existem na
pena do pavao. Ndo ha pigmentos. O que ha sdo minuscu-
las bolhas d'agua em que a luz se fragmenta, como em um
prisma. O pavdo é um arco-iris de plumas.

Eu considerei que este é o luxo do grande artista, atin-
gir o maximo de matizes com um minimo de elementos.

De agua e luz ele faz seu esplendor, seu grande mis-
tério é a simplicidade. Considerei, por fim, que assim é o
amor, oh minha amada; de tudo que ele suscita e esplende
e estremece e delira em mim existem apenas meus olhos
recebendo a luz do teu olhar. Ele me cobre de glérias e me
faz magnifico.”




(Rubem Braga,200 Crénicas Escolhidas)

6. Nas trés “consideracdes” do texto, o cronista preser-
va, como elemento comum, a idéia de que a sensacao de
esplendor:

a) ocorre de maneira subita, acidental e efémera;

b) é uma reacdo mecanica dos nossos sentidos estimu-
lados;

¢) decorre da predisposicdo de quem esta apaixonado;

d) projeta-se além dos limites fisicos do que a motivou;

e) resulta da imaginacdo com que alguém vé a si mes-
mo.

7. Atente para as seguintes afirmacdes:

| - O esplendor do pavéo e o da obra de arte implicam
algum grau de ilusdo.

Il - O ser que ama sente refletir em si mesmo um atribu-
to do ser amado.

[l - O aparente despojamento da obra de arte oculta os
recursos complexos de sua elaboracdo.

De acordo com o que o texto permite deduzir, apenas:

a) as afirmacoes | e lll estdo corretas;

b) as afirmacdes | e Il estdo corretas;

¢) as afirmacdes Il e Ill estdo corretas;

d) a afirmacao | esta correta;

e) a afirmacao Il esta correta.

Texto para as questoes 8 e 9.

“Em nossa ultima conversa, dizia-me o grande amigo
gue ndo esperava viver muito tempo, por ser um “cardispli-
cente”.

-0 qué?

— Cardisplicente. Aquele que desdenha do proprio co-
racao.

Entre um copo e outro de cerveja, fui ao dicionario.

— “Cardisplicente” ndo existe, vocé inventou — triunfei.

— Mas seu eu inventei, como é que ndo existe? — espan-
tou-se o0 meu amigo.

Semanas depois deixou em saudades fundas compa-
nheiros, parentes e bem-amadas. Homens de bom coracéo
nao deveriam ser cardisplicentes.”

8. Conforme sugere o texto, “cardisplicente” é:

a) um jogo fonético curioso, mas arbitrario;

b) palavra técnica constante de dicionérios especializa-
dos;

¢) um neologismo desprovido de indicios de significa-
Gao;

d) uma criacdo de palavra pelo processo de composicao;

e) termo erudito empregado para criar um efeito cOmi-
co.

9. “— Mas se eu inventei, como é que ndo existe?”

Segundo se deduz da fala espantada do amigo do nar-
rador, a lingua, para ele, era um cddigo aberto:

a) ao qual se incorporariam palavras fixadas no uso po-
pular;

b) a ser enriquecido pela criacdo de girias;

C) pronto para incorporar estrangeirismos;

d) que se amplia gracas a traducdo de termos cientificos;

e) a ser enriquecido com contribui¢des pessoais.

: Y
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Texto para as questoes 10 e 11.

“A triste verdade é que passei as férias no calgaddo do
Leblon, nos intervalos do novo livro que venho penosamen-
te perpetrando. Estou ficando cobra em calcadao, embora
deva confessar que o meu momento calcadénido mais ale-
gre é quando, ja no caminho de volta, vislumbro o letreiro
do hotel que marca a esquina da rua onde finalmente ter-
minarei o programa-saude do dia. Sou, digamos, um cami-
nhante resignado. Depois dos 50, a gente fica igual a carro
usado, é a suspensdo, € a embreagem, é o radiador, é o
contraplano do rolabrequim, é o contrafarto do mesocardio
epiditico, a falta da serotorpina folimolecular, é o que me-
canicos e médicos disseram. Ai, para conseguir ir seguran-
do a barra, vou acatando os conselhos. Andar é bom para
mim, digo sem muita conviccdo a meus entediados botdes,
€ bom para todos.”

(Jodo Ubaldo Ribeiro,O Estado de S. Paulo, 6/8/95)

10. No periodo que se inicia em “Depois dos 50...", o uso
de termos (ja existentes ou inventados) referentes a areas
diversas tem como resultado:

a) um tom de melancolia, pela aproximacao entre um
carro usado e um homem doente;

b) um efeito de ironia, pelo uso paralelo de termos da
medicina e da mecanica;

c) uma certa confusdo no espirito do leitor, devido a
apresentacdo de termos novos e desconhecidos;

d) a invencdo de uma metalinguagem, pelo uso de ter-
mos médicos em lugar de expressdes corriqueiras;

e) a criacdo de uma metéafora existencial, pela oposicao
entre o ser humano e objetos.

11. Na frase “Ai, para conseguir ir segurando a barra,
vou acatando os conselhos...”. Ai sera corretamente substi-
tuido, de acordo com seu sentido no texto, por:

a) Nesse lugar

b) Nesse instante

¢) Contudo

d) Em conseqiiéncia

e) Ao contrario

12. A prosopopéia, figura que se observa no verso “Sin-
to o canto da noite na boca do vento”, ocorre em:

a) "A vida é uma 6pera e uma grande 6pera.”

b) “Ao cabo tdo bem chamado, por Camdoes, de ‘Tor-
mentério’, os portugueses apelidaram-no de ‘Boa Esperan-
ca''

¢) "Uma talhada de melancia, com seus alegres carocos.”

d) "Oh! eu quero viver, beber perfumes, Na flor silvestre,
que embalsama os ares.”

e) "A felicidade é como a pluma...”

13.

Folha: De todos os ditados envolvendo o seu nome,
qual o que mais lhe agrada?

Sata: O diabo ri por ultimo.

Folha: Riu por ultimo.

Sata: Se é por Ultimo, o verbo nao pode vir no passado.

(O Inimigo Césmico, Folha de S. Paulo, 3/9/95)
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CONJUNTO DE NUMEROS NATURAIS,
INTEIROS, RACIONAIS E REAIS.

Ndmeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.
Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{012345,6,...}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,2,3,4,5,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um nimero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdoes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicdes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisdes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23

Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4 + 23

27

MATEMATICA

@ NovA 1

CONCURSOS

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Nimeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos
ndmeros naturais, o conjunto dos opostos dos numeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

7={.-3,-2,-1,0,1,2,..}

Subconjuntos do conjunto Z:

1)Conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero

7*={..-2,-1, 1,2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0, 1,2 .}

3) Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
Z={.-3,-2-1}

Ndmeros Racionais

Chama-se de nUmeazo racional a todo niUmero que pode
ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros quaisquer,
com b#z0

Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periodicas podem ser representadas por
fracdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fracdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
§=0,5
1
Z=O'25
—=0,75

2°) Tera um numero infinito de algarismos apds a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nUmeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim niUmeros
irracionais, que trataremos mais a frente.




L_ 0,333

3=0

35

— =0,353535...
99 ’

105

— =11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

3
0,003 = 1000

33

33=—
! 10

2°caso) Se dizima periddica € um numero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracao?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragado

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333...

E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...

9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

: Y
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100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99%x=111

X=111/99

Nudmeros Irracionais
Identificacdo de niimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nimeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas nao periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo nuUmeros irracionais.

- A soma de um nUmero racional com um nimero irra-
cional é sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nUmeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos ha
forma &, com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V5 V5 2 0e 0 & um numero racional.

- O quociente de dois nimeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8.V2 - V4 -5 ¢ 2 ¢éum nimero racional.

- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 N7 V89 -7 € um numero racional.

Exemplo:radicais( V2,V3) 3 raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Numeros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representacao na reta




Conjunto dos numeros reais

— >
2 1 0 |#1 +2 +3| +4
-5/2 +3/4

+3,1416

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b -
Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x=R|a<x<b}

Intervalo aberto — niUmeros reais maiores que a e me-
nores que b.
a b

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xERJa<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

-

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xER|a<x<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que
a e menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{xERJa<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros
reais menores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x ER|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — numeros
reais menores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{xER|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais
maiores ou iguais a a.
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a
Intervalo:[a,+ oo]
Conjunto:{xER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nUmeros reais
maiores que a.

a
Intervalo:]a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Potenciacao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=2.22=8
Casos

1) Todo nUmero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o proprio
ndmero.

31=3
41 =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par,
resulta em um numero positivo.

(—2)*=4

(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente im-
par, resulta em um ndmero negativo.

(—2)* = -8
(—3)* = 27

5) Se osinal do expoente for negativo, devemos pas-
sar o sinal para positivo e inverter o nimero que esta na
base.

1
y
2
1
272 =2
4

6) Toda vez que a base forigual a zero, ndo importa o
valor do expoente, o resultado sera igual a zero.




02=10
0*=0
Propriedades

1) (@™.a" = a™" Em uma multiplicagdo de poténcias de
mesma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 D3 = D43z D7
(22.2.2) (222)=222.2222=2

) 6 -6

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

243 5

1 i
=) =222 =2
9

Exemplos:
96:92 = 962= 94
-1

B @ -6 -6 -

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e mul-
tiplica-se os expoentes.

Exemplos:

(52)3 = 523 = 56

2-3

2%\’
(&) -

4) E uma multiplicacdo de dois ou mais fatores eleva-
dos a um expoente, podemos elevar cada um a esse mes-

mo expoente.
(4.3)2=4%3%

212
3

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente,
podemos elevar separados.

(15)2 157
7) 72
Radiciacao

Radiciacdo é a operacdo inversa a potenciacao

indice
Tﬁ/
”? “radical

radicando

0y
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Técnica de Célculo

A determinacdo da raiz quadrada de um nimero torna-
-se mais facil quando o algarismo se encontra fatorado em
ndmeros primos. Veja:

ti4
32
16

64=2.2.2.2.2.2=2¢

Como é raiz quadrada a cada dois nimeros iguais “ti-
ra-se” um e multiplica.

V64=222=8
Observe:

J35=(3.5) = 3157 2345

De modo geral, se
.
acR ,beR ,neN ,

entao:

{ab =4ailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto
indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz quadrada de fracdes ordinarias

(2%

2

3 -
32

Observe:

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN,
e +

s

entdo:

Ja _¥a
b b
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATAGCAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informaética é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informacéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

. préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizagédo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
magcdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e O usuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificacdes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu codigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitérios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos memdria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha

: Y

INFORMATICA BASICA

NOVA

CONCURSOS

com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cacao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcdes dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
cdo inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendéario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial. Feito isso,
basta que vocé clique em Enviar Calendario por E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as informacGes que vao ser compartilhadas com quem vocé deseja,
de forma que o Outlook vai formular um calendéario de forma simples e detalhada de facil visualizacdo para quem vocé
deseja enviar uma mensagem.

Nos dias de hoje, praticamente todo mundo que trabalha dentro de uma empresa tem uma assinatura prépria para
deixar os comunicados enviados por e-mail com uma aparéncia mais profissional.

Dessa forma, é considerado um conhecimento basico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
tetdo pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um concurso publico.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteldo basico de informatica para a sua pre-
paracdo para concurso. Ao contrario do que muita gente pensa, a verdade é que todo o processo de criar uma assinatura é
bastante simples, de forma que perder pontos por conta dessa questdo em especifico é perder pontos a toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que vocé entre no menu Arquivo e busque pelo botdo de Op¢des.
L& vocé vai encontrar o botdo para E-mail e logo em seguida o botdo de Assinaturas, que é onde vocé deve clicar. Feito isso,
vOCé vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rapida e pratica sem maiores problemas.

No Outlook Express podemos preparar uma mensagem através do icone Criar e-mail, demonstrado na figura acima, ao
clicar nessa imagem aparecera a tela a seguir:

| = H = Sem titulo - Mensagem (HTML) T EH - O X
LUlalieY  MENSAGEM IMNSERIR op CGES FORMATAR TEXTO REVISAD
EE LUJ Anexar Arquivo >

07 Anexar ftemn ~

Colar Nomes Marcas
. - [# Assinatura - -
Area de Transferén.. Texto Basico Incluir Zoom Aplicativos -~
Para...

Cc..
Enviar

Assunto

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no Outlook do destinatario da mensagem. Cam-
po obrigatorio.

Cc: deve ser digitado o endereco eletrénico ou o contato registrado no Outlook do destinatario que servira para ter
ciéncia desse e-mail.

Cco: Igual ao Cc, porém os destinatarios ficam ocultos.

Assunto: campo onde serd inserida uma breve descricdo, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o
contetido da mensagem. E um campo opcional, mas aconselhavel, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o
destinatario a ndo dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha onde sera digitada a mensagem.

A mensagem, apos digitada, pode passar pelas formatacdes existentes na barra de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbird é um cliente de email e noticias open-source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma
criadora do Mozilla Firefox).

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalacdo no computador do usuério, ja que
funciona como uma pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e
senha. Desta forma, o usuario ganha mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail esta

instalado para acessar seu e-mail.
@ NovA :
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A popularizagdo da banda larga e dos servicos de e-mail com grande capacidade de armazenamento estd aumentan-
do a circulacdo de videos na Internet. O problema é que a profusdo de formatos de arquivos pode tornar a experiéncia
decepcionante.

A maioria deles depende de um Unico programa para rodar. Por exemplo, se a extensdo é MOV, vocé vai necessitar do
QuickTime, da Apple. Outros, além de um player de video, necessitam do “codec” apropriado. Acronimo de “COder/DECo-
der”, codec é uma espécie de complemento que descomprime - e comprime - o arquivo. E o caso do MPEG, que roda no
Windows Media Player, desde que o codec esteja atualizado - em geral, a instalagdo é automatica.

Com os trés players de multimidia mais populares - Windows Media Player, Real Player e Quicktime -, vocé dificilmente
encontrard problemas para rodar videos, tanto offline como por streaming (neste caso, o download e a exibicdo do video
sdo simultaneos, como na TV Terra).

Atualmente, devido a evolucdo da internet com os mais variados tipos de paginas pessoais e redes sociais, ha uma
grande demanda por programas para trabalhar com imagens. E, como sempre é esperado, em resposta a isso, também ha
no mercado uma ampla gama de ferramentas existentes que fazem algum tipo de tratamento ou conversado de imagens.

Porém, muitos destes programas ndo sdo o que se pode chamar de simples e intuitivos, causando confusdo em seu
uso ou na manipulagdo dos recursos existentes. Caso o que vocé precise seja apenas um programa para visualizar imagens
e aplicar tratamentos e efeitos simples ou montar apresentagoes de slides, é sempre bom dar uma conferida em alguns
aplicativos mais leves e com recursos mais enxutos como os visualizadores de imagens.

Abaixo, segue uma selecdo de visualizadores, muitos deles trazendo os recursos mais simples, comuns e faceis de se
utilizar dos editores, para vocé que nao precisa de tantos recursos, mas ainda assim gosta de dar um tratamento especial
para as suas mais variadas imagens.

O Picasa estda com uma versdo cheia de inovagdes que faz dele um aplicativo completo para visualizacdo de fotos e
imagens. Além disso, ele possui diversas ferramentas Uteis para editar, organizar e gerenciar arquivos de imagem do com-
putador.

As ferramentas de edicdo possuem os métodos mais avancados para automatizar o processo de correcao de imagens.
No caso de olhos vermelhos, por exemplo, o programa consegue identificar e corrigir todos os olhos vermelhos da foto
automaticamente sem precisar selecionar um por um. Além disso, é possivel cortar, endireitar, adicionar textos, inserir efei-
tos, e muito mais.

Um dos grandes destaques do Picasa é sua poderosa biblioteca de imagens. Ele possui um sistema inteligente de ar-
mazenamento capaz de filtrar imagens que contenham apenas rostos. Assim vocé consegue visualizar apenas as fotos que
contém pessoas.

Depois de tudo organizado em seu computador, vocé pode escolher diversas opcdes para salvar e/ou compartilhar
suas fotos e imagens com amigos e parentes. Isso pode ser feito gravando um CD/DVD ou enviando via Web. O programa
possui integracdo com o PicasaWeb, o qual possibilita enviar um album inteiro pela internet em poucos segundos.

O IrfanView é um visualizador de imagem muito leve e com uma interface grafica simples porém otimizada e facil
de utilizar, mesmo para quem nao tem familiaridade com este tipo de programa. Ele também dispde de alguns recursos
simples de editor. Com ele é possivel fazer opera¢cdes como copiar e deletar imagens até o efeito de remocao de olhos ver-
melhos em fotos. O programa oferece alternativas para aplicar efeitos como texturas e alteracdo de cores em sua imagem
por meio de apenas um clique.

Além disso sempre é possivel a visualizacdo de imagens pelo préprio gerenciador do Windows.

3.Identificacdo e manipulacdo de arquivos

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos — sdo registros digitais criados e salvos através de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos a
Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um arquivo.

Icones — sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos. As duas figuras mostradas
nos itens anteriores sdo icones. O primeiro representa uma pasta e o segundo, um arquivo criado no programa Excel.

Atalhos — sdo icones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Clicando com o botédo direito do mouse sobre um espaco vazio da area de trabalho, temos as seguintes opcdes, de
organizacgao:
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Funcdes Administrativas: planejamento, estrutura organizacional, racionalizagdo do trabalho; indicadores de excelén-
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FUNGOES ADMINISTRATIVAS:
PLANEJAMENTO, ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, RACIONALIZAGAO DO
TRABALHO; INDICADORES DE EXCELENCIA.

ORGANIZACAO

A palavra organizagdo pode assumir varios significa-
dos:

a) Organizacdo como uma entidade social: Uma or-
ganizagao social dirigida para objetivos especificos e de-
liberadamente estruturada. A organizacdo é uma entidade
social porque é constituida por pessoas. E dirigida para ob-
jetivos porque é desenhada para alcancar resultados, como
gerar lucros, proporcionar satisfacdo social, etc. E delibera-
damente estruturada pelo fato que o trabalho é dividido e
seu desempenho ¢é atribuido aos membros da organizagéao.
Nesse sentido, a palavra organizagdo significa qualquer
empreendimento humano moldado intencionalmente par
atingir determinados objetivos. Essa definicdo é aplicavel
a todos os tipos de organiza¢des, sejam elas lucrativas ou
nao, como empresas, bancos, financeiras, hospitais, clubes,
igrejas etc. Dentro desse ponto de vista, a organizagdo
pode ser visualizada sob dois aspectos distintos:

« Organizacdo formal: E a organizacdo baseada em
uma divisdo de trabalho racional que especializa érgéos e
pessoas em determinadas atividades. E, portanto, a orga-
nizagdo planejada ou a organizacdo que estad definida no
organograma, sacramentada pela direcdo e comunicada a
todos por meio dos manuais de organizacdo. E a organiza-
cao formalizada oficialmente.

« Organizacdo Informal: E a organizacdo que emerge
espontanea e naturalmente entre as pessoas que ocupam
posi¢cdes na organizagdo formal e a partir dos relaciona-
mentos humanos como ocupantes de cargos. Forma-se a
partir das relagdes de amizade e do surgimento de grupos
informais que ndo aparecem no organograma ou em qual-
quer outro documento formal.

b) Organizagdo como fun¢do administrativa e parte
integrante do processo administrativo: Nesse sentido, or-
ganizagao significa o ato de organizar, estruturar e integrar
0s recursos e os 6rgaos incumbidos de sua administracdo e
estabelecer as relacbes entre eles e as atribuicbes de cada
um. Trataremos da organizacdo sob o segundo ponto de
vista, ou seja, a organizacdo como a segunda funcdo admi-
nistrativa e que depende do planejamento, da direcdo e do
controle para formar o processo administrativo. Organizar
consiste em:

» Determinar as atividades especificas necessarias ao
alcance dos objetivos planejados (especializagéo).

« Agrupar as atividades em uma estrutura logica (de-
partamentalizagdo).

- Designar as atividades as especificas posicoes e pes-
soas (cargos e tarefas).
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DIRECAO

Esta relacionada com a maneira pela qual os objetivos
devem ser alcancados através da atividade das pessoas e
da aplicacao dos recursos que compdem a organizagao.

Direcdo é a atividade consistente em conduzir e coor-
denar o pessoal na execucdo de um plano previamente ela-
borado. Assim, dirigir uma organizacao publica ou privada
significa dominar a habilidade de conseguir que os seus
subordinados executem as tarefas para as quais foram de-
signados por forca do cargo (setor publico) ou por forca do
contrato de trabalho (setor privado).

Os meios normalmente utilizados para o desempenho
de uma direcdo eficaz sdo: a) ordens e instrucdes, b) moti-
vacdo, c) comunicacao e d) lideranca, sendo que um bom
gestor sabe que os melhores resultados de gestdo surgirdo
do uso combinado delas.

Ou seja, ndo basta dar ordens e instrucdes, é preciso
saber motivar seus subordinados na execucdo das tare-
fas. E isso se faz, por exemplo, através de uma comunica-
cao eficiente entre chefe e subordinado. E preciso dizer a
equipe o motivo pelo qual aquele determinado trabalho
é importante para a organizacdo. Estes conceitos, apesar
de simples, sdo comumente esquecidos pelos dirigentes de
organizacdes publicas e privadas, trazendo-lhes sérios pre-
juizos financeiros e operacionais a curto prazo sem falar na
perda da credibilidade do trabalho executado pelo gestor
perante seus subordinados, pares e superiores.

CONTROLE

Controlar significa garantir que o planejamento seja
bem executado e que os objetivos estabelecidos sejam al-
cancados da melhor maneira possivel.

A funcdo administrativa de controle esta relacionada
com a maneira pela qual os objetivos devem ser alcan-
cados através da atividade das pessoas que compdem a
organizacdo. O planejamento serve para definir os obje-
tivos, tracar as estratégias para alcanca-los e estabelecer
os planos de acdo. A organizacdo serve para estruturar as
pessoas e recursos de maneira a trabalhar de forma orga-
nizada e racional. A direcdo mostra os rumos e dinamiza as
pessoas para que utilizem os recursos da melhor maneira
possivel. Por fim, o controle serve para que todas as coisas
funcionem da maneira certa e no tempo certo.

O controle verifica se a execucao esta de acordo com
o que foi planejado: quanto mais completos, definidos e
coordenados forem os planos, mais facil sera o controle.

Planejamento

O planejamento estratégico pode ser definido como o
processo de criacdo e implementacdo de decisdes sobre o
futuro de uma organizagdo (KERZNER, 2002). Outro con-
ceito atualmente em uso é o gerenciamento de projetos.
Hoje, é necessaria uma estratégia gerencial que utiliza as
unidades operacionais para conduzir o trabalho, checar a
eficiéncia e manter informado o alto nivel gerencial.

A metodologia de gerenciamento de projetos pode fa-
zer tudo isto e é a maneira escolhida por muitas empresas
para gerenciar seus aspectos criticos dos negoécios (CLE-
LAND; IRELAND, 2000). King (1978) diz que os projetos po-
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dem unificar as estratégias e dissemina-las pelas areas da corporacdo. Um gerenciamento de projetos de sucesso requer
o preenchimento da lacuna entre a visédo da empresa e seus projetos (DINSMORE, 1998). Esta é a maneira pela qual as es-
truturas de projetos, tais como a funcional, a projetizada e a matricial e o PMO (Project Management Office), estrutura que
aplica os conceitos de gerenciamento de projetos dentro de uma empresa, podem ajudar a gerar resultados planejados na
estratégia da mesma, através do gerenciamento de projetos. Os modelos e as configura¢des de estruturas organizacionais
devem ser analisados pensando-se nas configuracdes gerais e de manufatura da estratégia de uma organizacdo e sua po-
sicdo na matriz volume-variedade (PORTER, 1979); (SLACK et al., 1996). As empresas devem procurar se organizar de uma
melhor maneira para gerenciar seus projetos, fazendo o alinhamento entre as caracteristicas temporais dos mesmos e de-
cidindo como elas irdo se estruturar para executar seus projetos. A selecdo da correta estrutura pelas empresas sera estra-
tégica no sucesso dos projetos gerenciados por elas. Quando estes projetos sdo gerenciados por grandes empresas, O risco
dos mesmos ndo se tornarem um sucesso, por uma deficiente estrutura organizacional, € muito alto. E o impacto financeiro,
devido a uma deficiente estrutura organizacional, também é muito alto, sendo proporcional ao tamanho do projeto. Para
esta dissertacdo, a opcdo metodoldgica adotada foi a anélise de multiplos estudos de casos, selecionando trés empresas
dos seguintes segmentos: cosméticos, eletro-eletronico e aeroespacial. Os principais elementos investigados no estudo de
campo foram: categorizacdo das empresas, o papel estratégico das atividades de gerenciamento de projetos, a estrutura
de gerenciamento de projetos existente e os investimentos em atividades relacionadas ao gerenciamento de projetos. Apds
a conducdo das entrevistas, foi feita uma andlise relacionando as funcdes adotadas na pratica pelas empresas estudadas,
com as fungdes que, teoricamente, seriam as mais apropriadas para as empresas de cada segmento de negdcios, quando
da implantacdo de estratégias através de uma estrutura organizacional.

Planejamento Tatico
Relaciona-se a objetivos de curto prazo, e com maneiras e acdes que, geralmente, afetam somente uma parte da em-

presa.

Tem como eixo central otimizar determinadas areas de resultados, e ndo a empresa como um todo. Portanto, trabalha
com decomposicdo dos objetivos e politicas estabelecidas no planejamento estratégico.

O planejamento tatico é desenvolvido em niveis organizacionais inferiores, ou seja, é realizado no nivel gerencial ou
departamental, tendo como principal finalidade a utilizagdo eficiente dos recursos disponiveis para a consecucdo de obje-
tivos previamente fixados, segundo uma estratégia predeterminada, bem como as politicas orientadoras para o processo
decisorio organizacional.

Caracteristicas Principais:
Processo permanente e continuo;

Aproxima o estratégico do operacional;

Aproxima os aspectos incertos da realidade;

E executado pelos niveis intermediarios da organizagao;

Pode ser considerado uma forma de alocacdo de recursos;

Tem alcance mais limitado do que o planejamento estratégico, ou seja, é de médio prazo;
Produz planos mais bem direcionados as atividades organizacionais.

ASENENENENENEN

Questdes essenciais:
O qué fazer?

Da para fazer?
Vale a pena fazer?
Quem faz?

Como fazer bem?
Funciona?
Quando fazer?

ANENENENENENEN
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assistente em Administracao

Desenvolvimento de planejamentos taticos

Planejamentos
taticos

Resultados Resultados

Planejamento Planejamenios o espe rados pelas apresentados
estratégico - Financeiro operacionais ' unidades pelasunidades

organizacionais organizacionais

Producdo

Retroalimentacio e avaliacio

Planejamento Operacional

Pode ser considerado como a formalizacdo, principalmente através de documentos escrito das metodologias de desen-
volvimento e implantacdes estabelecidas.

Portanto, nesta situacdo, tem-se basicamente os planos de ac¢éo, ou planos operacionais.

Os planejamentos operacionais correspondem a um conjunto de partes homogéneas do planejamento tatico, e devem
conter com detalhes: os recursos necessarios a seu desenvolvimento e implantacdo; os procedimentos basicos a serem
adotados; os produtos ou resultados finais esperados; os prazos estabelecidos e os responsaveis pela sua execucdo e im-
plantagao.

Preocupa-se com os métodos operacionais e alocacdo de recursos:
Detalhamento das etapas do projeto;

Métodos, processos e sistemas aplicados;

Pessoas: responsabilidade, fungdo, atividades/tarefas;
Equipamentos necessarios;

Prazos e cronograma

AN N N NN

Planos que especificam os detalhes de como devem ser alcancados os objetivos organizacionais globais;
Detalhado e analitico;

Curto prazo;

Microorientado;

Como fazer:

Procedimento (método);
Orgamento (recursos);
Programacao (tempo);
Regulamento (comportamento).

AN N N N
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assistente em Administracao

Ciclo basico dos trés tipos de planejamento

Planejamento Analise e Planejamento
estratégico da controle de tatico da
empresa resultados empresa

Consolidacao e
interligacdo dos
resultados

Analise e
controle de
resultados

Analise e _ Planejamentos
controle de _ operacionais das
resultados unidades organizacionais

COMUNICAGAO INTERPESSOAL: BARREIRAS,
USO CONSTRUTIVO, COMUNICACAO
FORMAL E INFORMAL.

Falar em relagdes humanas é considerar todo tipo de ralagéo social ou interagédo entre os individuos. Esta é uma ques-
tdo abordada por diversas ciéncias, dentre elas, a sociologia, a antropologia, a biologia, a politica, economia, as ciéncias
naturais, enfim, aquilo que envolve o homem ai estéo as relagdes humanas.

Dentro do campo das relagdes humanas ha variacbes para cada area especificamente, como por exemplo, as relagoes
humanas no trabalho, as relagdo humanas na saude, na educacéo, relacdo humana social, etc.

As Relagdes humanas no trabalho sdo necessarias pelo fato de que todos os setores da vida exigem trabalho em grupo,
o homem ja nao pode trabalhar sozinho. A divisdo do trabalho cada vez maior torna o dia a dia da empresa mais depen-
dente do grupo, e dos individuos que o compde.

No trabalho, estas relacdes sdo necessarias, pois toda empresa, seja ela de grande, médio ou pequeno porte, tem como prin-
cipio de funcionamento a trabalho em conjunto, a coletividade, pois a maioria das tarefas sdo realizadas por grandes grupos de
pessoas, onde cada um tem sua funcdo. Este processo de divisdo do trabalho se deu ao longo de tempo e teve seu auge quando
foi iniciada a revolugao industrial e o a insercéo do sistema capitalista de producdo, que visa o lucro a produtividade, ou seja, cada
pessoa fazendo exclusivamente determinada tarefa aumentaria a produtividade e minimizaria o tempo gasto no processo de pro-
dugdo. Vale lembrar que as relagdes humanas ndo estao estritamente ligadas apenas as relagdes entre as pessoas, mas ao também
ambiente de trabalho, ou de atuacdo, ou seja, na escola entre os alunos, em casa, coma familia, e também a relacdo do empregado
com a empresa, visto que desta relagdo é que sera ditado a produtividade daquela empresa.

Pesquisas apontam que um dos problemas para a falta de produtividade no trabalho muitas vezes esta relacionado
a insatisfacdo do trabalhador com o ambiente de trabalho e as vezes também com as pessoas que ali estdo, esta foi uma
experiéncia feita por Elton Mayo que segundo ele, para se chegar a solucdo dos problemas de relacdes humanas foi preciso
fazer experiéncias, que ligou a produtividade a satisfacdo dos trabalhadores mudando o ambiente de trabalho e conhecen-
do cada individuo. Isso fez com que ele chegasse a conclusado de que os individuos ndo podem ser tratados isoladamente,
mas sim como um grupo. O objetivo de cada individuo é o bem-estar, ja o da empresa é a eficiéncia, e isso acaba gerando
conflitos, portanto, a funcdo dela é estabelecer um equilibrio entre a produtividade e a satisfagdo dos trabalhadores.

Outras experiéncias também foram realizadas como, por exemplo, a de Hawthorne, que visavam detectar de que modo
fatores ambientais - como a iluminagdo do ambiente de trabalho influenciava a produtividade dos trabalhadores. Entre-
tanto a tentativa foi frustrada, os pesquisadores ndo conseguiram provar a existéncia de qualquer relacdo simples entre a
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