Companhia de Gas de Santa Catarina

SANTA CATARINA - SC

Assistente Administrativo

ABO15-19

CCCCCCCCC



Todos os direitos autorais desta obra sdo protegidos pela Lei n° 9.610, de 19/12/1998.
Proibida a reproducdo, total ou parcialmente, sem autorizagdo prévia expressa por escrito da editora e do autor. Se vocé
conhece algum caso de “pirataria” de nossos materiais, denuncie pelo sac@novaconcursos.com.br.

OBRA
Companhia de Gas de Santa Catarina
Assistente Administrativo

001/2019

AUTORES
Lingua Portuguesa - Prof? Zenaide Auxiliadora Pachegas Branco
Nocdes de Informatica - Prof® Ovidio Lopes da Cruz Netto
Matemética e Nocdes de Logica - Prof® Bruno Chieregatti e Joao de S& Brasil
Atualidades - Prof@ Leticia Veloso
Nocdes de Gas Natural - Prof? Silvana Guimarées
Conhecimentos Especificos - Prof® Silvana Guimarées

PRODUCAO EDITORIAL/REVISAO
Elaine Cristina
Erica Duarte
Leandro Filho
Karina Favaro

DIAGRAMACAO
Elaine Cristina
Thais Regis
Danna Silva

CAPA
Joel Ferreira dos Santos

@ NoVA

CONCURSOS

www.novaconcursos.com.br

sac@novaconcursos.com.br



SUMARIO

LINGUA PORTUGUESA

OtOGIATia OFICIAl.. . vvuurieeereereriie ittt ass st 01
ACENTUAGCAO GIATICA. ... veeeereiicreiiec et ese e b 04
TS ettt e R e R AR Rt 19
FIEXE0 NOMINGI € VEIDAL. ..ot eieeeeesisesessesescessse st 06
ClaSSES A@ PAlAVIAS. ..cuueeerereeteireeeise et asse et es bbbk 22
CoNCOrdANCia NOMINGAL € VEIDAL.... ...t ceessee st esss sttt 08
Colocagéo de pronomes: proclise, mesoclise @ ENclise.....nrennereeneeveneeeenne. 22
SIGNITICACAO TS PAIAVIAS....ouiierieiieeiiieeeie ettt bbb 90
SinGNimMos, antonNiMos, NOMONIMOS € PArONIMOS..........covwiverrvereeserissisessessssssssssesssse st sssssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssesssssnnes 08
PONtUAGE0. ..., 72
Redacdo oficial: formas de tratamento, correspondéncia oficial 75
Compreensao € INTErPretaCa0 AE TEXLO. ...ttt ess st bbbkt 86
CONHECIMENTOS EM INFORMATICA
Nog¢bes basicas de microcomputadores e periféricos de entrada € SAIda.........ccovverrverrieniiereiises s sssssssesesssssesssenes 48
Principais componentes de um computador (hardware € SOftWAIE)........c..vwrierineriesseiies s ssssssssssssssssssssnes 19
Organizagao de arquIiVOS (PAStAS/AIrETOMIOS)......coiuwuuuriumereinerieneeiisesiseee st ssissesssssessss e sas s essss bbbt ss s ssnees 19
THPOS A @IQUIVOS. ..eeveeeiereiereeeeeieseeeesesisse s ssse st ss s e e 2158828582858 8 51585058888t st 19
Nocoes basicas de armazenamento A€ AATOS...........coovwvririverieneiee e 19
MICTOSOTE WINTOWS.....ooieoieiiitsiie ittt s st 01
Microsoft Word: edigdo, formatacao € iMPreSSA0 e tEXIOS. ... sssesssssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssnns 01
Microsoft Excel: edi¢do, formatacdo e impressdo de planilhas..........ccooevconererneen. 19
Internet e Intranet: conceitos, navegacdo, busca e seguranca da informacdo (senhas, criptografia, certificacdo,
NAIWATE, NACKET).....eieeeeee ettt a st s st s s s e b R e s st s st et s s et s s s s s e s e s s s s st s s s s s e sessansas 87
MATEMATICA E NOCOES DE LOGICA
NUMEros iNteiros, FACIONAIS € FRAIS........reemrrerreresseeseserssseessssesssesssssessssessssssssssssssssessssssssesssanas 01
Razbes e proporcdes, divisdo proporcional, regra de trés simples e composta € POrceNtagens.......cc.reeeeeeeeeeeeeeesnenees 29
JUIOS SIMPIES € COMPOSTOS....ouierierrieeieseeieeise ettt es sttt .. 38
Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, real € aparente.........c..ocoveeernereenecreneerenne. 38
RENAAS UNITOIMES © VATTAVEIS.......eooooceeererceesreeceesseeceesseseessseesese e essss st sss s8R 38
Planos de amortizacdo de empréstimos e financiamentos 38
Célculo financeiro: custo real efetivo de operacées de financiamento, empréstimo e investimento.........ooc..ccoueveerneneeens 38
Inflacdo, variagado Cambial € taX@ T JUIOS.........covvrreereiereiieseiie st sssesssss st st st ss s st s s st sss st 38
Andlise de investimentos: método do valor anual uniforme equivalente, método do valor presente, método da taxa
interna de retorno, taxa MIiNIMa de atratiVIdAde ... ..ottt st sss s 38

INOGOES A LOGICA-.eerrrveermrereeeseeeeesseeeeesseeeesesseeeessss e essss e essss s ess 2885885888888 58585885 56




SUMARIO

ATUALIDADES

Contexto politico, econdmico, social e ambiental do Brasil € do MUNAO.........cierrieinreinerieesisssssessssssssssssssssssssses

Compliance

LT ANTICOMTUDGAO. ....veeeeieeieeeie ettt s a8tk

NOCOES DE GAS NATURAL

Gas Natural: Definicdo, Origem, Composicdo do Gas Natural, Caracteristicas do Gas Natural, Cadeia do Gas
Natural, Producao, Transporte e Comercializacdo do Gas Natural, Sistema de Distribuicdo de Gas Natural, Principais
Usos (Industrial, Comercial, Residencial, Automotivo, Geracdo e Cogeracdo de Energia), Beneficios Ambientais
e Beneficios Operacionais. No¢des de Combustéo, Valvulas e Acessérios para Gas Combustivel, Queimadores,
Operacdo de Sistemas de Combustdo, Vantagens tecnoldgicas e ambientais do Gas Natural em relacdo a outros
combustiveis..

CONHECIMENOTS ESPECIFICOS

NOCOES DE ADMINISTRACAO: Administracdo Geral: departamentalizacdo: conceitos, tipos e principios....................

Delegacdo de poderes: centralizagdo e descentraliZagao........cc.ceereeceenneeeenneriinserieeceseseeseceens

Funcbes essenciais da organizacdo: técnica, financeira, seguranca, contabil, administrativa, operagdes e pessoal.............
Func¢desadministrativas:planejamento,organizacdo, direcdoecontrole

THPOS AE HUBIANCA. ..ottt sttt s b8

MOtIVAGAO. COMUNICAGAO. .....uuiveeieriieiesiesee st sae st s st st s bbb s s st s bbb s bbb s bbb se st

Manuais, regulamentos, NOIMAS OFGANIZACIONAIS. .......uwweumreereresseeeiseesessesssseeeessseessssesssssssssssseessssssssssesssssesssssessssessssessssssesssssssses
Recepcao:informagdes, encaminhamento, atendimento a clientes, registro, manuseio e transmissao de informacgdes.........

RELACOESINTERPESSOAIS: Apresentacdo pessoal: vestuario, postura, etc. Relacionamentointerpessoal:aimportancia
do autoconhecimento, as diferencas individuais, temperamento, carater, personalidade, superacdo de conflitos no
relacionamento, capacidade de empatia.......cocccomrvrnerrerneriernereens

Elementos da comunicacdo: emissor e receptor, canais de comunicacdo, mensagens, codigos e interpretacéo,
Obstaculos a comUNICACE0, @ VOZ € SUAS FUNGOES. ...ttt st bbbt

Etica no exercicio profissional: aimagem da organizacdo, imagem profissional, sigilo e postura...............cc.....

NOCOES DE CONTABILIDADE: Nocdes béasicas de contabilidade geral: fundamentos conceituais de contabilidade:
conceito,objeto, finalidade,usuarioseprincipioscontabeis

Fundamentos conceituais de ativo, PassiVO, FECEITA € AESPESA. ... sisseessssesi s s sise s ssssessesesss e sienes

Legislacdo Tributaria; IRRF; ICMS; Contribuicdo social sobre o lucro; Imposto de renda de pessoajuridica; Participacdes
governamentais: PIS, PASEP e COFINS; Créditos Tributdrios; Tributos Diretos € INdiretos.........coo...ovevevnnreerereeneriinnnes

Impostosecontribui¢cdesincidentessobrefolhade pagamento.Orcamento.......
ATIVIDADESDEPROTOCOLOEREGISTRO:Servicodeprotocoloearquivo:tiposdearquivo,acessoriosdoarquivo,fasesdo

arquivamento:técnicas, sistemasemétodos.Protocolo:recepcao, classificacao, registroedistribuiciodedocumentos.
Expedicdo de correspondéncia: registro € enCaminNaMENTO. ... eeesseeeesss e essseessss s sssssessssssssesssssans

09
10

01

01
02

03
08
11
13
13

16

27
28

29
30

31
34



INDICE

LINGUA PORTUGUESA

OFEOGIATIA. ovvetrreeeiner et s eess e eass st s s8££ 885880885858 01
ACENTUAGEO GIATICA. worrreveerereeiuseeeessseeeeesseeeesss e seesss e essss e ssss s8R 5888888588815 04

FIEXE0 NOMINGI € VEIDAL. w.covieiieieeiiie ittt ekt 06
Pronomes: emprego, formas de tratamento € COIOCAGAD. . ... rwwummrreereeeeeseeeeeaseeeessseesesss e sssssseesessse st sesss st essssesssss s ssssssesssnen 22
Emprego de tempos, MOAOS € @SPECIOS VEIDAIS. ......ccuuevuuirrimeriieeeiinieiieeiiieesisessissesessssesssses s sssessssesssses s ssssesessse st sssss s sesssesesesessssnes 22
VOZES A VEIDO. ..couririeieiciicii it esse st essses st s R 1 bbb 22
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, artigo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, conjungdo: emprego e
sentido que iImprimem as relagoes QUE ESTADEIECEM. ...ttt ss st ss bbbt 22
CoNCOrdANCIa NOMINGL € VEIDAL. w..ocuurveeeereeeeeeeeeee s eeets e eeess e esss e ssss s s8R 08
REGENCIA NOMINGI € VEIDAL. ..ottt seessss st ss sS85 S Rt 14
OCOTTENCIA T@ CIASE. c.ovueiveverereeesseeeeessseeeeesssseeeessseesesss e esss e sss R8s R 8888888588458 582888582 19
Sintaxe: COOrdeNACA0 € SUDOITINAGCAD. ...ttt ss s s a s8Rt 63
PONTUAGAO. ...ttt ss bbb s s s s s e84 2 s s b s s eSS s R R bbb s A bR RS2 RS a At A bR s s s A s A s s e n st n skt s s aeen 72
Redacédo (confronto e reconhecimento de frases COrretas € INCOIMELAS). .......oocvrvwreeeevereeeeseeeeeeeee e saees 75
COMPIEENSA0 AE TEXLO. ...eeueeeriereeieeiese e it ss st ess s ss st b s s s 1 8588182812858t beesrees 86
SIGNITICACAO AAS PAIAVIAS .....vvevvveerierreiseeiie ittt ssss st s e85 8 8855585888888t 90

@ NOVA

CONCURSOS



ORTOGRAFIA

Ortografia

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da corre-

ta grafia das palavras. E ela quem ordena qual som devem
ter as letras do alfabeto. Os vocabulos de uma lingua séo
grafados segundo acordos ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de apren-

der ortografia é realizar muitos exercicios, ver as palavras,
familiarizando-se com elas. O conhecimento das regras
€ necessario, mas nao basta, pois ha inUmeras excecbes
e, em alguns casos, ha necessidade de conhecimento de
etimologia (origem da palavra).

1. Regras ortograficas

A) O fonema S

Sao escritas com S e nao C/C

= Palavras substantivadas derivadas de verbos com
radicais em nd, rg, rt, pel, corr e sent. pretender
- pretensdo / expandir - expansdo / ascender - as-
censdo / inverter - inversdo / aspergir - aspersao /
submergir - submersdo / divertir - diversao / impelir
- impulsivo / compelir - compulsério / repelir - repul-
sa / recorrer - recurso / discorrer - discurso / sentir
- sensivel / consentir — consensual.

Sao escritoscom SSenaoCe G

= Nomes derivados dos verbos cujos radicais termi-
nem em gred, ced, prim ou com verbos termina-
dos por tir ou - meter: agredir - agressivo / impri-
mir - impresséo / admitir - admissdo / ceder - cessdo
/ exceder - excesso / percutir - percussao / regredir -
regressdo / oprimir - opressao / comprometer - com-
promisso / submeter — submissdo.

= Quando o prefixo termina com vogal que se junta
com a palavra iniciada por “s". Exemplos: a + simé-
trico - assimétrico / re + surgir — ressurgir.

= No pretérito imperfeito simples do subjuntivo.
Exemplos: ficasse, falasse.

Sao escritoscomCou CenaoSeSS

= Vocabulos de origem arabe: cetim, acucena, agucar.

= Vocabulos de origem tupi, africana ou exotica: cipg,
Jucgara, cacula, cachaga, cacique.

= Sufixos aga, ago, agdo, car, ecer, ica, nca, uca,
ucu, uco: barcaga, ricaco, agucar, empalidecer, car-
nica, canico, esperanca, carapuca, dentugo.

= Nomes derivados do verbo ter: abster - abstengéao
/ deter - detencdo / ater - atengdo / reter — retencao.

= Apods ditongos: foice, coice, traicao.

= Palavras derivadas de outras terminadas em -te,
to(r): marte - marciano / infrator - infracGo / absor-
to — absorcdo.

B) O fonema z

Sao escritos com S e ndo Z

= Sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é
substantivo, ou em gentilicos e titulos nobilidrqui-
cos: fregués, freguesa, freguesia, poetisa, baronesa,
princesa.

= Sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

= Formas verbais pér e querer: pé6s, pus, quisera,
quis, quiseste.

= Nomes derivados de verbos com radicais termi-
nados em “d”: aludir - aluséo / decidir - decisdo /
empreender - empresa / difundir — difuséo.

= Diminutivos cujos radicais terminam com “s”: Luis
- Luisinho / Rosa - Rosinha / lapis — lapisinho.

= ApOs ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

= Verbos derivados de nomes cujo radical termina
com “s”: andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar
— pesquisar.

Sao escritoscomZ e nao S

= Sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de
adjetivo: macio - maciez / rico - riqueza / belo —
beleza.

Sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de ori-
gem nao termine com s): final - finalizar / concreto
— concretizar.

= Consoante de ligacdo se o radical ndo terminar

com “s": pé + inho - pezinho / café + al - cafezal
Excecao: ldpis + inho — lapisinho.

C) O fonema j

Sao escritas com G e nédo J

= Palavras de origem grega ou arabe: tigela, girafa,
gesso.

= Estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento,
gim.

= Terminag¢des: agem, igem, ugem, ege, oge (com
poucas excegdes): imagem, vertigem, penugem,
bege, foge.

Excecao: pajem.

= Terminacgdes: agio, égio, igio, dgio, ugio: sortilégio,
litigio, reldgio, refugio.

= Verbos terminados em ger/gir: emergir, eleger, fu-
gir, mugir.

= Depois da letra “r” com poucas exce¢des: emergir,
surgir.

= Depois da letra “a”, desde que nao seja radical ter-
minado com j: &gil, agente.

Sao escritas com J e ndo G
. Palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

. Palavras de origem éarabe, africana ou exdtica:
Jiboia, manjerona.
. Palavras terminadas com aje: ultraje.

D) O fonema ch

Sao escritas com X e ndao CH

= Palavras de origem tupi, africana ou exotica: aba-
caxi, xucro.

= Palavras de origem inglesa e espanhola: xampu,
lagartixa.

= Depois de ditongo: frouxo, feixe.

= Depois de “en”: enxurrada, enxada, enxoval.

Excecao: quando a palavra de origem nao derive de

outra iniciada com ch - Cheio - (enchente)

LINGUA PORTUGUESA
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Sao escritas com CH e nao X

= Palavras de origem estrangeira: chave, chumbo,
chassi, mochila, espadachim, chope, sanduiche, sal-
sicha.

E) As letras “e” e “i”

= Ditongos nasais sao escritos com "e": mde, péem.
Com "i", s6 o ditongo interno cdibra.

= \Verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar
sdo escritos com “e": cacoe, perdoe, tumultue. Es-
crevemos com “i”, os verbos com infinitivo em -air,
-oer e -uir: trai, déi, possui, contribu.

A

FIQUE ATENTO!
Ha palavras que mudam de sentido quan-

do substituimos a grafia "e” pela grafia “i":
area (superficie), aria (melodia) / delatar
(denunciar), dilatar (expandir) / emergir
(vir a tona), imergir (mergulhar) / pedo (de
estancia, que anda a pé), pido (brinquedo).

#FicaDica

- Se o dicionério ainda deixar ddvida quanto
a ortografia de uma palavra, ha a possibili-
dade de consultar o Vocabulario Ortogréfi-
co da Lingua Portuguesa (VOLP), elaborado
pela Academia Brasileira de Letras. E uma
obra de referéncia até mesmo para a criagdo
de dicionarios, pois traz a grafia atualizada
das palavras (sem o significado). Na Internet,
o endereco é www.academia.org.br.

2. Informacg6es importantes

Formas variantes sdo as que admitem grafias ou pro-
nuncias diferentes para palavras com a mesma significa-
cao: aluguel/aluguer, assobiar/assoviar, catorze/quatorze,
dependurar/pendurar, flecha/frecha, germe/gérmen, in-
farto/enfarte, louro/loiro, percentagem/porcentagem, re-
lampejar/relampear/relampar/relampadar.

Os simbolos das unidades de medida sdo escritos
sem ponto, com letra mindscula e sem “s” para indicar
plural, sem espacgo entre o algarismo e o simbolo: 2kg,
20km, 120km/h.

Excecdo para litro (L): 2 L, 7150 L.

Na indicacdo de horas, minutos e segundos, ndo
deve haver espaco entre o algarismo e o simbolo: 14h,
22h30min, 14h23'34"(= quatorze horas, vinte e trés mi-
nutos e trinta e quatro segundos).

O simbolo do real antecede o nimero sem espaco:
R$1.000,00. No cifrdo deve ser utilizada apenas uma bar-
ra vertical ($).

ALGUNS USOS ORTOGRAFICOS ESPECIAIS
1. Por que / por qué / porqué / porque
POR QUE (separado e sem acento)

E usado em:

1. interrogacdes diretas (longe do ponto de interro-
gacdo) = Por que vocé ndo veio ontem?

2. interrogacdes indiretas, nas quais o “que” equivale
a "qual razdo" ou "qual motivo" = Perguntei-lhe por
que faltara a aula ontem.

3. equivaléncias a “pelo(a) qual” / "pelos(as) quais” =
Ignoro o motivo por que ele se demitiu.

POR QUE (separado e com acento)

Usos:

1. como pronome interrogativo, quando colocado no
fim da frase (perto do ponto de interrogacao) =
Vocé faltou. Por qué?

2. quando isolado, em uma frase interrogativa = Por
qué?

PORQUE (uma so6 palavra, sem acento grafico)

Usos:

1. como conjuncdo coordenativa explicativa (equivale
a "pois”, "porquanto”), precedida de pausa na escri-
ta (pode ser virgula, ponto-e-virgula e até ponto
final) = Compre agora, porque ha poucas pegas.

2. como conjungao subordinativa causal, substituivel

por “pela causa”, "razéo de que" = Vocé perdeu por-
que se antecipou.

PORQUE (uma s6 palavra, com acento grafico)

Usos:

1. como substantivo, com o sentido de “causa”, "ra-
z30" ou "motivo”’, admitindo pluralizacdo (porqués). Ge-
ralmente é precedido por artigo = Ndo sei o porqué da
discusséo. E uma pessoa cheia de porqués.

2. ONDE / AONDE

Onde = empregado com verbos que nao expressam
a ideia de movimento = Onde vocé esta?

Aonde = equivale a "para onde”. E usado com verbos
gue expressam movimento = Aonde vocé vai?

3. MAU / MAL

Mau = é um adjetivo, antonimo de “bom”. Usa-se
como qualificagdo = O mau tempo passou. / Ele é um
mau elemento.

Mal = pode ser usado como

1. conjuncdo temporal, equivalente a “assim que’,
“logo que”, “quando” = Mal se levantou, jd saiu.

2. advérbio de modo (anténimo de “bem”) = Vocé foi

mal na prova?



3. substantivo, podendo estar precedido de artigo ou
pronome = Hd males que vém pra bem! / O mal
nao compensa.
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4. Hifen

O hifen é um sinal diacritico (que distingue) usado para
ligar os elementos de palavras compostas (como ex-presi-
dente, por exemplo) e para unir pronomes atonos a verbos
(ofereceram-me; vé-lo-ei). Serve igualmente para fazer a
translineacdo de palavras, isto é, no fim de uma linha, se-
parar uma palavra em duas partes (ca-/sa; compa-/nheiro).

A) Uso do hifen que continua depois da Reforma
Ortografica:

1. Em palavras compostas por justaposicao que for-
mam uma unidade semantica, ou seja, nos termos
que se unem para formam um novo significado:
tio-avé, porto-alegrense, luso-brasileiro, tenente-co-
ronel, segunda-feira, conta-gotas, guarda-chuva, ar-
co-iris, primeiro-ministro, azul-escuro.

2. Em palavras compostas por espécies botanicas e
zooldgicas: couve-flor, bem-te-vi, bem-me-quer, abé-
bora-menina, erva-doce, feijGo-verde.

3. Nos compostos com elementos além, aquém, re-
cém e sem: além-mar, recém-nascido, sem-numero,
recém-casado.

4. No geral, as locu¢des ndo possuem hifen, mas algumas
excegdes continuam por ja estarem consagradas pelo
uso: cor-de-rosa, arco-da-velha, mais-que-perfeito, pé-
-de-meia, dgua-de-colénia, queima-roupa, deus-dard.

5. Nos encadeamentos de vocabulos, como: ponte Rio-
-Niterdi, percurso Lisboa-Coimbra-quto e nas com-
binacbes histdricas ou ocasionais: Austria-Hungria,
Angola-Brasil, etc.

6. Nas formacdes com os prefixos hiper-, inter- e su-
per- quando associados com outro termo que ¢é ini-
ciado por “r": hiper-resistente, inter-racial, super-ra-
cional, etc.

7. Nas formacdes com os prefixos ex-, vice-: ex-diretor,
ex-presidente, vice-governador, vice-prefeito.

8. Nas formacdes com os prefixos pés-, pré- e pro-: pré-
-natal, pré-escolar, pré-europeu, pés-graduacdo, etc.

9. Na énclise e mesdclise: amd-lo, deixa-lo, da-se, abra-
ca-o, lanca-o e amd-lo-ei, falar-lhe-ei, etc.

10. Nas formagbes em que o prefixo tem como segun-
do termo uma palavra iniciada por "h": sub-hepatico,
geo-histdria, neo-helénico, extra-humano, semi-hos-
pitalar, super-homem.

11. Nas formagdes em que o prefixo ou pseudoprefixo
termina com a mesma vogal do segundo elemento:
micro-ondas, eletro-6tica, semi-interno, auto-obser-
vacgdo, etc.

O hifen é suprimido quando para formar outros termos:
reaver, inabil, desumano, lobisomem, reabilitar.

©

- Lembrete da Zé!

Ao separar palavras na translineacdo (mu-
danca de linha), caso a ultima palavra a ser
escrita seja formada por hifen, repita-o na
proxima linha. Exemplo: escreverei anti-in-
flamatorio e, ao final, coube apenas "anti-".
Na préxima linha escreverei: “-inflamatério”
(hifen em ambas as linhas). Devido a diagra-
macao, pode ser que a repeticdo do hifen na
translineacdo ndo ocorra em meus conteu-
dos, mas saiba que a regra é estal!

#FicaDica

B) Nao se emprega o hifen:

1. Nas formagdes em que o prefixo ou falso prefixo ter-

mina em vogal e o segundo termo inicia-se em “r" ou

“s". Nesse caso, passa-se a duplicar estas consoantes:

antirreligioso, contrarregra, infrassom, microssistema,

minissaia, microrradiogrdfia, etc.

Nas constituicdes em que o prefixo ou pseudopre-

fixo termina em vogal e o segundo termo inicia-se

com vogal diferente: antiaéreo, extraescolar, coedu-
cagdo, autoestrada, autoaprendizagem, hidroelétrico,
plurianual, autoescola, infraestrutura, etc.

Nas formacbes, em geral, que contém os prefixos

“dés” e “in” e o segundo elemento perdeu o “h” ini-

cial: desumano, inabil, desabilitar, etc.

4. Nas formagdes com o prefixo “co”, mesmo quando
o segundo elemento comegar com “0": cooperacdo,
coobrigacdo, coordenar, coocupante, coautor, coedi-
cdo, coexistir, etc.

5. Em certas palavras que, com o uso, adquiriram noc¢ao
de composicao: pontapé, girassol, paraquedas, para-
quedista, etc.

6. Em alguns compostos com o advérbio "bem": benfei-
to, benquerer, benquerido, etc.

N

w

Os prefixos pos, pré e pré, em suas formas correspon-
dentes atonas, aglutinam-se com o elemento seguinte,
ndo havendo hifen: pospor, predeterminar, predeterminado,
pressuposto, propor.

Escreveremos com hifen: anti-hordrio, anti-infeccioso,
auto-observacdo, contra-ataque, semi-interno, sobre-huma-
no, super-realista, alto-mar.

Escreveremos sem hifen: pér do sol, antirreforma, an-
tisséptico, antissocial, contrarreforma, minirrestaurante, ul-
trassom, antiaderente, anteprojeto, anticaspa, antivirus, au-
togjuda, autoelogio, autoestima, radiotdxi.
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(L,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. (Policia Federal - Escrivao de Policia Federal - Ces-
pe — 2013 - adaptada)

A fim de solucionar o litigio, atos sucessivos e concatena-
dos sdo praticados pelo escrivao. Entre eles, estdo os atos
de comunicacdo, os quais sdo indispensaveis para que
os sujeitos do processo tomem conhecimento dos atos
acontecidos no correr do procedimento e se habilitem a
exercer os direitos que lhes cabem e a suportar os 6nus
que a lei lhes impde.

Disponivel em: <http://jus.com.br> (com adaptacdes).

No que se refere ao texto acima, julgue os itens seguin-
tes.

Nao haveria prejuizo para a correcdo gramatical do texto
nem para seu sentido caso o trecho “A fim de solucionar
o litigio” fosse substituido por Afim de dar solucéo a de-
manda e o trecho “tomem conhecimento dos atos acon-
tecidos no correr do procedimento” fosse, por sua vez,
substituido por conhecam os atos havidos no transcurso
do acontecimento.

( YCERTO  ( )ERRADO

Resposta: Errado. "A fim” tem o sentido de “com a
intencdo de”; ja "afim”, “semelhanca, afinidade”. Se a
primeira substituicdo fosse feita, o trecho estaria in-
correto gramatical e coerentemente. Portanto, nem ha

a necessidade de avaliar a segunda substituicao.

ACENTUAGCAO GRAFICA.

Acentuacao.

Quanto a acentuacdo, observamos que algumas pa-
lavras tém acento gréfico e outras ndo; na pronudncia, ora
se da maior intensidade sonora a uma silaba, ora a outra.
Por isso, vamos as regras!

1. Regras basicas

A acentuacdo tonica estd relacionada a intensida-
de com que sdo pronunciadas as silabas das palavras.
Aquela que se da de forma mais acentuada, conceitua-se
como silaba ténica. As demais, como sdo pronunciadas
com menos intensidade, sdo denominadas de dtonas.

De acordo com a tonicidade, as palavras sdo classifi-
cadas como:

Oxitonas — Sdo aquelas cuja silaba tonica recai sobre
a Ultima silaba: café — coracdo — Belém - atum — caju —
papel

Paroxitonas — a silaba tonica recai na penultima sila-
ba: util — torax — taxi — leque — sapato — passivel

Proparoxitonas - a silaba tonica esta na antepenulti-
ma silaba: [ldmpada — cdmara — timpano — médico - énibus

Ha vocabulos que possuem uma silaba somente: sdo
os chamados monossilabos. Estes sdo acentuados quando

wnoun ",

ténicos e terminados em “a”, “e” ou "0": vd — fé — po - ré.
2 Os acentos

A) acento agudo (') — Colocado sobre as letras “a”
e "i", "u” e "e" do grupo "em” - indica que estas letras
representam as vogais tonicas de palavras como pd, cai,
publico. Sobre as letras “e” e "0" indica, além da tonicida-
de, timbre aberto: heréi — céu (ditongos abertos).

B) acento circunflexo — () Colocado sobre as letras
“a", “e" e "0" indica, além da tonicidade, timbre fechado:
tdmara — Atldntico — pésames — supos.

C) acento grave — () Indica a fusdo da preposicdo “a”
com artigos e pronomes: a — as — aquelas — aqueles

D) trema (") — De acordo com a nova regra, foi total-
mente abolido das palavras. Hd uma excegdo: é utilizado
em palavras derivadas de nomes proprios estrangeiros:
miilleriano (de Miiller)

E) til - (~) Indica que as letras “a” e "0" representam

vogais nasais: oracé@o — meléo — érgdo — ima
2.1 Regras fundamentais

A) Palavras oxitonas: acentuam-se todas as oxitonas
terminadas em: “a", "e”, "0", "em”, seguidas ou ndo do plu-
ral(s): Pard — café(s) — cipd(s) — Belém.

Esta regra também ¢ aplicada aos seguintes casos:

umounoun

Monossilabos tonicos terminados em “a", “e”, "0", se-
guidos ou ndo de “s": pd — pé — d6 — hd

Formas verbais terminadas em “a”, “e”, "0" tdnicos,
seguidas de lo, lg, los, las: respeitd-lo, recebé-lo, comp6-lo

B) Paroxitonas: acentuam-se as palavras paroxitonas
terminadas em:

i, is: tdxi — ldpis — jari

us, um, uns: virus — dlbuns — forum

I, n, r, X, ps: automével — elétron - caddver — térax —
forceps

a, as, ao, dos: imd — imds — orfdo — érgdos

ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido ou

u_n,

nao de “s": dgua — pbnei — mdgoa — memdoria

%

- Memorize a palavra LINURXAO. Repare que
esta palavra apresenta as terminagdes das
paroxitonas que sdo acentuadas: L, | N, U
(aqui inclua UM = férum), R, X, A, AO. Assim
ficard mais facil a memorizagao!

#FicaDica



INDICE

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

Sistemas operacionais MS Windows XP, Vista e 7; 0peragao € CONTIGQUIAGE0 .......uwuwumrrumerimreimereiieemieseesisesessessssseessseessssesssnsesssnsssssneses 01
Softwares aplicativos: processadores de texto, planilhas eletronicas, bancos de dados, multimidia, armazenamento de dados,
copia de seguranga, geracdo e digitalizagdo de material escrito. Softwares utilitarios basicos dos sistemas operacionais........ 19
Internet e intranet: navegadores, correio eletronico, transferéncia de arquivos, sistemas de busca e pesquisa
Comunicacgdo: no¢des de protocolos de comunicacdo em redes; aCESSO FEMOLO ... .wurieereereeeriinreisee s st sssesssessssesssssssssssens
Computadores pessoais (desktops, notebooks, tablets e netbooks) e periféricos: classificacdo, no¢des gerais e operacéo ....64
Seguranca da Informacéo: hash, criptografia, COdIgOS MalICIOSOS .......crveeumrreeeereeeeeeeeeeee s seeeesssssesessseesessssesesss s sssssssessssessssssessseens 87

@ NOVA

CONCURSOS



SISTEMAS OPERACIONAIS MS WINDOWS
XP, VISTAE7; OPERACAO ECONFIGURACAO

WINDOWS XP

O Windows XP foi lancado em 2001 e ele era um sis-
tema operacional bastante completo e confiavel, por isso
pode-se dizer que ele foi uma versao muito bem suce-
dida, importante mencionar que o encerramento do seu
suporte foi em abril de 2014.

Your Name

indows ‘

To begin, click your user name

[®) Turn off computer

j My Documents
Tnternet Explorer

e
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Figura 9: Desktop do Windows XP

Ele foi sucessor de uma versdo considerada fracassa-
da que foi o Windows Me (Millennium Edition), lancado
em 2000, e é considerado por muitos o principal respon-
savel em recuperar a confianca dos clientes Microsoft.
Seu lancamento foi dia 25 de outubro de 2001 e chamou
a atencdo por trazer uma nova interface gréfica e elimi-
nar os problemas de estabilidade encontrados no ME.

A interface grafica do Windows XP ficou conhecida
por ser muito mais intuitiva e agradavel, afinal as janelas
cinzas, e barras quadradas foram substituidas por uma

interface colorida, com padrdo azul, e botdes mais arre-
dondados e visiveis. Outra grande novidade foi o botédo
iniciar, que ficou maior, com mais atalhos e possibilidades
de fixar programas, mudanca essa que permaneceu até
o Windows 7.

Outros aspectos visuais trazidos pelo Windows XP,
foram as novas camadas e efeitos para o desktop, além
de apresentar um papel de parede padrédo que viria a se
tornar iconico. Os usudrios poderiam ainda travar a barra
de tarefas e evitar que houvesse mudancas das configu-
ragdes no espaco.

O XP foi apresentado ainda em diferentes edicdes,
além de estar disponivel em 32 e 64 bits. A versdo Home
Edition era voltada para o uso doméstico e trazia ferra-
mentas mais simples para o usudrio comum. Ja a edicao
Professional tinha como publico empresas e usuarios
com conhecimentos avangados. Houve ainda uma versao
Media Center Edition, mas esta nunca foi colocada a ven-
da e era entregue somente sob encomenda.

Em relacdo as funcionalidades, o grande destaque foi
o suporte a dispositivos Plug and Play, famoso plugar e
usar que acabou com etapas burocraticas de instalacao,
nao exigindo que o computador fosse desligado ao re-
mover um dispositivo externo, como um pendrive.

Outra novidade na funcionalidade foi a tecnologia
ClearType, que facilitava a visualizacdo de textos em tela
LCD, novidades na época. Além disso, ele melhorou o
consumo de energia para a utilizacdo em dispositivos
méveis como notebook e tablets, e incluiu a possibilida-
de de inicializar a maquina mais rapidamente e hibernar.

Além disso, passou a dar suporte as redes Wireless e
DSL, melhorando a alternancia entre contas de usuarios,
permitindo que o individuo acesse outra conta sem fe-
char seus programas abertos. Além disso, introduziu a
funcionalidade de assisténcia remota, o que possibilitou
que pessoas conectadas a Internet pudessem assumir o
controle da maquina para realizar suporte técnico ou au-
xiliar uma tarefa.

Quanto as atualizacdes e até mesmo o encerramen-
to do suporte, pode-se dizer que o XP teve trés grandes
atualizagbes, que ficaram conhecidas como Service Packs.
O primeiro foi lancado no dia 9 de setembro de 2002, adi-
cionando o suporte ao formato USB 2.0 e a possibilidade
de definir padrées de programas. O SP2 chegou em 6 de
agosto de 2004 com foco na seguranga do sistema. Ja o
SP3 foi distribuido em 6 de maio de 2008 com correcbes
de seguranca e melhoras no desempenho.

No dia 8 de abril de 2014, a Microsoft encerrou o su-
porte ao Windows XP SP3, ndo oferecendo mais atualiza-
¢bes ou corre¢des de seguranga para o sistema.

WINDOWS VISTA

Quando comecar a usar o Windows Vista, vocé reco-
nhecera elementos familiares, como o menu Iniciar, que
agora esta mais rapido, mais simples e mais util do que
em versdes anteriores do Windows. O menu Iniciar rea-
liza pesquisa integrada na éarea de trabalho por meio de
um novo recurso chamado Pesquisa Rapida, que pode
ajudar vocé a encontrar e iniciar quase tudo no PC. Basta
vocé digitar uma palavra, um nome ou uma frase, e a Pes-
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quisa Rapida encontrara o arquivo certo. Mais do que isso,
o novo menu Iniciar facilita muito a navegagdo por todos
os aplicativos instalados no PC. Ao eliminar o lento modo
de exibicdo em cascata de “Todos os Programas”, o novo
menu Iniciar permite que vocé inicie qualquer programa de
forma rapida.
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Use a Pesquisa Rapida para localizar as informacdes ne-
cessarias em um piscar de olhos.

Explorers

Embora sejam ferramentas avangadas, os novos Explo-
rers sdo faceis de usar. Essas ferramentas permitem traba-
Ihar com arquivos no Windows Vista de forma consistente.
Os Explorers fornecem mais informacdes e controle e, ao
mesmo tempo, simplificam o trabalho com os arquivos. A
experiéncia é facil e consistente, quer vocé esteja procuran-
do fotos e documentos, quer esteja usando o novo Painel
de Controle.

. Barra de Comandos:
Navegacdo de pastas: tarefas contextuais
pastas virtuais e pastas
tradicionais

Caixa Pesquisa Rapida

Dt Modifed Eywords

Painel de visualizagdo:
Metadados avangados sobre

os arquives selecionados Icones Ativos Escalonaveis

O novo Documento Explorer transforma o trabalho com
arquivos em uma tarefa extremamente simples. Com o
novo recurso icone Ativo, é possivel localizar arquivos com
mais rapidez e ver seu conteldo sem precisar abri-los.

Elementos importantes dos Explorers no Windows
Vista foram criados para ajudar vocé a obter as informa-
¢Bes que precisa no momento em que precisa.

A Pesquisa Rapida estd sempre disponivel para aju-
dar vocé a encontrar arquivos imediatamente. O painel
de navegacdo contém o novo recurso Pastas de Pesquisa
encontrado no Windows Vista, bem como pastas tradi-
cionais criadas por vocé no computador. As Barras de Co-
mando s6 mostram as tarefas mais apropriadas para os
arquivos em exibicdo. Com o novo recurso icones Ativos
(miniaturas ajustaveis) usado em todo o Windows Vis-
ta, vocé pode ver a primeira pagina dos documentos, a
imagem real de uma foto ou a arte do album de cang¢oes
da sua colecdo de musica. Tudo isso, permite que vocé
encontre exatamente o que esta procurando.

[ | )
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Digite palavras-chave na caixa Pesquisa Rapida no
novo Painel de Controle para encontrar rapidamente a
configuragdo correta do sistema.

Windows Aero

O Windows Vista é o primeiro sistema operacional
Windows a oferecer uma experiéncia do usuario que
pode se ajustar normalmente aos recursos de hardware
do computador no qual esta instalado. Todos os compu-
tadores que atenderem aos requisitos minimos de har-
dware verdo a experiéncia de usuario do Windows Vista
Basic, que fornece os beneficios dos recursos de interface
aperfeicoados mencionados anteriormente.

O Windows Vista Aero possui efeitos visuais espeta-
culares, como os elementos de interface transparentes.

O Windows Aero é um ambiente com um toque extra
de sofisticacao visual. Isso aumenta ainda mais a capa-
cidade de acesso e gerenciamento, o que, por conse-
guinte, fornece um maior grau de clareza e confianga aos
usuarios do Windows.



Miniaturas ativas da barra de tarefas

Se vocé posicionar o ponteiro do mouse sobre um
item da barra de tarefas, sera exibida uma miniatura ativa
da janela, mostrando o conteldo dessa janela.

A miniatura ativa sera exibida quer a janela esteja mi-
nimizada ou nao, e independentemente de o contetdo
da janela ser um documento, uma foto, ou um video ou
um Processo em execucao.

Para ver miniaturas dos itens da barra de tarefas, posi-
cione o ponteiro do mouse sobre esses itens.

Windows Flip e Windows Flip 3D

O Windows Vista possui dois recursos totalmente no-
vos para gerenciar janelas: Windows Flip e Windows Flip
3D. O recurso Flip permite que vocé alterne entre janelas
abertas (usando Alt+Tab) e fornece uma miniatura ativa
de cada janela, em vez de apenas um nome de arquivo e
um icone genérico. As miniaturas ativas permitem iden-
tificar com rapidez a janela desejada, particularmente
guando vérias janelas do mesmo tipo estdo abertas. Com
o recurso Flip 3D, vocé pode usar a roda de rolagem do
mouse para alternar entre janelas abertas em uma pilha,
bem como localizar e selecionar com rapidez a janela em
que deseja trabalhar.

Use o recurso Flip para exibir as janelas abertas e na-
vegar entre elas.

Use o recurso Flip 3D para navegar pelas janelas aber-
tas utilizando a roda de rolagem do mouse.

Seguranca

O Windows Vista foi projetado para ser a versao mais
segura do Windows. Com os novos recursos do Windows
Vista, vocé podera ter o controle e a seguranca de que
precisa para aproveitar ao maximo seu PC.

O Windows Vista possui diversos recursos de segu-
ranca novos que, reunidos, destinam-se a tornar os PCs
baseados no Windows Vista, bem como suas experién-
cias online, mais seguros. As melhorias foram criadas
para ajudar vocé a ter:

» Um PC protegido contra virus, worms, spywares e
outros softwares potencialmente indesejados

» Uma experiéncia online mais segura para vocé e
para sua familia

» O poder de detectar quando o PC néo esta seguro,
além do controle e do conhecimento necessarios para
melhorar a seguranga

Controle de Conta de Usuario

O UAC (Controle de Conta de Usuario), um novo conjun-
to de recursos do Windows Vista, ajuda a atingir o equilibrio
entre a flexibilidade e o poder de uma conta de administra-
dor e a seguranca de uma conta de usuério padrao.

Atividades como navegar na Web, enviar emails e
usar programas de produtividade ndo exigem privilégios
administrativos especiais. O Windows Vista permite que
vocé execute essas atividades e seja produtivo usando
contas de usuario padrao.

Quando vocé quiser realizar uma tarefa administrati-
va, como a instalacdo de um novo programa, o Windo-
ws Vista solicitara que vocé confirme se deseja instalar o
programa antes de permitir a execucdo dessa tarefa ad-
ministrativa. Dessa forma, a utilizacdo dos privilégios de
administrador serd minimizada, praticamente impedin-
do que malwares, como virus, worms, spywares e outros
softwares potencialmente indesejaveis, causem grande
impacto no PC.

O UAC também ajuda a proteger computadores fa-
miliares contra malwares. Freqiientemente, ha malwares
ocultos em programas atraentes para criancas. Para aju-
dar a proteger o computador, vocé pode criar contas de
usuario padrdo para seus filhos. Quando seu filho tentar
instalar um software, o sistema solicitara uma senha de
conta de administrador. Assim, seus filhos ndo poderédo
instalar programas novos sozinhos.
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Melhor protecao contra malware

Malwares, como virus, worms, spywares e outros soft-
wares potencialmente indesejados, podem causar mui-
tos problemas, incluindo roubo de informacdes pessoais,
reducdo do desempenho do PC e exibicdo de anuncios
indesejados (como anuncios pop-up). Os efeitos de mal-
wares variam de pequenas perturbacdes a problemas
sérios que podem consumir bastante tempo e dinheiro.

A Microsoft acredita que a melhor abordagem para
evitar malwares é usar seguranca em camadas. O Windo-
ws Vista possui varios recursos de seguranga que ajudam
aimpedir a instalacdo de malwares, e caso eles ja estejam
instalados, ajudam a localiza-los e a remové-los:

'-_.ﬂlﬁzﬂml poteriially unwanied items: 1 tolal

Fameve Al
Feview tams delecied by scanning

Detected items
WedumLow slert lewval- 1

Os alertas de seguranca permitem que vocé solucio-
ne rapidamente problemas que possam danificar o PC
baseado no Windows Vista.

e  As Atualizacbes Automaticas e a Central de Se-
guranca do Windows podem ajudar vocé a manter o PC
atualizado com os patches de seguranca mais recentes, e
também podem avisar vocé sobre o momento certo de
instalar uma atualizacdo.

e  Ofirewall do Windows Vista protege vocé contra
hackers, virus e worms que tentam acessar seu computa-
dor pela Internet.

e O Windows Defender oferece protegdo contra
spywares e outros softwares potencialmente indesejados.

° A MSRT (Ferramenta de Remocdo de Software
Mal-Intencionado) verifica periodicamente se ha virus
conhecidos no PC. (A MSRT néo faz parte do Windows
Vista, mas pode ser baixada gratuitamente no site da Mi-
crosoft.)

Além de usar esses recursos internos do Windows
Vista, vocé deve manter a integridade do seu computa-
dor usando softwares antivirus, como o Windows One-
Care, ou uma solucdo antivirus de um dos parceiros da
Microsoft. Independentemente da opgdo que vocé esco-
Iher, lembre-se de atualizar o software antivirus regular-
mente. Em geral, essas atualizacdes sdo disponibilizadas
por meio de uma inscricdo do fornecedor do antivirus.

Juntas, essas ferramentas podem ajudar vocé a prote-
ger o PC contra softwares mal-intencionados.

Pesquisa no Desktop

Com o Windows Vista, vocé ndo precisa mais se lem-
brar onde armazenou cada arquivo. Em vez disso, vocé
s6 precisa se lembrar de algo sobre o arquivo, como uma
palavra contida em um documento, o intérprete de uma
musica ou a data em que uma fotografia foi tirada. Os
recursos integrados e avangados de pesquisa no desktop
ajudam vocé a encontrar rapidamente qualquer item em
seu computador, sem precisar navegar pelas pastas. Por

exemplo, no novo menu Iniciar, o procedimento para en-
contrar o arquivo desejado é tdo simples quanto digitar
uma palavra, uma frase, uma propriedade ou qualquer
parte do nome de um arquivo na caixa Pesquisa Rapida
incorporada.
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Uma aparéncia nova, porém familiar, foi criada para o
menu Iniciar do Windows Vista.

Para tornar a pesquisa ainda mais eficaz, o Windows
Vista permite que vocé adicione ou edite propriedades
de arquivo ou dados associados a um arquivo (por exem-
plo, uma palavra-chave em um documento, o intérprete
de uma musica ou o evento em que uma fotografia foi
tirada) para facilitar a localizacdo do arquivo no futuro.
Por exemplo, vocé podera adicionar a palavra-chave “for-
matura” quando salvar no computador as fotos tiradas
em uma cerimdnia de formatura. Depois, vocé sé preci-
sara pesquisar por “formatura” na caixa Pesquisa Rapida
do menu Iniciar ou na Galeria de Fotos do Windows para
que todas as fotografias relacionadas a formaturas sejam
exibidas.

ne W Shanng

4. Commen Places Hamie
Picture: Library
Diste Tolkers =

Eepwords . o
| Bating = :
P Pictures =
Alert :

P ideen

Dt Mzesifiend Keywieits Suthisi Type

Agaume Aeparraen (1 Eguarim

s R S

Mgy s




INDICE

MATEMATICA E NOCOES DE LOGICA

NUMEIOS INTEIN0S, FACIONAIS € TEAIS .....eeveveeeeereeeeeees et sses s s ss s sss s sssass s s sssssssss s sassssss s sssssasssasssssssessssassssssssssssssassssnsnas

Razdes e propor¢des, divisdo proporcional, regra de trés simples e composta e porcentagens............veeneeeenerenenes
JUTOS SIMPIES € COMPOSTOS.....ourieeiieritriiseiie it seses e ssss st ss st ss s st b s8R s 4548588582855t

Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, proporcionais, real € AQPArENtE........cc.ovvrrreriererneresnseiriesessssesssesessessssenes

Rendas uniformes e variaveis. Planos de amortizagdo de empréstimos e financiamentos.........c..ooeeeerenerernnecesnneeeesseessseeenonne

Calculo financeiro: custo real efetivo de operacbes de financiamento, empréstimo e investimento. Inflagdo, variagdo
CAMDIAL € TAXA TE JUIOS ..ottt ss et 88128585ttt

Andlise de investimentos: método do valor anual uniforme equivalente, método do valor presente, método da taxa
interna de retorno, taxa MiNIMa dE AtratiVIAAAE. ...ttt e et ees et ees e ses e s seeeaseaesesaeeas

NOGCOES T LOGICA. evurniierriieeriisesieses it ssssssssssesssssessssss st s ss s s 8888885885858 8 5585885t

@ NOVA

CONCURSOS

01
29
38
38
38

38

38



NUMEROS INTEIROS, RACIONAIS E REAIS

TEORIA DOS CONJUNTOS

1. Representacao

- Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 2, 3, 4, 5}

- Simbolicamente: B={x & N|2<x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={3,4,5,6,7}

- por meio de diagrama:

Quando um conjunto ndo possuir elementos chamares de conjunto vazio: S=2 ou S={}.
2. lgualdade

Dois conjuntos sdo iguais se, e somente se, possuem exatamente os mesmos elementos. Em simbolo:

A =B ze e somentesevx(xed —=x B

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos saber apenas quais sdo os elementos.
N&o importa ordem:

A={1,2,3} e B={2,1,3}

N&o importa se ha repeticao:

A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

3. Relacao de Pertinéncia

Relacionam um elemento com conjunto. E a indicacdo que o elemento pertence (€) ou ndo pertence (€)
Exemplo: Dado o conjunto A={-3, 0, 1, 5}

0=A

2¢A
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4. Relacdes de Inclusao

Relacionam um conjunto com outro conjunto.
Simbologia: C(estd contido), d(ndo estd contido),
D(contém), :|3 (ndo contém)

A Relacdo de inclusdo possui 3 propriedades:

Exemplo:

{1,3,5})C{0, 1, 2,3,4,5)

{0, 1,2,3,4,5>{1, 3,5

Aqui vale a famosa regrinha que o professor ensina,
boca aberta para o maior conjunto

5. Subconjunto

O conjunto A é subconjunto de B se todo elemento
de A é também elemento de B.
Exemplo: {2,4} é subconjunto de {xEN|x é par}

6. Operagoes
6.1. Uniao

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um tercei-
ro formado pelos elementos que pertencem pelo menos
um dos conjuntos a que chamamos conjunto unido e re-
presentamos por: AUB.

Formalmente temos: AUB={x|xEA ou x B}
Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}

AUB={1,2,3,4,5,6}

6.2. Intersecdo

A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto forma-
do pelos elementos que sdo ao mesmo tempo de A e de
B, e é representada por : AnB.

Simbolicamente: AnB={x|xEA e x B}

Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,ef,g}
AnB={d,e}

Diferenga Uma outra operacdo entre conjuntos é a
diferenca, que a cada par A, B de conjuntos faz corres-
ponder o conjunto definido por:

A - B ou A\B que se diz a diferenca entre Ae Bou o
complementar de B em relagdo a A.

A este conjunto pertencem os elementos de A que
nao pertencem a B.

A\B = {x : xEA e x&B}.

B-A = {x : xEB e x4A}.

Exemplo:

A={0,1,23,4,5eB=1{5067}

Entdo os elementos de A — B serdo os elementos do
conjunto A menos os elementos que pertencerem ao
conjunto B.

Portanto A-B = {0, 1, 2, 3, 4}.

6.3. Complementar .

O complementar do conjunto A(4) é o conjunto for-
mado pelos elementos do conjunto universo que nao
pertencem a A.

A=IxelUlxeA}

7. Formulas da uniao

n(A UB)=n(A)+n(B)-n(AnB)
N(AUBUC)=n(A)+n(B)+n(C)+n(AnBnC)-n(AnB)-
-n(AnC)-n(B C)



Essas formulas muitas vezes nos ajudam, pois ao in-
vés de fazer todo o digrama, se colocarmos nessa formu-
la, o resultado é mais rapido, o que na prova de concurso barbadas
é interessante devido ao tempo.

Mas, faremos exercicios dos dois modos para vocé
entender melhor e perceber que, dependendo do exerci-
cio é melhor fazer de uma forma ou outra.

<>

(['_,0 EXERCICIOS COMENTADOS

1. (MANAUSPREV - ANALISTA PREVIDENCIARIO -
FCC/2015) Em um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22
sdo barbados e 16 sdo carecas. Homens altos e barbados
que ndo sdo carecas sdo seis. Todos homens altos que

sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que existem Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e
5 homens que séo altos e ndo sdo barbados nem carecas. ndo sdo altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 ho-
Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e ndo mens que sdo carecas e ndo sao altos e nem barbados

sao altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens
que sdo carecas e nao sdo altos e nem barbados. Dentre

todos esses homens, o nimero de barbados que ndo séo
altos, mas sdo carecas é igual a barbades
a) 4.
b) 7.
c) 13.
d) 5.
e) 8.
Resposta: Letra A. Primeiro, quando temos 3 diagra-
mas, sempre comecamos pela intersecao dos 3, de-
pois intersecdo a cada 2 e por fim, cada um

barbados

A
\/

Sabemos que 18 sdo altos

Se todo homem careca é barbado, ndo teremos ape-
nas homens carecas e altos.
Homens altos e barbados sdo 6

Quando somarmos 5+x+6=18
X=18-11=7
Carecas sao 16

MATEMATICA E NOCOES DE LOGICA



MATEMATICA E NOCOES DE LOGICA

barbados=

7+y+5=16
Y=16-12
Y=4

Entdo o numero de barbados que ndo sdo altos, mas sdo carecas sdo 4.

([__,p EXERCICIO COMENTADO

1. (INSS - ANALISTA DO SEGURO SOCIAL- CESPE/2016) Uma populacdo de 1.000 pessoas acima de 60 anos de
idade foi dividida nos seguintes dois grupos:

A: aqueles que ja sofreram infarto (totalizando 400 pessoas); e

B: aqueles que nunca sofreram infarto (totalizando 600 pessoas).

Cada uma das 400 pessoas do grupo A é ou diabética ou fumante ou ambos (diabética e fumante).

A populacédo do grupo B é constituida por trés conjuntos de individuos: fumantes, ex-fumantes e pessoas que nunca
fumaram (ndo fumantes).

Com base nessas informacgdes, julgue o item subsecutivo.

Se, das pessoas do grupo A, 280 sdo fumantes e 195 sdo diabéticas, entdo 120 pessoas desse grupo sao diabéticas e
nao sao fumantes.

( ) CERTO ( ) ERRADO

Resposta: Certo.

fumantes diabéticos

280-x

280-x+x+195-x=400
x=75
Diabéticos: 195-75=120

Referéncias
YOUSSEF, Antonio Nicolau (et al.). Matematica: ensino médio, volume Unico. — Sdo Paulo: Scipione, 2005.
CARVALHO, S. Raciocinio Logico Simplificado, volume 1, 2010
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CONTEXTO POLITICO, ECONOMICO, SOCIAL
E AMBIENTAL DO BRASIL E DO MUNDO

1 - Caso Brumadinho e risco em outras barragens
mineiras

O crime ambiental em Brumadinho (MG), em 25/01,
com rompimento de barragem controlada pela mineradora
Vale foi destaque em todo mundo. Tudo isso ap6s mais de
trés anos da ocorréncia de outra tragédia, o caso Samarco,
no rompimento de barragem em Mariana (MG). A Samarco
€ uma empresa controlada pela gigante mineradora Vale.

Contudo, em marco de 2019, foi constatado o risco
de rompimento em outras barragens mineiras da Vale:
B3/B4, em Macacos, e as Forquilhas 1 e 3, em Ouro
Preto. Inclusive, houve alerta maximo da (ANM) Agéncia
Nacional de Mineracdo quanto a barragem de Macacos,
em Nova Lima, na Grande Belo Horizonte.

Em Brumadinho, as mortes chegam 216 vitimas. Além
disso, 88 pessoas estdo desaparecidas. As informacdes
foram atualizadas em 29/03/2019.

@ #FicaDica

= O caso Brumadinho ja é tratado por
ambientalistas como mais tragico e delicado
quando em comparacdo a catastrofe de
Mariana (MG), em 2015.

FIQUE ATENTO!

Correntes progressistas tratam a situagdo como
crime ambiental e ndo acidente. Pois assim
como, no caso da Samarco, em Mariana (MG),
a gigante da mineracdo Vale é responsabilizada
pelo rompimento da barragem, por ndo ter
atuado na prevencdo de ambas as catastrofes.

A

2 - Caso Jean Wyllys

Em seu terceiro mandato como deputado federal
pelo PSOL, Jean Wyllys decidiu abandonar o congresso
e deixar o Brasil apos informar que teria sofrido ameacas
de morte. O fato repercutiu nos veiculos de imprensa
de todo o mundo. O vie-presidente do Brasil, Hamilton
Mouréo, afirmou que a ameaca sofrida pelo parlamentar
compromete a democracia.

Em entrevista a imprensa, Jean Wyllys contou que
havia recebido ameacas direcionadas a sua mae e
seus familiares, por meio de ligagdes andnimas. Os
ameacadores disseram que poderiam executar a familia
do deputado e que matéa-lo “seria um presente”.

O parlamentar afirmou que por causa das ameacas
conta com escolta para ir aos lugares e garantir o minimo
de seguranca possivel. Ao renunciar ao mandato, entra
em seu lugar David Miranda, vereador do Rio de Janeiro,
também ativista do movimento LGBT, assim como Jean.

@ #FicaDica

= O caso Jean Wyllys estd intimamente ligado
a questdes de violagdo de direitos humanos,
no que se refere ao comprometimento da
integridade e seguranca de cada cidadao.

FIQUE ATENTO!

Muitas questdes podem também relacionar
orgdos que monitoram e denunciam casos
dessa natureza, como o Comité de Direitos
Humanos da ONU. E importante conhecer
essas instituicdes.

A

3 - China e a tecnologia 5G

A tecnologia 5G desembarcou oficialmente no mundo
em 2018. De |4 pra cd, a China tem demonstrado estar
na dianteira quanto ao monopodlio e desenvolvimento
dessa tecnologia. Para se ter uma ideia, os chineses estao
a frente de um projeto de fibra 6tica unindo a Asia e
Europa.

E em meio a essa dianteira, cresce a pressdao dos
Estados Unidos em relacdo a Unido Europeia para
reduzir o impacto do mercado chinés no velho mundo.
Porém o bloco europeu j& anunciou que ndo pretende
evitar a entrada da Huawei, a gigante chinesa de
telecomunicacdes.

Os EUA justificam a pressdo em relacdo a China, de
acordo com eles, pelo fato de haver “risco de invasao
cibernética” chinesa no Ocidente. Porém a Europa ja
deixou claro que pretende manter suas politicas de
seguranca da informacdo, sem ceder a pressGes dos
estadunidenses, mas em consonancia as suas proprias
regras.

Em linhas gerais, a UE ndo proibiu a entrada da
Huawei, mas deixa claro que os Estados-membros
estardo em alerta quanto a seguranca. As nacdes terdo
de partilhar dados sobre seguranca cibernética em 5G e
fazer avaliacdes.

@ #FicaDica
= Nacbes que dominam a tecnologia,
consequentemente, exercem poderio em

outros setores no mundo. A China mostra que
esté apta a tudo isso.

FIQUE ATENTO!

Nesse embate, verificamos aqui mais uma vez
um confronto entre China e EUA pelo dominio
tecnoldgico.Lembrando que os estadunidenses
ainda tém poder nesse campo, ja que contam
com as empresas mais poderosas do mundo:
Google, Apple e Facebook.

A
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4 - Crise na Venezuela

Mergulhada em uma crise politica e economica
ha mais de cinco anos, o caos na Venezuela, ganhou
mais um capitulo. Em fevereiro, Nicolas Maduro ainda
fechou a fronteira com o Brasil, intensificando a crise e,
fomentando o clima de tensdo com paises vizinhos e os
Estados Unidos.

No dia 27 de janeiro, Juan Guaidd, presidente da
Assembleia Nacional, se autodeclarou presidente interino
do pais. A tentativa de chegar ao poder, por parte de
Guaidd, surgiu apds protestos contra o governo de
Maduro, em janeiro deste ano, com registros de vitimas.

Nos Uultimos anos, confrontos entre chavistas e
antichavistas tém trazido mortos e feridos num cenario
de guerra civil que se alastra pelo pais, em meio ao
aumento de pobreza e miséria da populacgao.

As nacdes que reconheceram Guaidé como
presidente interino foram: Estados Unidos, Australia,
Israel, Alemanha, Franca, Espanha, além do Brasil. Os
dados informados foram atualizados em 01/03/19.

@ #FicaDica

= A crise venezuelana é complexa e traz muitas
narrativas, mas é preciso considerar um tema
de muito destaque em 2018: a imigragdo. A
chegada macica de venezuelanos ao Brasil
enfatiza mais um cendrio de xenofobia
em territério nacional, em meio a rejeicdo
da populagdo de Roraima a chegada dos
imigrantes.

FIQUE ATENTO!

Pode haver questdes de atualidades com
enunciados que requerem atencdo e
interpretacdo de texto. Uma boa compreensdo
do enunciado pode ser fundamental para
chegar a resposta correta.

A

5 - Nasa impede primeira tripulacdo feminina

A Nasa, agéncia espacial norte-america, estava preste
a anunciar um feito: a primeira tripulagdo totalmente
feminina em uma missao no espaco. Porém, por causa de
um macacédo, a medida foi adiada.

Duas astronautas fariam a missao, Christina Koch e
Anne McClain, mas havia somente um traje adequado
ao tamanho das astronautas. Esse problema de logistica,
entdo, adiou os planos de haver uma missdo apenas com
mulheres.

Lembrando que a primeira mulher a participar de uma
missdo no espaco foi Sally Ride, em 1983. Outro dado
curioso é que o recorde de uma pessoa a permanecer no
espaco pela Nasa é de uma mulher, Peggy Whitson.

@ #FicaDica

=  Medida suscitou debates em torno do pouco
espaco cedido as mulheres na ciéncia espacial,
ainda profundamente dominado pelos
homens. Tudo isso diante das discussées em
todo mundo sobre a discriminacao de género.

FIQUE ATENTO!

Site da Nasa é um portal bastante completo
com boletins e noticias sobre missées espaciais,
imagens e estudos. Vale verificar!

A

6 — Brasil, Davos e as relagées internacionais

Na atual fase politica brasileira com Jair Bolsonaro
(PSL) na Presidéncia, o Brasil trilha caminhos diplomaticos
distintos de anos atras, desde os governos de Fernando
Henrique Cardoso, Lula e Dilma Rousseff. Com projecao
mais a extrema direita na politica adotada, Bolsonaro
formalizou a nova era diplomatica para o mundo no
Férum Econémico de Davos, na Suica.

Diante da elite econOmica mundial, o presidente
realizou um discurso citado pela imprensa internacional
como “superficial”. A participacdo ndo respondeu de
forma pratica e objetiva, segundo alguns especialistas,
quais seriam as agdes adotadas na politica econémica
que favoreceriam os investidores e a estabilidade
econdmica mundial.

A apresentacdo do presidente foi tida como “timida”,
tendo em vista que Bolsonaro era considerado uma das
grandes estrelas do evento.

Outro fato marcante foi a negativa em conceder
entrevistas coletivas a imprensa, alegando indisposicao.
Porém, uma das questdes observadas, segundo
especialistas em diplomacia, é de que nao houve
escorregdo diplomatico.

No caso, foi uma participacdo timida, sem
expressividade, sem polémicas e de certo modo correta,
como pontua o ex-embaixador brasileiro Rubens
Ricupero, em entrevista ao UOL.

@ #FicaDica

— Sem Donald Trump, Vladimir Putin e Thereza
May, Bolsonaro era cotado como o grande
destaque do evento.

FIQUE ATENTO!

Muitas, vezes, questdes sobre rela¢des
internacionais  trazem  enunciados que
requerem interpretacdo de texto e, vale muito,
ter atencao.

A



7 - Apple e seu cartao de crédito

A gigante da tecnologia Apple anuncia a chegada
de seu cartdo de crédito no mercado mundial ainda em
2019. A novidade é uma parceria com o banco Goldman
Sachs.

Os funcionarios da Apple serdo os primeiros a
testarem o cartdo nos proximos meses, até a chegada
do produto ao consumidor, que deve ocorrer até o final
deste ano. O cartdo sera acessado pela Apple Wallet,
conforme a imprensa especializada adiantou desde o
ano passado.

A empresa também disponibilizard recursos de
gerenciamento de gastos do usuério. No caso, uma das
frentes é alertar sobre o que estd custando mais caro
em alguns setores. O cartdo sera emitido pelo Goldman
Sachs e utilizara a bandeira Mastercard.

@ #FicaDica

=  Essaparceriadeveaumentarasreceitasdeambas
as empresas. O projeto prevé investimentos de
mais de 200 milhdes de dolares.

FIQUE ATENTO!

Questdes sobre tecnologia tém sido abordadas
com frequéncia nas provas de concursos
publicos. Por isso, vale manter atengdo ao
tema.

A

8 - Papa favoravel a educacao sexual

Em entrevista a imprensa, no dia 28 de janeiro, o papa
Francisco defendeu a educacdo sexual nas escolas, além
de mencionar que o sexo “ndo é um monstro, mas um
dom de Deus”. O papa ainda ressaltou que o ato sexual é
um “"dom de Deus para amar”.

Francisco comentou a importancia das escolas em
orientar os jovens, especialmente, quando o aluno néo
tem acesso as informacdes dentro de casa. Para ele, a
falta de didlogo no ambiente familiar, quando se trata
desse tema, tem a ver com complicagdes familiares e
falta de habilidade para conduzir essa tematica, por parte
dos adultos.

Ele ainda defende que a educacdo sexual ndo pode
ter “cunho ideoldgico”, porém deve ser objetiva. Outro
tema polémico mencionado por ele se refere ao celibato.

O papa ndo apoia o celibato como algo opcional, mas
afirma que em locais com escassez de sacerdotes, o caso
pode ser analisado. Todavia, ele enfatiza que se trata de
uma questao reservada para os tedlogos estudarem melhor.

@ #FicaDica

= O papa Francisco tem se mostrado bastante
moderado em seu discurso e sofre criticas,
por parte das alas mais conservadoras da
Igreja.

FIQUE ATENTO!

A E sempre importante estar atento aos
pronunciamentos do papa, que comanda a
religido mais influente do mundo ocidental.
Esses temas podem cair nas provas.

9 - Inteligéncia artificial cada vez mais presente na
sociedade

Num mundo cada vez mais conectado e imerso nas
redes sociais, as inova¢des tecnoldgicas estabelecem
novas configuracbes nas relagdes sociais e de trabalho.
A inteligéncia artificial se constitui num mecanismo que
traz mudancas nas formas como as pessoas se relacionam
e nas funcdes que exercem.

No campo profissional, por exemplo, a inteligéncia
artificial — por meio de maquinas ou robos —, ja realiza
de forma automatizada fung¢Ges anteriormente exercidas
por pessoas. Hoje, por exemplo, softwares e maquinas
realizam relatérios e andlises que eram feitas por
profissionais preparados para essa funcao.

Outro exemplo é o uso de atendentes virtuais em
chats de relacionamento com clientes. A GOL Linhas
Aéreas mantém uma atendente- robd em sua pégina
para esclarecer duvidas mais freqlientes do usuarios.

Uma das questdes mais complexas quando se fala
nessa tecnologia, é a perda de profissdes que passam a
ser exercidas por maquinas. Num futuro nem téo distante
assim a tendéncia é essa. E de certa forma, as carreiras
profissionais vdo se adaptando a tecnologia e passam
por transformacgdes intensas para saber lidar com essas
mudancas.

@ #FicaDica

= Em julho de 2018, uma equipe de cientistas
estrangeiros assinou um acordo em que se
comprometiam a ndo criar maquinas e robos
que possam ameacar a vida e integridade da
raca humana.

FIQUE ATENTO!

Inteligéncia artificial é um tema bem
contemporaneo e esta ligado a realidade das
pessoas, a medida que interfere nas atividades
profissionais e formas de se relacionar. Por
isso, € um assunto bem relevante.

A

10 - Paris e Berlim (pro-Europa)

Emmanuel Macron, presidente da Franca, e Angela
Merkel, premié alema, assinaram um tratado de
cooperacdo entre os paises, pro-Europa, no dia 22 de
janeiro. A ideia é fortalecer as relacdes entre as nagoes
em direcdo a uma Unido Europeia mais forte e dinamica,
diante da saida do Reino Unido do bloco europeu.

Uma das questdes difundidas é a defesa do
multilateralismo e soberania da Europa. Essa proposta da
espago para a diversidade cultural dos Estados-membros
para trazer solidez e sucesso ao bloco.

ATUALIDADES
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Ambos os governantes concordam que o acordo
contribui para a construcdo de uma Europa unida e
fortalecida diante dos desafios do século 21.

@ #FicaDica

= O multilateralismo defendido por franceses e
alemées prega o acordo entre dois ou mais
paises diante de um tema comum, é um
ponto importante de cooperacao nas relagdes
diplomaticas.

FIQUE ATENTO!

A maior parte das questdes que traze esse tema
pode tratar de multilateralismo e objetivos dos
blocos econdémicos. Por isso, é importante
manter atencdo aos fatos mais impactantes
relativos a Unido Europeia.

A

11 - Lemann perde posto de homem mais rico do
Brasil para Safra

O empresario Jorge Paulo Lemann ndo é mais o
brasileiro mais rico, seu posto foi superado pelo banqueiro
Joseph Safra. Atualmente, Lemann tem fortuna avaliada
em US$ 23 bilhdes. J& Safra acumula US$ 25,2 bilhdes.

No ranking mundial, na lista da revista Forbes, Safra
ocupa a 31° lugar como o homem mais rico do planeta e
lidera como o banqueiro com maior fortuna do planeta.
J& Lemmann aparece no 37° lugar. As informacdes foram
divulgadas no portal “G1”, em 01/03/2019.

Lemann perdeu US$ 4 bilhdes desde 2018 e ocupava
o posto de homem mais rico do Brasil havia seis anos. Em
2018, Safra, ao contrario, teve aumento de US$ 1, 6 bilhdo
em sua fortuna. E, nos Ultimos anos, seu patrimonio
aumentou em cerca de US$ 8 bilhdes.

@ #FicaDica

= O ranking da revista Forbes é um dos
instrumentos mais relevantes para o mundo
dos negodcios. A revista foi fundada em 1917.

FIQUE ATENTO!

Questbes sobre esses rankings podem
apresentar texto de apoio, em que o dominio
da interpretacdo conta muito para chegar aos
resultados esperados.

A

12 -Sem visto para os EUA

A visita do presidente Jair Bolsonaro aos Estados
Unidos, em marco, foi um dos momentos mais esperados
do Planalto, devido ao encontro do brasileiro com
Donald Trump, o presidente dos Estados Unidos, e figura
admirada pelo cla Bolsonaro.

A visita do presidente do Brasil também trouxe a
tona uma medida polémica, o governo quer autorizar a
entrada de turistas dos Estados Unidos, sem necessidade
de visto. A agdo valeria para Japao, Australia e Canada.

Porém nenhum dos paises anunciou que pretendem
aderir a politica de reciprocidade e, dessa forma, autorizar
esse beneficio para os brasileiros. Para o governo, a
medida busca fomentar o turismo no pais.

@ #FicaDica

=  Criticas em relagdo a medida citam que a
autorizar a entrada sem levar em conta a
reciprocidade “coloca o Brasil em posicao
desvantagem e fragiliza sua importancia
diplomatica” além de “inferiorizar seu povo".

FIQUE ATENTO!

A politica de reciprocidade prevé que os
paises adotem agdes compativeis. Se uma
nacdo exige visto da outra, é aceitavel que
ambas possam aderir as mesmas praticas.

A

13 - Acordo para reconstrucao da Siria

Desde 2011, a Siria enfrenta uma intensa guerra civil
que ja deixou milhdes de mortos e refugiados. O pais
hoje vive um cenario de miséria em meio a devastacao.
Dados da Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU) citam
que o conflito custou mais de US$ 380 bilhdes de ddlares.

Em 2018, a sociedade mundial tem discutido a
implantacdo de um plano para a reconstrucao da Siria.
Mas a atrair investimentos externos tem sido desafiante
para a nacao, tendo em vista as sang¢oes impostas pelos
Estados Unidos, por conta de denuncias de violagdes
de direitos humanos sob a gestdo de Bashar al-Assad,
o presidente do pais. Atualmente, Russia, China e Ira
investiram na nacdo nos Ultimos e sdo os paises aliados
do governo.

Com as sangdes, a Siria fica impedida de exportar e
até receber investimentos estadunidenses. Na opinido
de especialistas em relagdes internacionais, executar um
plano de reconstrucao depende da exclusdo das san¢des e
participacoes de mais nagdes que possam investir no pais.

@ #FicaDica

= Em mais de sete anos de guerra civil, mais de
5,6 milhdes de pessoas foram forcadas a deixar
suas casas em busca de uma vida melhor em
outros paises. Além disso, mais de 500 mil
pessoas vivem deslocadas dentro pais.

FIQUE ATENTO!

De acordo com a ONU, a maioria dos
refugiados que vive nos paises vizinhos se
encontra abaixo da linha da pobreza em
situacdo de miséria.

A
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GAS NATURAL: DEFINIGAO, ORIGEM, COMPOSICAO DO GAS NATURAL, CARACTERISTICAS
DO GAS NATURAL, CADEIA DO GAS NATURAL, PRODUGAO, TRANSPORTE E
COMERCIALIZAGAO DO GAS NATURAL, SISTEMA DE DISTRIBUICAO DE GAS NATURAL,
PRINCIPAIS USOS (INDUSTRIAL, COMERCIAL, RESIDENCIAL, AUTOMOTIVO, GERAGAO
E COGERAGCAO DE ENERGIA), BENEFiCIOS AMBIENTAIS E BENEFiCIOS OPERACIONAIS.
NOCOES DE COMBUSTAO, VALVULAS E ACESSORIOS PARA GAS COMBUSTIVEL,
QUEIMADORES, OPERAGAO DE SISTEMAS DE COMBUSTAO, VANTAGENS TECNOLOGICAS E
AMBIENTAIS DO GAS NATURAL EM RELAGAO A OUTROS COMBUSTIVEIS.

Ogas natural é um combustivel féssil que se encontra na natureza, normalmente em reservatérios profundos no
subsolo, associado ou ndo ao petrdleo. Assim como o petroleo, ele resulta da degradagdo da matéria organica, fésseis
de animais e plantas pré-histdricas, sendo retirado da terra através de perfuracoes.

Inodoro, incolor e de queima mais limpa que os demais combustiveis, o gas natural é resultado da combinacdo de
hidrocarbonetos gasosos, nas condi¢des normais atmosféricas de pressdo e temperatura, contendo, principalmente,
metano e etano.

O gas natural é originado pela degradacao da matéria organica (restos de vegetais, algas e animais) por bactérias
anaerdbias em camadas muito profundas da crosta terrestre ou abaixo dela. Foi sendo formando com o passar de mi-
Ihdes de anos, junto com o processo natural de formacao do planeta.

A matéria organica proveniente de vegetais, de nat

ureza seca, alcanca maiores profundidades e sofre maior aquecimento transformando-se em carvao mineral, xisto
e metano. Enquanto que os restos de algas e animais, de natureza gordurosa, ndo passam por esse cozimento gradual
e originam o petréleo.

Nos estagios finais de degradacdo dessa matéria gordurosa, o petréleo transforma-se em um condensado volatil
associado aos hidrocarbonetos gasosos, entre os quais predomina o metano.

Composicao do Gas

A composicdo do gas natural bruto é funcdo de uma série de fatores naturais que determinaram o seu processo de
formacao e as condi¢des de acumulacdo do seu reservatoério de origem.

O gas natural é encontrado em reservatérios subterraneos em muitos lugares do planeta, tanto em terra quanto no
mar, tal qual o petrdleo, sendo consideravel o nUmero de reservatorios que contém gas natural associado ao petrdleo.
Nestes casos, o gas recebe a designacdo de géas natural associado. Quando o reservatdrio contém pouca ou nenhuma
quantidade de petréleo o gas natural é dito ndo associado.

NOCOES DE GAS NATURAL
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Gas Natural Associado Gas Natural Nao-Associado

O Gas Natural associado & aguele que, em 0 Gés Matural ndo-associado & aguele que, em
reservatdnos, se encontra dissolvido em dleo ou reservatdnios, se enconlra livre de dleo ou

se apresenta como uma ‘capa” de gas. Este tipo apresenta pequena quantidade desle

de gas, antes de ser distribuido, precisa ser componente. Este tipo de gas & de mais facil
separado do dleo. comercializacio, ja que N30 & necessano um

Processo para separagao de componentes.

Composicdo do Gas Natural Bruto

Os processos naturais de formagdo dos gas natural séo a degradacdo da matéria organica por bactérias anaerdbias,
a degradacdo da matéria organica e do carvdo por temperatura e pressdo elevadas ou da alteragdo térmica dos hidro-
carbonetos liquidos.

A matéria organica fossil é também chamada de querogéneo e pode ser de dois tipos: querogéneo seco, quando
proveniente de matéria vegetal e querogéneo gorduroso, quando proveniente de algas e matéria animal.

No processo natural de formacdo do planeta ao longo dos milhdes de anos a transformacdo da matéria organica
vegetal, celulose e lignina, produziu o querogéneo seco que ao alcancar maiores profundidades na crosta terrestre
sofreu um processo gradual de cozimento, transformando-se em linhito, carvdo negro, antracito, xisto carbonifero e
metano e dando origem as gigantescas reservas de carvdo do planeta.

A transformacgdo da matéria organica animal ou querogéneo gorduroso nao sofreu o processo de cozimento e deu
origem ao petréleo. Nos Ultimos estadgios de degradacdo do querogéneo gorduroso, o petréleo apresenta-se como
condensado volatil associado a hidrocarbonetos gasosos com predominancia do metano. Por esta razdo é muito co-
mum encontrar-se reservas de petréleo e gas natural associados.

Assim, o gas natural como encontrado na natureza é uma mistura variada de hidrocarbonetos gasosos cujo com-
ponente preponderante é sempre o Metano. O gas natural ndo associado apresenta os maiores teores de Metano, en-
quanto o gas natural associado apresenta propor¢des mais significativas de Etano, Propano, Butano e hidrocarbonetos
mais pesados.

Além dos hidrocarbonetos fazem parte da composicdo do gas natural bruto outros componentes, tais como o
Di6xido de Carbono (CO,), o Nitrogénio (N,), Hidrogénio Sulfurado (H,S), Agua (H,0), Acido Cloridrico (HCI), Metanol e
impurezas mecanicas. A presenca e proporcao destes elementos depende fundamentalmente da localizagdo do reser-
vatdrio, se em terra ou no mar, sua condi¢do de associado ou ndo, do tipo de matéria organica ou mistura do qual se
origino, da geologia do solo e do tipo de rocha onde se encontra o reservatorio, etc.

Para exemplificar a diversidade e a variabilidade da composicdo do Gas Natural Bruto, bem como a predominancia
do gas Metano, apresentamos a seguir a Tabela 1 — Composi¢do do Gas Natural Bruto em Alguns Paises.



Tabela 1 — Composicdo do Gds Natural Bruto em Alguns Paises

ORIGEM COMPOSICAO EM % VOLUME Poder
. Calorifico
Pais / Campo Metano | Etano | Propano (_345 co, H, |Densidade Superior
CH, CoHy CH; |Maiores (M.J {Hm®)
USAParih, BB 55 3.4 2.2 01 | 69 - 427
LS A LA hlavw 750 | 240 . - - 1,0 - 457
Canadé 85 43 1.5 1.5 0,6 26 - 434
Riszia e 05 0.2 0.1 0,1 1,3 - H\e
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Hiolan da .2 249 0.4 0,2 049 | 144 0,640 Ha
Pérsia 65 0 140 105 7.0 15 1.0 0,870 323
Mar do Morte =L ) 3,0 0,5 0.4 04 1,3 0,530 BE
Argilis 760 8,0 3,3 4.4 19 | 654 8 48 2
Wenezuela 781 a9 5,5 43 o4 | 1,2 0,702 477
Arpentina 35,0 4,0 - - - 1,0 0,578 40,7
Bilivia 208 61 1.2 0.0 0.5 1,5 0807 mE
Chilie 200 65 2,1 0,g - - 0,540 452
Brasil
Rio de Janziro 9 44 67 2,26 0,46 0,3 | 08 0,623 40 22
Bahia &b 56 917 0,42 - 063 | 1,2 0,615 325
Alagoas 758 | 10, 5.3 1,67 1,15 | 2,02 . Frid
Fio Grande do Morte | 8348 | 11 0,41 - 1,85 | 318 0,544 38 54
Espirito Santo 848 89 3,0 0,9 03 (158 | 0864 45 4
Ceard 76 05 L] 7.0 4.3 1,06 | 1,53 - 524

Composicao do Gas Natural Comercial

A composicdo comercial do gas natural é variada e depende da composicdo do gas natural bruto, do mercado
atendido, do uso final e do produto gas que se deseja. Apesar desta variabilidade da composicéo, sdo parametros fun-
damentais que determinam a especificacdo comercial do gas natural o seu teor de enxofre total, o teor de gas sulfidrico,
o teor de gas carbonico, o teor de gases inertes, o ponto de orvalho da dgua, o ponto de orvalho dos hidrocarbonetos
e o poder calorifico.

Apresentamos a seguir as normas para a especificacdo do Gas Natural a ser comercializado no Brasil, de origem in-
terna e externa, igualmente aplicaveis as fases de producao, de transporte e de distribuicdo desse produto, determina-
das pela Agéncia Nacional do Petroleo — ANP na Portaria N.° 41, de 15 de Abril de 1998. O Géas Natural devera atender
a especificacdes apresentadas na Tabela 2.

Obs.:

(1) - Limites especificados sao valores referidos a 20°C a 101,33 kPa (1 atm), exceto onde indicado.

(2) - Para as Regides Norte e Nordeste, admite-se o valor de 3,5.

(3) - Para as Regides Norte e Nordeste, admite-se o valor de 6,0.

(4) - Para as Regides Norte e Nordeste, admite-se o valor de - 39.

(Fonte: Agéncia Nacional do Petréleo — ANE Regulamento Técnico ANP N.° 001/98)

Além de obedecer aos indices da Tabela 2, o produto deve estar sempre livre de poeira, &gua condensada, odores
objetaveis, gomas, elementos formadores de goma, glicéis, hidrocarbonetos condensaveis, compostos aromaticos,
metanol ou outros elementos sélidos ou liquidos que possam interferir com a operagédo dos sistemas de transporte e
distribuicdo e a utilizagdo pelos consumidores.

O gés natural pode ser transportado sem odorizac¢éo, exceto quando requerido por normas de seguranca aplicaveis,
porém, é obrigatoria a presenca de odorante na distribuigdo.

A determinacdo das caracteristicas do produto far-se-4 mediante o emprego de normas da American Society for
Testing and Materials (ASTM) e da International Organization for Standardization (ISO), segundo os Métodos de Ensaio
listados a seguir:

NOCOES DE GAS NATURAL
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e  ASTM D 1945 - Standard Test Method for Analysis of Natural Gas by Gas Chromatography;

e  ASTM D 3588 Calculating Heat Value, Compressibility Factor, and Relative Density (Specific Gravity) of Gaseous
Fuels;

e  ASTM D 5454 - Standard Test Method Water Vapor Content of Gaseous Fuels Using Electronic Moisture Analy-
zers;

e ASTM D 5504 - Standard Test Method for Determination of Sulfur Compounds in Natural Gas and Gaseous
Fuels by Gas Chromatography and Chemiluminescence;

° ISO 6326 - Natural Gas - Determination of Sulfur Compounds, Parts 1 to 5;

° ISO 6974 - Natural Gas - Determination of Hydrogen, Inert Gases and Hydrocarbons up to C8 - Gas Chroma-
tography Method;

Para adquirir as caracteristicas comerciais desejadas o gas natural bruto passa por tratamento em uma Unidade de
Processamento de Gas Natural — UPGN, que efetua a retirada de impurezas e a separacdo dos hidrocarbonetos pesados.

Como podemos ver na Tabela 3 — Produtos Comercializaveis, que apresenta os principais produtos derivados dos
hidrocarbonetos e sua classificacao geral, os hidrocarbonetos mais pesados originam produtos de alto valor comercial.
Sendo assim, o gas natural comercializado é composto basicamente por Metano e as quantidades de Etano e Propano
presentes sdo apenas suficientes para elevar o poder calorifico e alcancar o valor desejado, uma vez que o poder calo-
rifico do Etano 1,8 vezes maior que o do Metano e o do Propano é mais de 2,6 vezes superior ao do Metano, como po-
dera ser visto na Tabela 4 — Constante Fisicas dos Hidrocarbonetos no item 1.3 Caracteristicas do Gas Natural abaixo.

Tabela 3 — Produtos Comercializaveis
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Fonte: GAS ENGINEERS HANDBOOK
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NOGOES DE
ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTALIZAGAO:
TIPOS E PRINCIPIOS.

ADMINISTRAGCAO:
GERAL:
CONCEITOS,

DEPARTAMENTALIZAGAO

E uma divisdo do trabalho por especializacdo dentro
da estrutura organizacional da empresa.
Departamentalizacdo é o agrupamento, de acordo
com um critério especifico de homogeneidade, das ativi-
dades e correspondente recursos (humanos, financeiros,
materiais e equipamentos) em unidades organizacionais.
Existem diversas maneiras basicas pelas quais as or-
ganizagoes decidem sobre a configuragdo organizacional
que sera usada para agrupar as varias atividades. O pro-
cesso organizacional de determinar como as atividades
devem ser agrupadas chama-se Departamentalizacdo.
Formas de Departamentalizar:
Funcao
Produto ou servigo
Territorio
Cliente
Processo
Projeto
Matricial
Mista

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organi-
zac¢Oes usa uma abordagem da contingéncia a Departa-
mentalizacdo: isto é, a maioria usard mais de uma destas
abordagens usadas em algumas das maiores organiza-
¢bes. A maioria usa a abordagem funcional na clpula e
outras nos niveis mais baixos.

Departamentalizacdo Por Fungées: A Departamen-
talizacdo funcional agrupa fungdes comuns ou atividades
semelhantes para formar uma unidade organizacional.
Assim todos os individuos que executam fungdes seme-
Ihantes ficam reunidos, todo o pessoal de vendas, todo
o pessoal de contabilidade, todo o pessoal de secretaria,
todas as enfermeiras, e assim por diante.

A Departamentalizacdo funcional pode ocorrer em
qualquer nivel e é normalmente encontrada muito pro-
ximo a cupula.

Vantagens: As vantagens principais da abordagem
funcional séo:

*  Mantém o poder e o prestigio das fun¢des prin-
cipais

»  Cria eficiéncia através dos principios da especia-
lizacao.

»  Centraliza a pericia da organizacgao.

*  Permite maior rigor no controle das funcdes
pela alta administracdo.

*  Seguranca na execucdo de tarefas e relaciona-
mento de colegas.

*  Aconselhada para empresas que tenham poucas
linhas de produtos.

Desvantagens: Existem também muitas desvantagens
na abordagem funcional.

Entre elas podemos dizer:

* Avresponsabilidade pelo desempenho total esta
somente na clpula.

+ Cada gerente fiscaliza apenas uma funcao es-
treita

+ O treinamento de gerentes para assumir a posi-
¢do no topo é limitado.

* A coordenacdo entre as fun¢des se torna com-
plexa e mais dificil quanto a organizagdo em tamanho e
amplitude.

*  Muita especializacdo do trabalho.

Departamentalizagdo De Produto: E feito de acor-
do com as atividades inerentes a cada um dos produtos
ou servicos da empresa.

Exemplos de Departamentalizacdo de produto:

1- Lojas de departamentos

2- A Ford Motor Company tem as suas divisdes Ford,
Mercury e Lincoln Continental.

3- Um hospital pode estar agrupado por servicos
prestados, como cirurgia, obstetricia, assisténcia corona-
riana.

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamen-
talizagdo de produtos séo:

*  Pode-se dirigir atencdo para linhas especificas
de produtos ou servicos.

*  Acoordenacdo de fungdes ao nivel da divisdo de
produto torna-se melhor.

*  Pode-se atribuir melhor a responsabilidade
quanto ao lucro.

*  Facilita a coordenacao de resultados.

*  Propicia a alocacdo de capital especializado para
cada grupo de produto.

»  Propicia condicbes favoraveis para a inovagéo e
criatividade.

Desvantagens._

»  Exige mais pessoal e recursos de material, po-
dendo dai resultar duplicacdo desnecessaria de recursos
e equipamento.

*  Pode propiciar o aumento dos custos pelas du-
plicidades de atividade nos varios grupos de produtos.

*  Pode criar uma situagdo em que os gerentes de
produtos se tornam muito poderosos, o que pode deses-
tabilizar a estrutura da empresa.

Departamentalizacédo Territorial: Algumas vezes
mencionadas como regional, de area ou geogréfica. E o
agrupamento de atividades de acordo com os lugares
onde estdo localizadas as opera¢des. Uma empresa de
grande porte pode agrupar suas atividades de vendas
em areas do Brasil como a regido Nordeste, regido Su-
deste, e regido Sul. Muitas vezes as filiais de bancos séo
estabelecidas desta maneira.

As vantagens e desvantagens da Departamentaliza-
cdo territorial sdo semelhantes as dadas para a Departa-
mentalizacdo de produto. Tal grupamento permite a uma
divisdo focalizar as necessidades singulares de sua area,
mas exige coordenacdo e controle da administracao de
cUpula em cada regido.
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Departamentalizacdo Por Cliente: A Departamen-
talizacdo de cliente consiste em agrupar as atividades
de tal modo que elas focalizem um determinado uso do
produto ou servico. A Departamentalizacdo de cliente é
usada principalmente no grupamento de atividade de
vendas ou servicos.

A principal vantagem:

*  aadaptabilidade uma determinada clientela.

Desvantagens:

+ Dificuldade de coordenagao.

*  Subutilizacdo de recursos e concorréncia entre
os gerentes para concessdes especiais em beneficio de
seus proprios clientes.

DepartamentalizacGo por Processo ou Equipa-
mento: E o agrupamento de atividades que se centra-
lizam nos processos de producdo ou equipamento. E
encontrada com mais frequéncia em producdo. As ativi-
dades de uma fabrica podem ser grupadas em perfura-
¢do, esmerilamento, soldagem, montagem e acabamen-
to, cada qual em seu departamento.

Vantagens:

*  Maior especializacéo de recursos alocados.

*  Possibilidade de comunicacdo mais rapida de
informacodes técnicas.

Desvantagens:

*  Possibilidade de perda da visdo global do anda-
mento do processo.

*  Flexibilidade restrita para ajustes no processo.

Departamentalizacdo Por Projeto: Aqui as pessoas
recebem atribuicbes temporarias, uma vez que o pro-
jeto tem data de inicio e término. Terminado o projeto
as pessoas sao deslocadas para outras atividades. Por
exemplo: uma firma contabil poderia designar um sécio
(como administrador de projeto), um contador sénior,
e trés contadores juniores para uma auditoria que esta
sendo feita para um cliente. Uma empresa manufatureira,
um especialista em producdo, um engenheiro mecanico
e um quimico poderiam ser indicados para, sob a chefia
de um administrador de projeto, completar o projeto de
controle de polui¢do. Em cada um destes casos, o admi-
nistrador de projeto seria designado para chefiar a equi-
pe, com plena autoridade sobre seus membros para a
atividade especifica do projeto.

Departamentalizacdo De Matriz: A Departamenta-
lizacdo de matriz é semelhante a de projeto, com uma
excecdo principal. No caso da Departamentalizacdo de
matriz, o administrador de projeto ndo tem autoridade
de linha sobre os membros da equipe. Em lugar disso, a
organizacdo do administrador de projeto é sobreposta
aos varios departamentos funcionais, dando a impressao
de uma matriz.

A organizacao de matriz proporciona uma hierarquia
que responde rapidamente as mudancas em tecnologia.
Por isso, é tipicamente encontrada em organiza¢do de
orientacdo técnica, também é usada por empresas com
projetos de constru¢do complexos

Vantagens:

*  Permitem comunicagdo aberta e coordenacao
de atividades entre os especialistas funcionais relevantes.

»  Capacita a organizagdo a responder rapidamen-
te a mudanca.

»  Sdo abordagens orientadas para a tecnologia.

Desvantagens:

*  Pode haver choques resultantes das prioridades.

Departamentalizagdo Mista - £ o tipo mais fre-
guente, cada parte da empresa deve ter a estrutura que
mais se adapte a sua realidade organizacional.

A melhor forma de departamentalizar

Para evitar problemas na hora de decidir como de-
partamentalizar, pode-se seguir certos principios:

*  Principio do maior uso — o departamento que faz
maior uso de uma atividade deve té-la sob sua jurisdicao.

*  Principio do maior interesse — o departamento
que tem maior interesse pela atividade deve supervisio-
na-la.

*  Principio da separacdo e do controle — As ativi-
dades do controle devem estar separadas das atividades
controladas.

*  Principio da supressdo da concorréncia — Elimi-
nar a concorréncia entre departamentos, agrupando ati-
vidades correlatas no mesmo departamento.

Outro critério basico para departamentalizacdo esta
baseado na diferenciacdo e na integracdo, os principios
sao:

Diferenciacgao, cujo principio estabelece que as ati-
vidades diferentes devem ficar em departamentos sepa-
rados. A diferenciagdo ocorre quando:

« O fator humano é diferente,

» Atecnologia e a natureza das atividades sdo di-
ferentes,

*  Os ambientes externos sao diferentes,

«  Os objetivos e as estratégias sao diferentes.

Integragdo — Quanto mais atividades trabalham in-
tegradas, maior razdo para ficarem no mesmo departa-
mento.

DELEGAGAO DE PODERES: CENTRALIZAGAO
E DESCENTRALIZAGAO.

CENTRALIZAGAO

Uma empresa é centralizada, quando a maioria das
decisdes sdo tomadas pelas chefias posicionadas nos
seus niveis hierarquicos superiores, ocorrendo uma redu-
cdo dos centros decisérios.

A centralizagdo ocorre normalmente nas seguintes
situacdes basicas:

*  Manter maior nivel de integracdo da empresa;

. Manter uniformidade de decisdes e acdes;

. Melhor administrar as urgéncias;

* Quando o empresario ndo quer um segundo
homem que lhe fagca sombra;



* Quando a estrutura organizacional da empresa
nao possibilita a descentralizacao.

*  Aumentar o nivel de controle das atividades da
empresa.

Existem decisdes que sdo centralizadas na grande
maioria das empresas, destacando-se:

»  Decisdes sobre diretrizes que a empresa tracara
para atingir suas metas, gerando uma politica de uniformi-
dade de acdo para toda instituicdo.

. Decisdes que envolvam custos muito altos, ndo s6
em termos financeiros, como também em termos de con-
ceito da empresa, seu posicionamento no mercado etc.

Principais vantagens da centralizacdo:

*  Menor numero de niveis hierarquicos

. Melhor uso dos recursos humanos, materiais,
equipamentos e financeiros

*  Melhor possibilidade de interacdo no processo de
planejamento, controle e avaliagao

*  Maior uniformidade em termos de processos téc-
nicos e administrativos

»  Decisdes estratégicas mais rapidas

*  Maior seguranga nas informacdoes

E bom lembrar que organizacdes que tém sistemas de
comunicacoes excelentes e rapidos tendem a favorecer a
centralizacdo da autoridade. Em situagdes nas quais ndo ha
disponibilidade de pessoal adequado, a organizacao tende
para a autoridade centralizada.

DESCENTRALIZAGAO

A descentralizacdo administrativa existe quando a
maioria das decisdes processa-se nos niveis hierarquicos
inferiores, ou seja, a descentralizagdo coloca os centros de-
cisérios o mais préximo possivel dos érgaos de execucao.

A descentralizacdo é um estado de espirito, criado pela ad-
ministracdo estratégica que formula os limite dentro dos quais
se desenvolve e que assegura as comunicagdes necessarias e
a formacao dos homens que o praticam. A politica de descen-
tralizacdo e frequentemente revista, devendo ser dindmica, ndo
podendo ser reduzida a formularios e/ou instru¢des imutaveis.

A descentralizagdo normalmente ocorre nas seguintes
situacgoes:

* A carga de trabalho de alta administracao esta vo-
lumosa e/ou demasiadamente complexa.

*  Pela maior énfase que a empresa quer dar a rela-
¢ao produto-mercado.

e Para encorajar o desenvolvimento gerencial de
seus executivos lotados na média e baixa administracdo.

»  Para proporcionar maior participagao e motivacao

* O grande volume de trabalho de alta administra-
¢do provoca morosidade no processo decisério.

Para que o processo de descentralizacdo seja efetivado
algumas questdes devem ser observadas, tais como:

»  Nivel de treinamento e preparo da chefia;

e Grau de confianca dos chefes sobre os subordinados;

* Capacidade do subordinado de lidar com as
suas responsabilidades;

* A forma de atuacdo das unidades organizacio-
nais de assessoria.

Algumas vantagens da descentralizacao:

*  Rapidez nas decisdes pela proximidade do lugar
onde surgem os problemas.

*  Aumento do moral e da experiéncia dos jovens
executivos.

*  Diminuicdo da esfera de controle do principal
executivo.

*  Tendéncia a maior nUmero de idéias inovadoras.

*  Possibilidade de maior participagdo e motivacao.

*  Maior tempo a alta administracdo para outras
atividades.

*  Maior desenvolvimento da capacitacdo geren-
cial e profissional.

Algumas desvantagens da descentralizacao:

* Inadequada utilizacdo dos especialistas centrais.

*  Maior necessidade de controle e de coordenacao.

*  Maior dificuldade de normatizacao e de padro-
nizagao.

*  Pouca flexibilidade da organizacdo frente a si-
tuacdes excepcionais.

*  Necessidade de contar com dirigentes treinados
para a descentralizagdo.

* O custo das comunicagdes tende a aumentar.

*  Maior dificuldade de coordenacdo de atividades
gue envolvem alto nivel de interdependéncia.

Pode-se dizer que a descentralizacdo deve ser consi-
derada como os demais problemas organizacionais, em
termos de conveniéncia administrativa. Sempre que uma
decisdo puder ser mais bem tomada ao nivel operativo,
com maior rapidez e favorecendo o completo exame dos
varios fatores em causa, pode-se proceder logo a uma
descentralizacdo da funcao respectiva.

A descentralizacdo esta intimamente associada a
ideia de se alterar o regimento interno da organizacdo e
os documentos decorrentes, para que a decisdo relativa
aos assuntos descentralizados passe a ser competéncia
dos niveis inferiores.

A descentralizacdo tem carater permanente e é im-
pessoal, onde a autoridade passa para o nivel subordina-
do as atribuicdes e responsabilidades.

FUNGOES ESSENCIAIS DA ORGANIZAGAO:
TECNICA, FINANCEIRA, SEGURANCA,
CONTABIL, ADMINISTRATIVA, OPERAGOES E
PESSOAL.

Funcdes administrativas: planejamento, organiza-
cao, direcao e controle.

O processo administrativo apresenta-se como uma
sucessao de atos, juridicamente ordenados, destinados
todos a obten¢do de um resultado final. O procedimento
é, pois, composto de um conjunto de atos, interligados e
progressivamente ordenados em vista da producdo des-
se resultado.

O devido processo legal simboliza a obediéncia as
normas processuais estipuladas em lei; € uma garantia
constitucional concedida a todos os administrados, as-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

segurando um julgamento justo e igualitario, assegu-
rando a expedicao de atos administrativos devidamente
motivados bem como a aplicacdo de san¢bes em que se
tenha oferecido a dialeticidade necessaria para caracte-
rizacdo da justica. Decisdes proferidas pelos tribunais ja
tem demonstrado essa posicdo no sistema brasileiro, qual
seja, de defesa das garantias constitucionais processuais
no sentido de conceder ao cidaddo a efetividade de seus
direitos.

Seria insuficiente se a Constituicdo garantisse aos
cidaddos inimeros direitos se ndo garantisse a eficacia
destes. Nesse desiderato, o principio do devido processo
legal ou, também, principio do processo justo, garante a
regularidade do processo, a forma pela qual o processo
devera tramitar, a forma pela qual deverdo ser praticados
os atos processuais e administrativos.

Cabe ressaltar que o principio do devido processo
legal resguarda as partes de atos arbitrarios das autorida-
des jurisdicionais e executivas.

O processo é composto de fases e atos processuais,
que devem ser rigorosamente seguidos, viabilizando as
partes a efetividade do processo, ndo somente em seu
aspecto juridico-procedimental, mas também em seu es-
copo social, ético e econdmico. Razdo pela qual, pode-se
afirmar que o principio do devido processo legal retine
em si todos os demais principios processuais, de modo a
assegurar o cumprimento dos principios constitucionais
processuais, somente ai, ter-se-a a efetivagdo de um Esta-
do Democrético de Direito, no qual o povo néo se sujeita
aimposicao de decisdes, mas participa ativamente destas.

Toda atuacdo do Estado ha de ser exercida em prol do
publico, mediante processo justo, e mediante a seguranca
dos tramites legais do processo.

A aprendizagem, como ja vimos, pressupde uma bus-
ca criativa da inovacdo, ao mesmo tempo em que lida
com a memdria organizacional e a reconstroi. Pressupde,
também, motivacao para aprender. E motivagdo sé é pos-
sivel se as pessoas se identificam e consideram nobres
as missGes organizacionais e se orgulham de fazer parte
e de lutar pelos objetivos. Se hd uma sensacgdo de que é
bom trabalhar com essa empresa, pode-se vislumbrar um
crescimento conjunto e ilimitado. Se héa ética e confianca
nessa relacdo, se ndo hd medos e se ha valorizacdo a livre
troca de experiéncias e saberes.

Nesse aspecto, é possivel perceber que a comunica-
¢do organizacional pode se constituir numa instancia da
aprendizagem pois, se praticada com ética, pode provo-
car uma tendéncia favoravel a participagdo dos trabalha-
dores, dar maior sentido ao trabalho, favorecer a credibi-
lidade da direcdo (desde que seja transparente), fomentar
a responsabilidade e aumentar as possibilidades de me-
Ihoria da organizacdo ao favorecer o pensamento criativo
entre os empregados para solucionar os problemas da
empresa (Ricarte, 1996).

Para Ricarte, um dos grandes desafios das proximas
décadas sera fazer da criatividade o principal foco de ges-
tdo de todas as empresas, pois o Unico caminho para tor-
nar uma empresa competitiva é a geragdo de ideias criati-
vas; a Unica forma de gerar ideias ¢ atrair para a empresa
pessoas criativas; e a melhor maneira de atrair e manter
pessoas criativas é proporcionando-lhes um ambiente
adequado para trabalhar.

Esse ambiente adequado pressupde liberdade e
competéncia para comunicar. Hoje, uma das principais
exigéncias para o exercicio da funcdo gerencial é certa-
mente a habilidade comunicacional. As outras habilida-
des seriam a predisposi¢do para a mudanca e para a ino-
vacao; a busca do equilibrio entre a flexibilidade e a ética,
a desordem e a incerteza; a capacidade permanente de
aprendizagem,; saber fazer e saber ser.

Essa habilidade comunicacional, porém, na maioria
das empresas, ainda ndo faz parte da job-description de
um executivo. E ainda uma reserva do profissional de co-
municacao, embora devesse ser encarada como respon-
sabilidade de todos, em todos os niveis.

O desenvolvimento dessa habilidade pressup&e, an-
tes de tudo, saber ouvir e lidar com a diferenca. E preciso
lembrar: sempre apenas metade da mensagem pertence
a quem a emite, a outra metade é de quem a escuta e a
processa. Lasswell ja dizia que quem decodifica a mensa-
gem é aquele que a recebe, por isso a necessidade de se
ajustarem os signos e codigos ao repertorio de quem vai
processa-los.

Pode-se afirmar, ainda, que as bases para a constru-
¢do de um ambiente propicio a criatividade, a inovagao
e a aprendizagem estdo na autoestima, na empatia e na
afetividade. Sem esses elementos, ndo se estabelece a
comunicagdo nem o entendimento. Embora durante o
texto tenhamos exposto inUmeros obstaculos para o ad-
vento dessa nova realidade e que poderiam nos levar a
acreditar, tal qual Luhman (1992), na improbabilidade da
comunicagao, acreditamos que essa é uma utopia pela
qual vale a pena lutar.

Mas é preciso ter cuidado. Esse ambiente de mudan-
gas, que traz consigo uma radical mudanga no processo
de troca de informagdes nas organizacdes e afeta, tam-
bém, todo um sistema de comunicacdo baseado no para-
digma da transmissdo controlada de informagdes, favo-
rece o surgimento e a atuagdo do que chamo de novos
Messias da comunicacao, que prometem internalizarem
nas pessoas 0s Novos objetivos e conceitos, estimularem
a motivagao e o comprometimento a nova ordem de coi-
sas, organizarem rituais de passagem em que se da outro
sentido aos valores abandonados e introduz-se o novo.

Hoje, ndo é raro encontrar-se nos corredores das or-
ganizagoes profissionais da mudanca cultural, agentes da
nova ordem, verdadeiros profetas munidos de formulas
infaliveis, de cartilhas iluministas, capazes de minar resis-
téncias e viabilizar uma nova cultura e que se autodeno-
minam reengenheiros da cultura.

Esses profissionais se aproveitam da constatagdo de
que a comunicacdo é, sim, instrumento essencial da mu-
danga, mas se esquecem de que o que transforma e qua-
lifica é o didlogo, a experiéncia vivida e praticada, e ndo a
simples transmissdo unilateral de conceitos, frases feitas
e férmulas acabadas tdo préprias da chamada educacao
bancaria descrita por Paulo Freire.

E a viabilizacdo do didlogo e da participagdo tem de
ser uma politica de comunicacdo e de RH. A construcao
e a viabilizagdo dessa politica é, desde ja, um desafio aos
estrategistas de RH e de comunica¢do, como forma de
criar o tal ambiente criativo a que Ricarte de referiu e via-
bilizar, assim, a constru¢do da organizacdo qualificante,
capaz de enfrentar os desafios constantes de um mundo
em mutacgao, incerto e inseguro.
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