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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcangar o tdo desejado cargo publico.

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

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

Estar a frente € nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

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

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos 0s nossos produtos.

Oferecemos uma solugéo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questées comentadas e treinamentos com simulados online.

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

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

@ PASSO 1
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www.novaconcursos.com.br/passaporte
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LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS:
INFORMAGOES EXPLICITAS E IMPLICITAS
LEITURA E ANALISE DE TEXTOS DE
DIFERENTES GENEROS TEXTUAIS.
LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL.

Interpretacao Textual

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz
de produzir interacdo comunicativa (capacidade de codi-
ficar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, hd uma informagdo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condi¢bes para
a estruturacdo do conteudo a ser transmitido. A essa in-
terligacdo da-se o nome de contexto. O relacionamento
entre as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada
de seu contexto original e analisada separadamente, po-
dera ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
réncias diretas ou indiretas a outros autores através de
citagoes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacao de texto - o objetivo da interpretacdo
de um texto é a identificacdo de sua ideia principal. A
partir dai, localizam-se as ideias secundarias (ou fun-
damentacgdes), as argumentacdes (ou explicagdes), que
levam ao esclarecimento das questbes apresentadas na
prova.

Normalmente, em uma prova, o candidato deve:

» |Identificar os elementos fundamentais de uma
argumentacdo, de um processo, de uma época
(neste caso, procuram-se os verbos e os advérbios,
os quais definem o tempo).

» Comparar as relacdes de semelhanca ou de dife-
rencas entre as situagdes do texto.

= Comentar/relacionar o conteddo apresentado
com uma realidade.

» Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

» Parafrasear = reescrever o texto com outras pa-
lavras.

Condicoes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios: conhecimento histérico-litera-
rio (escolas e géneros literarios, estrutura do texto), lei-
tura e pratica; conhecimento gramatical, estilistico (qua-
lidades do texto) e semantico; capacidade de observacao
e de sintese; capacidade de raciocinio.

Interpretar/Compreender

Interpretar significa:

Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
Através do texto, infere-se que...

E possivel deduzir que...

O autor permite concluir que...

Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

Entendimento, atencéo ao que realmente estd escrito.
O texto diz que..

E sugerido pelo autor que...

De acordo com o texto, é correta ou errada a afirmacdo...
O narrador afirma...

Erros de interpretacao

= Extrapolacdo (“viagem”) = ocorre quando se
sai do contexto, acrescentando ideias que nao
estdo no texto, quer por conhecimento prévio
do tema quer pela imaginacéo.

* Reducdo = é o oposto da extrapolacdo. Da-se
atencado apenas a um aspecto (esquecendo que
um texto é um conjunto de ideias), o que pode
ser insuficiente para o entendimento do tema
desenvolvido.

= Contradicao = as vezes o texto apresenta ideias
contrarias as do candidato, fazendo-o tirar con-
clusdes equivocadas e, consequentemente, er-
rar a questao.

Observacgao: Muitos pensam que existem a otica do
escritor e a dtica do leitor. Pode ser que existam, mas em
uma prova de concurso, o que deve ser levado em consi-
deracdo é o que o autor diz e nada mais.

Coesao e Coeréncia

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragoes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através de
um pronome relativo, uma conjun¢do (NEXOS), ou um
pronome obliquo atono, ha uma relagao correta entre o
que se vai dizer e o que ja foi dito.

Sdo muitos os erros de coesdo no dia a dia e, entre
eles, estda o mau uso do pronome relativo e do prono-
me obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo;
aquele, do seu antecedente. Ndo se pode esquecer tam-
bém de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequacdo ao an-
tecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacdo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideracdo que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstan-
cia, a saber:

que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condic¢des da frase.

qual (neutro) idem ao anterior.

quem (pessoa)

cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
o objeto possuido.

como (modo)

onde (lugar)

quando (tempo)

quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O).

LINGUA PORTUGUESA
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Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

= Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral
do assunto. Se ele for longo, ndo desista! H4 muitos
candidatos na disputa, portanto, quanto mais infor-
macdo vocé absorver com a leitura, mais chances
tera de resolver as questdes.

= Se encontrar palavras desconhecidas, nédo inter-
rompa a leitura.

= |eia o texto, pelo menos, duas vezes — ou quantas
forem necessérias.

» Procure fazer inferéncias, deduc¢des (chegar a uma
conclusao).

= \olte ao texto quantas vezes precisar.

= N&o permita que prevalecam suas ideias sobre as
do autor.

= Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao.

= Verifiqgue, com atengdo e cuidado, o enunciado de
cada questéo.

= O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

= Observe as relagdes interparagrafos. Um paragra-
fo geralmente mantém com outro uma relacdo de
continuagdo, conclusdo ou falsa oposic¢do. Identifi-
que muito bem essas relagoes.

= Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou
seja, a ideia mais importante.

= Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou
“incorreto”, evitando, assim, uma confusdo na hora
da resposta — o que vale ndo somente para Interpre-
tacdo de Texto, mas para todas as demais questdes!

= Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia princi-
pal, leia com atengao a introdugdo e/ou a conclusao.

=  Olhe com especial atencdo os pronomes relativos,
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc,,
chamados vocabulos relatores, porque remetem a
outros vocabulos do texto.

SITES

Disponivel em: <http://www.tudosobreconcursos.
com/materiais/portugues/como-interpretar-textos>

Disponivel em: <http://portuguesemfoco.com/pf/
09-dicas-para-melhorar-a-interpretacao-de-textos-em-
-provas>

Disponivel em: <http://www.portuguesnarede.
com/2014/03/dicas-para-voce-interpretar-melhor-um.
html>

Disponivel em: <http://vestibular.uol.com.br/cursinho/
guestoes/questao-117-portugues.htm>

(L,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. (EBSERH - Analista Administrativo — Estatistica —
AOCP-2015)

O verao em que aprendi a boiar
Quando achamos que tudo ja aconteceu, novas capaci-
dades fazem de nés pessoas diferentes do que éramos

IVAN MARTINS

Sei que a palavra da moda é precocidade, mas eu acre-
dito em conquistas tardias. Elas tém na minha vida um
gosto especial.

Quando aprendi a guiar, aos 34 anos, tudo se transfor-
mou. De repente, ganhei mobilidade e autonomia. A ci-
dade, minha cidade, mudou de tamanho e de fisionomia.
Descer a Avenida Reboucas num téxi, de madrugada, era
diferente — e pior — do que descer a mesma avenida com
as maos ao volante, ouvindo rock and roll no radio. Pegar
a estrada com os filhos pequenos revelou-se uma delicia
insuspeitada.

Talvez porque eu tenha comecado tarde, guiar me pare-
ce, ainda hoje, uma experiéncia incomum. E um ato que,
mesmo repetido de forma diaria, nunca se banalizou in-
teiramente.

Na véspera do Ano Novo, em Ubatuba, eu fiz outra des-
coberta tempora.

Depois de décadas de tentativas inuteis e frustrantes,
num final de tarde ensolarado eu conquistei o dom da
flutuagdo. Nas aguas célidas e translucidas da praia Bra-
va, sob o olhar risonho da minha mulher, finalmente con-
segui boiar.

Néo riam, por favor. Vocés que fazem isso desde os oito
anos, vocés que ja enjoaram da auséncia de peso e esfor-
€O, VOCés que ndo mais se surpreendem com a sensacgao
de balancar ao ritmo da agua - sinto dizer, mas vocés se
esqueceram de como tudo isso é bom.

Nadar é uma forma de sobrepujar a d4gua e impor-se a
ela. Boiar é fazer parte dela — assim como do sol e das
montanhas ao redor, dos sons que chegam filtrados ao
ouvido submerso, do vento que ergue a onda e lanca
adgua em nosso rosto. Boiar é ser feliz sem fazer forga, e
isso, curiosamente, ndo é facil.

Essa experiéncia me sugeriu algumas consideracdes so-
bre a vida em geral.

Uma delas, 6bvia, é que a gente nunca para de apren-
der ou de avancar. Intelectualmente e emocionalmente,
de um jeito préatico ou subjetivo, estamos sempre incor-
porando novidades que nos transformam. Somos gene-
ticamente elaborados para lidar com o novo, mas néo
s6. Também somos profundamente modificados por ele.
A cada momento da vida, quando achamos que tudo ja
aconteceu, novas capacidades irrompem e fazem de nés
uma pessoa diferente do que éramos. Uma pessoa capaz
de boiar é diferente daquelas que afundam como pedras.
Suspeito que isso tenha importancia também para os re-
lacionamentos.

Se a gente ndo congela ou enferruja — e tem gente que ja
estd assim aos 30 anos — nosso repertorio intimo tende a
se ampliar, a cada ano que passa e a cada nova relagéo.
Penso em aprender a escutar e a falar, em olhar o outro,
em tocar o corpo do outro com propriedade e deixar-se
tocar sem susto. Penso em conter a nossa propria frustra-
¢do e a nossa furia, em permitir que o parceiro floresca,
em dar atencdo aos detalhes dele. Penso, sobretudo, em
conquistar, aos poucos, a ansiedade e inseguranga que
nos bloqueiam o caminho do prazer, ndo apenas no sen-
tido sexual. Penso em estar mais tranquilo na companhia
do outro e de si mesmo, no mundo.

Assim como boiar, essas coisas sdo simples, mas preci-
sam ser aprendidas.



Estar no interior de uma relacdo verdadeira é como estar
na agua do mar. As vezes vocé nada, outras vezes vocé
boia, de vez em quando, morto de medo, sente que pode
afundar. E uma experiéncia que exige, a0 mesmo tem-
po, relaxamento e atencdo, e nem sempre essas coisas
se combinam. Se a gente se pde muito tenso e cerebral,
a relacdo perde a espontaneidade. Afunda. Mas, largada
apenas ao sabor das ondas, sem atencao ao equilibrio, a
relacdo também naufraga. H4 uma ciéncia sem célculos
que tem de ser assimilada a cada novo amor, por cada
um de nés. Ela fornece a combinagdo exata de atencéo e
relaxamento que permite boiar. Quer dizer, viver de for-
ma relaxada e consciente um grande amor.
Na minha experiéncia, esse aprendizado nado se fez ra-
pidamente. Demorou anos e ainda se faz. Talvez porque
eu seja homem, talvez porque seja obtuso para as coi-
sas do afeto. Provavelmente, porque sofro das limitacdes
emocionais que muitos sofrem e que tornam as relagdes
afetivas mais tensas e trabalhosas do que deveriam ser.
Sabemos nadar, mas nos custa relaxar e ser felizes nas
aguas do amor e do sexo. Nos custa boiar.
A boa noticia, que eu redescobri na praia, € que tudo se
aprende, mesmo as coisas simples que pareciam impos-
siveis.
Enquanto se esta vivo e relacdo existe, ha chance de me-
Ihorar. Mesmo se ela acabou, é certo que havera outra
no futuro, no qual faremos melhor: com mais calma, com
mais prazer, com mais intensidade e menos medo.
O verdo, afinal, esta apenas comecando. Todos os dias se
pode tentar boiar.
http://epoca.globo.com/colunas-e-blogs/ivan-mar-
tins/noticia/2014/01/overao-em-que-aprendi-boiar.html

De acordo com o texto, quando o autor afirma que “To-
dos os dias se pode tentar boiar., ele refere-se ao fato de

a) haver sempre tempo para aprender, para tentar relaxar
e ser feliz nas aguas do amor, agindo com mais cal-
ma, com mais prazer, com mais intensidade e menos
medo.

b) ser necessario agir com mais cautela nos relaciona-
mentos amorosos para que eles ndo se desfacam.

¢) haver sempre tempo para aprender a ser mais criterio-
so com seus relacionamentos, a fim de que eles sejam
vividos intensamente.

d) haver sempre tempo para aprender coisas novas, in-
clusive agir com o raciocinio nas relagdes amorosas.

e) ser necessario aprender nos relacionamentos, porém
sempre estando alerta para aquilo de ruim que pode
acontecer.

Resposta: Letra A. Ao texto: (...) tudo se aprende,
mesmo as coisas simples que pareciam impossiveis. /
Enquanto se esta vivo e relacdo existe, ha chance de
melhorar = sempre ha tempo para boiar (aprender).
Em “a": haver sempre tempo para aprender, para ten-
tar relaxar e ser feliz nas d4guas do amor, agindo com
mais calma, com mais prazer, com mais intensidade e
menos medo = correta.

Em “b": ser necessario agir com mais cautela nos rela-
cionamentos amorosos para que eles ndo se desfagcam
= incorreta — o autor propde viver intensamente.

Em “c”: haver sempre tempo para aprender a ser mais
criterioso com seus relacionamentos, a fim de que eles
sejam vividos intensamente = incorreta — ser menos
objetivo nos relacionamentos.

Em “d": haver sempre tempo para aprender coisas
novas, inclusive agir com o raciocinio nas rela¢des
amorosas = incorreta — ser mais emocao.

Em “"e": ser necessario aprender nos relacionamentos,
porém sempre estando alerta para aquilo de ruim
que pode acontecer = incorreta — estar sempre cui-
dando, ndo pensando em algo ruim.

2. (BACEN - TECNICO - CONHECIMENTOS BASICOS
- AREA 1 e 2 - CESPE-2013)

Uma crise bancaria pode ser comparada a um venda-
val. Suas consequéncias sobre a economia das familias e
das empresas sdo imprevisiveis. Os agentes econdmicos
relacionam-se em suas opera¢des de compra, venda e
troca de mercadorias e servigos de modo que cada fato
econOmico, seja ele de simples circulagéo, de transfor-
macao ou de consumo, corresponde a realizacado de ao
menos uma operagdo de natureza monetaria junto a um
intermediario financeiro, em regra, um banco comercial
que recebe um depdsito, paga um cheque, desconta um
titulo ou antecipa a realizacdo de um crédito futuro. A
estabilidade do sistema que intermedeia as operacdes
monetarias, portanto, é fundamental para a prépria se-
guranca e estabilidade das relacbes entre os agentes
econdmicos.
A iminéncia de uma crise bancéria é capaz de afetar e
contaminar todo o sistema econémico, fazendo que os
titulares de ativos financeiros fujam do sistema financei-
ro e se refugiem, para preservar o valor do seu patrimé-
nio, em ativos moveis ou imodveis e, em casos extremos,
em estoques crescentes de moeda estrangeira. Para se
evitar esse tipo de distorcao, é fundamental a manuten-
¢do da credibilidade no sistema financeiro. A experién-
cia brasileira com o Plano Real é singular entre os paises
que adotaram politicas de estabilizagdo monetaria, uma
vez que a reversdo das taxas inflacionarias ndo resultou
na fuga de capitais liquidos do sistema financeiro para
os ativos reais.
Pode-se afirmar que a estabilidade do Sistema Financei-
ro Nacional é a garantia de sucesso do Plano Real. Ndo
existe moeda forte sem um sistema bancario igualmen-
te forte. Ndo é por outra razdo que a Lei n.° 4.595/1964,
que criou o Banco Central do Brasil (BACEN), atribuiu-
-lhe simultaneamente as func¢des de zelar pela estabili-
dade da moeda e pela liquidez e solvéncia do sistema
financeiro.

Atuacdo do Banco Central na sua funcéo de zelar
pela estabilidade do Sistema Financeiro Nacional. Inter-

net: < www.bcb.gov.br > (com adaptagées).

Conclui-se da leitura do texto que a comparacao entre
“crise bancdria" e "vendaval" embasa-se na impossibi-
lidade de se preverem as consequéncias de ambos os
fendmenos.

( ) CERTO ( ) ERRADO

LINGUA PORTUGUESA
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Resposta: Certo. Conclui-se da leitura do texto que
a comparacao entre “crise bancdria” e "vendaval’ em-
basa-se na impossibilidade de se preverem as conse-
quéncias de ambos os fendmenos.

Voltemos ao texto: Uma crise bancdria pode ser compa-
rada a um vendaval. Suas consequéncias sobre a econo-
mia das familias e das empresas sGo imprevisiveis.

3. (BANPARA - ASSISTENTE SOCIAL - FADESP-2018)

Lastro e o Sistema Bancario

[.]
Até os anos 60, o papel-moeda e o dinheiro depositado
nos bancos deviam estar ligados a uma quantidade de
ouro num sistema chamado lastro-ouro. Como esse me-
tal é limitado, isso garantia que a producdo de dinheiro
fosse também limitada. Com o tempo, os banqueiros se
deram conta de que ninguém estava interessado em tro-
car dinheiro por ouro e criaram manobras, como a reserva
fracional, para emprestar muito mais dinheiro do que real-
mente tinham em ouro nos cofres. Nas crises, como em
1929, todos queriam sacar dinheiro para pagar suas contas
e os bancos quebravam por falta de fundos, deixando sem
nada as pessoas que acreditavam ter suas economias se-
guramente guardadas.
Em 1971, o presidente dos EUA acabou com o padrédo-ou-
ro. Desde entdo, o dinheiro, na forma de cédulas e prin-
cipalmente de valores em contas bancérias, ja ndo tendo
nenhuma riqueza material para representar, é criado a
partir de empréstimos. Quando alguém vai até o banco
e recebe um empréstimo, o valor colocado em sua conta
é gerado naquele instante, criado a partir de uma decisdo
administrativa, e assim entra na economia. Essa explicacao
permaneceu controversa e escondida por muito tempo,
mas hoje esta clara em um relatério do Bank of England
de 2014.
Praticamente todo o dinheiro que existe no mundo é cria-
do assim, inventado em canetacos a partir da concessao
de empréstimos. O que torna tudo mais estranho e per-
verso é que, sobre esse empréstimo, é cobrada uma divida.
Entdo, se eu peco dinheiro ao banco, ele inventa nimeros
em uma tabela com meu nome e pede que eu devolva
uma quantidade maior do que essa. Para pagar a divida,
preciso ir até o dito "livre-mercado” e trabalhar, lutar, talvez
trapacear, para conseguir o dinheiro que o banco inventou
na conta de outras pessoas. Esse é o dinheiro que vai ser
usado para pagar a divida, ja que a Unica fonte de moeda
é o empréstimo bancério. No fim, os bancos acabam com
todo o dinheiro que foi inventado e ainda confiscam os
bens da pessoa endividada cujo dinheiro tomei.
Assim, o sistema monetario atual funciona com uma moe-
da que é ao mesmo tempo escassa e abundante. Escassa
porque sé banqueiros podem cria-la, e abundante porque
é gerada pela simples manipulacdo de bancos de dados.
O resultado é uma acumulagdo de riqueza e poder sem
precedentes: um mundo onde o patriménio de 80 pessoas
€ maior do que o de 3,6 bilhdes, e onde o 1% mais rico
tem mais do que os outros 99% juntos.
[.]
Disponivel em https.//fagulha.org/artigos/inventando-
-dinheiro/
Acessado em 20/03/2018

De acordo com o autor do texto Lastro e o sistema banca-
rio, a reserva fracional foi criada com o objetivo de

a) tornar ilimitada a producdo de dinheiro.
b) proteger os bens dos clientes de bancos.
c) impedir que os bancos fossem a faléncia.
d) permitir o empréstimo de mais dinheiro
€) preservar as economias das pessoas.

Resposta: Letra D. Ao texto: (...) Com o tempo, os ban-
queiros se deram conta de que ninguém estava interes-
sado em trocar dinheiro por ouro e criaram manobras

como a reserva fracional, para emprestar muito mais
dinheiro do que realmente tinham em ouro nos cofres.

Em “a”, tornar ilimitada a producdo de dinheiro = in-
correta

Em "b", proteger os bens dos clientes de bancos = in-
correta
Em “c”, impedir que os bancos fossem a faléncia = in-

correta
Em "d", permitir o empréstimo de mais dinheiro =
correta
Em "e", preservar as economias das pessoas = incorreta

4. (BANPARA - ASSISTENTE SOCIAL - FADESP-2018) A
leitura do texto permite a compreensao de que

a) as dividas dos clientes sdo o que sustenta os bancos.
b) todo o dinheiro que os bancos emprestam é imaginario.
¢) quem pede um empréstimo deve a outros clientes.

d) o pagamento de dividas depende do “livre-mercado”.
e) os bancos confiscam os bens dos clientes endividados.

Resposta: Letra A.

Em “a", as dividas dos clientes sao o que sustenta os
bancos = correta

Em “b", todo o dinheiro que os bancos emprestam é
imaginario = nem todo

Em “c", quem pede um empréstimo deve a outros
clientes = deve ao banco, este paga/empresta a outros
clientes

Em “d", o pagamento de dividas depende do “livre-mer-
cado” = ndo so: (...) preciso ir até o dito “livre-mercado”
e trabalhar, lutar, talvez trapacear.

Em “e", os bancos confiscam os bens dos clientes endi-
vidados = desde que ndo paguem a divida

5. (BANESTES - ANALISTA ECONOMICO FINANCEIRO
GESTAO CONTABIL - FGV-2018) Observe a charge abai-
xo, publicada no momento da intervencdo nas atividades
de seguranca do Rio de Janeiro, em marco de 2018.
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CONCEITOS BASICOS E
UTILIZAGAO DE
FERRAMENTAS, APLICATIVOS E
PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA:
TIPOS DE COMPUTADORES, CONCEITOS DE
HARDWARE E DE SOFTWARE, INSTALACAO
DE PERIFERICOS.

MODOS DE
TECNOLOGIAS,

A Informatica é um meio para diversos fins, com isso
acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A
sua utilizagdo passou a ser um diferencial para pessoas
e empresas, visto que, o controle da informacao passou
a ser algo fundamental para se obter maior flexibilidade
no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor
integrar sua area de atuacdo com a informatica, atingira,
com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemen-
te, 0 seu sucesso, por isso em quase todos editais de con-
cursos publicos temos Informatica.

Y%

#FicaDica

Informética pode ser considerada como
significando “informacdo automatica”, ou seja, a
utilizacdo de métodos e técnicas no tratamento
automatico da informacdo. Para tal, é preciso
uma ferramenta adequada: O computador.

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

O que é um computador?

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

: grande velocidade no processamento e disponibili-
zacgao de informagoes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a redugdo de custos em varias atividades

: préprio para execucdo de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?
Em informatica, e mais especialmente em computado-
res, a organizacdo basica de um sistema sera na forma de:

SATDA

ENTRADA PROCESSAMENTO l_'l
-

+—————————— REALIMENTACAQ +——

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.

Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publicos.

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

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

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

Importante mencionar que os softwares podem ser li-
vres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes ca-
racteristicas:

e O usuario pode executar o software, para qualquer

uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do

programa e de adapta-lo as suas necessidades.

E permitido redistribuir cépias.

O usuério tem a liberdade de melhorar o programa
e de tornar as modificagbes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

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

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

@

- Android é um Sistema Operacional desenvolvido
pelo Google para funcionar em dispositivos
moveis, como Smartphones e Tablets. Sua
distribuicdo é livre, e qualquer pessoa pode
ter acesso ao seu cdédigo-fonte e desenvolver
aplicativos (apps) para funcionar neste Sistema
Operacional.
iOS, é o sistema operacional utilizado pelos
aparelhos fabricados pela Apple, como o iPhone
e o iPad.

#FicaDica

Conceitos basicos de Hardware (Placa mae, memo-
rias, processadores (CPU) e disco de armazenamento
HDs, CDs e DVDs)

Os gabinetes sdo dotados de fontes de alimentacao de
energia elétrica, botdo de ligar e desligar, botdo de reset,
baias para encaixe de drives de DVD, CD, HD, saidas de ven-
tilacdo e painel traseiro com recortes para encaixe de pla-
cas como placa mée, placa de som, video, rede, cada vez
mais com saidas USBs e outras.

NOCOES DE INFORMATICA
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No fundo do gabinete existe uma placa de metal onde sera fixada a placa mae. Pelos furos nessa placa é possivel
verificar se sera possivel ou ndo fixar determinada placa mae em um gabinete, pois eles tém que ser proporcionais aos
furos encontrados na placa mae para parafusa-la ou encaixa-la no gabinete.

#FicaDica

- Placa-mae, é a placa principal, formada por um conjunto de circuitos integrados (“chip set”) que reconhece e
gerencia o funcionamento dos demais componentes do computador.

Se o processador pode ser considerado o “cérebro” do computador, a placa-mae (do inglés motherboard) represen-
ta a espinha dorsal, interligando os demais periféricos ao processador.

O disco rigido, do inglés hard disk, também conhecido como HD, serve como unidade de armazenamento perma-
nente, guardando dados e programas.

Ele armazena os dados em discos magnéticos que mantém a gravacao por varios anos, se Necessario.

Esses discos giram a uma alta velocidade e tem seus dados gravados ou acessados por um braco moével composto
por um conjunto de cabecas de leitura capazes de gravar ou acessar os dados em qualquer posi¢do nos discos.

Dessa forma, os computadores digitais (que trabalham com valores discretos) sdo totalmente binarios. Toda infor-
macao introduzida em um computador é convertida para a forma binaria, através do emprego de um codigo qualquer
de armazenamento, como veremos mais adiante.

A menor unidade de informacdo armazenavel em um computador é o algarismo binario ou digito binario, conheci-
do como bit (contracao das palavras inglesas binarydigit). O bit pode ter, entdo, somente dois valores: 0 e 1.

Evidentemente, com possibilidades tdo limitadas, o bit pouco pode representar isoladamente; por essa razao, as
informacdes manipuladas por um computador sdo codificadas em grupos ordenados de bits, de modo a terem um
significado util.

O menor grupo ordenado de bits representando uma informacao Util e inteligivel para o ser humano é o byte (leia-
-se "baite”).

Como os principais codigos de representacdo de caracteres utilizam grupos de oito bits por caracter, os conceitos
de byte e caracter tornam-se semelhantes e as palavras, quase sinGnimas.

E costume, no mercado, construirem memédrias cujo acesso, armazenamento e recuperacdo de informacdes s&o
efetuados byte a byte. Por essa razdo, em anuncios de computadores, menciona-se que ele possui “512 mega bytes de
memodria”; por exemplo, na realidade, em face desse costume, quase sempre o termo byte é omitido por ja subentender
esse valor.

Para entender melhor essas unidades de memorias, veja a imagem abaixo:

Figura 2: Unidade de medida de memorias

Em resumo, a cada degrau que vocé desce na Figura 3 é so vocé dividir por 1024 e a cada degrau que vocé sobe
basta multiplicar por 1024. Vejamos dois exemplos abaixo:
Destacar essa tabela

. . i Transformar 16422282522 kilobytes em terabytes:
Transformar 4 gigabytes em kilobytes: | 4¢/5558555 /1024 = 16037385,28 megabytes

4 * 1024 = 4096 megabytes ;
. . : 16037385,28 / 1024 = 15661,51 gigabytes
4096 * 1024 = 4194304 kilobytes. 1566151/ 1024 = 15,29 terabytes.

USB é abreviacao de “Universal Serial Bus”. E a porta de entrada mais usada atualmente.

Além de ser usado para a conexdo de todo o tipo de dispositivos, ele fornece uma pequena quantidade de energia.
Por isso permite que os conectores USB sejam usados por carregadores, luzes, ventiladores e outros equipamentos.

A fonte de energia do computador ou, em inglés é responsavel por converter a voltagem da energia elétrica, que
chega pelas tomadas, em voltagens menores, capazes de ser suportadas pelos componentes do computador.



Monitor de video

Normalmente um dispositivo que apresenta informa-
¢oes na tela de LCD, como um televisor atual.

Outros monitores sdo sensiveis ao toque (chamados
de touchscreen), onde podemos escolher opgdes tocan-
do em botdes virtuais, apresentados na tela.

Impressora

Muito popular e conhecida por produzir informagdes
impressas em papel.

Atualmente existem equipamentos chamados im-
pressoras multifuncionais, que comportam impressora,
scanner e fotocopiadoras num sé equipamento.

Pen drive é a midia portatil mais utilizada pelos usua-
rios de computadores atualmente.

Ele ndo precisar recarregar energia para manter os
dados armazenados. Isso o torna seguro e estavel, ao
contrario dos antigos disquetes. E utilizado através de
uma porta USB (Universal Serial Bus).

Cartbes de memoria, sdo baseados na tecnologia
flash, semelhante ao que ocorre com a memoria RAM
do computador, existe uma grande variedade de formato
desses cartoes.

Sdo muito utilizados principalmente em cameras
fotogréficas e telefones celulares. Podem ser utilizados
também em microcomputadores.

@

- BIOS é o Basic Input/Output System, ou Sistema
Bésico de Entrada e Saida, trata-se de um
mecanismo responsavel por algumas atividades
consideradas corriqueiras em um computador,
mas que sdo de suma importancia para o correto
funcionamento de uma maquina.

#FicaDica

Se a BIOS para de funcionar, o PC também para! Ao
iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para detectar e
identificar todos os componentes de hardware conecta-
dos a maquina.

S6 depois de todo esse processo de identificacdo é
que a BIOS passa o controle para o sistema operacional e
o boot acontece de verdade.

Diferentemente da memaoria RAM, as memodrias ROM
(Read Only Memory — Memdria Somente de Leitura) ndo
sdo volateis, mantendo os dados gravados apos o desli-
gamento do computador.

As primeiras ROM nao permitiam a regravacao de seu
contelido. Atualmente, existem variagdes que possibili-
tam a regravacao dos dados por meio de equipamentos
especiais. Essas memodrias sao utilizadas para o armaze-
namento do BIOS.

O processador que é uma pega de computador que
contém instrucdes para realizar tarefas l6gicas e mate-
maticas. O processador é encaixado na placa mae atra-
vés do socket, ele que processa todas as informacdes do
computador, sua velocidade é medida em Hertz e os fa-
bricantes mais famosos sao Intel e AMD.

O processador do computador (ou CPU — Unidade
Central de Processamento) é uma das partes principais
do hardware do computador e é responsavel pelos cal-
culos, execucdo de tarefas e processamento de dados.

Contém um conjunto de restritos de células de me-
méria chamados registradores que podem ser lidos e
escritos muito mais rapidamente que em outros dispo-
sitivos de memoria. Os registradores sdo unidades de
memdria que representam o meio mais caro e rapido de
armazenamento de dados. Por isso sdo usados em pe-
quenas quantidades nos processadores.

Em relacdo a sua arquitetura, se destacam os modelos
RISC (Reduced Instruction Set Computer) e CISC (Com-
plex Instruction Set Computer). Segundo Carter [s.d.]:

.. RISC sdo arquiteturas de carga-armazenamento,
enguanto que a maior parte das arquiteturas CISC per-
mite que outras operacdes também facam referéncia a
memodria.

Possuem um clock interno de sincronizagdo que de-
fine a velocidade com que o processamento ocorre. Essa
velocidade é medida em Hertz. Segundo Amigo (2008):

Em um computador, a velocidade do clock se refere
ao numero de pulsos por segundo gerados por um os-
cilador (dispositivo eletronico que gera sinais), que de-
termina o tempo necessario para o processador executar
uma instrucdo. Assim para avaliar a performance de um
processador, medimos a quantidade de pulsos gerados
em 1 segundo e, para tanto, utilizamos uma unidade de
medida de frequéncia, o Hertz.

Unidade de

Caontrole

Unidade Logica
& Aritmetica

Unidzsde Central de

Processamento

Figura 3: Esquema Processador

Na placa mae sdo conectados outros tipos de placas,
com seus circuitos que recebem e transmite dados para
desempenhar tarefas como emissdo de audio, conexao a
Internet e a outros computadores e, como nao poderia
faltar, possibilitar a saida de imagens no monitor.

Essas placas, muitas vezes, podem ter todo seu hard-
ware reduzido a chips, conectados diretamente na placa
mae, utilizando todos os outros recursos necessarios, que
nao estdo implementados nesses chips, da prépria mo-
therboard. Geralmente esse fato implica na reducdo da
velocidade, mas hoje essa reducdo é pouco considerada,
uma vez que é aceitavel para a maioria dos usuarios.

No entanto, quando se pretende ter maior poténcia
de som, melhor qualidade e até aceleracao grafica de
imagens e uma rede mais veloz, a opcao escolhida sédo as
placas off board. Vamos conhecer mais sobre esse termo
e sobre as placas de video, som e rede:

Placas de video sao hardwares especificos para traba-
Ihar e projetar a imagem exibida no monitor. Essas placas
podem ser onboard, ou seja, com chipset embutido na

NOCOES DE INFORMATICA
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placa mae, ou off board, conectadas em slots presentes
na placa mae. Sdo considerados dispositivos de saida de
dados, pois mostram ao usuario, na forma de imagens,
o resultado do processamento de varios outros dados.

Vocé ja deve ter visto placas de video com especi-
ficacBes 1x, 2x, 8x e assim por diante. Quanto maior o
numero, maior sera a quantidade de dados que passarao
por segundo por essa placa, o que oferece imagens de
video, por exemplo, com velocidade cada vez mais proéxi-
ma da realidade. Além dessa velocidade, existem outros
itens importantes de serem observados em uma placa
de video: aceleracao grafica 3D, resolucdo, quantidade de
cores €, como ndo poderiamos esquecer, qual o padrao
de encaixe na placa mée que ela devera usar (atualmente
seguem opgoes de PCl ou AGP). Vamos ver esses itens
um a um:

Placas de som sdo hardwares especificos para traba-
Ihar e projetar a sons, seja em caixas de som, fones de
ouvido ou microfone. Essas placas podem ser onboard,
ou seja, com chipset embutido na placa mae, ou of-
fboard, conectadas em slots presentes na placa mae. Séo
dispositivos de entrada e saida de dados, pois tanto per-
mitem a inclusdo de dados (com a entrada da voz pelo
microfone, por exemplo) como a saida de som (através
das caixas de som, por exemplo).

Placas de rede sdo hardwares especificos para inte-
grar um computador a uma rede, de forma que ele possa
enviar e receber informacdes. Essas placas podem ser on-
board, ou seja, com chipset embutido na placa mae, ou
offboard, conectadas em slots presentes na placa mae.

Y%

— Alguns dados importantes a serem observados
em uma placa de rede sdo: a arquitetura de rede
que atende os tipos de cabos de rede suportados
e a taxa de transmissao.

#FicaDica

Periféricos de computadores

Para entender o suficiente sobre periféricos para con-
curso publico é importante entender que os periféricos
sao os componentes (hardwares) que estdao sempre liga-
dos ao centro dos computadores.

Os periféricos sdo classificados como:

Dispositivo de Entrada: E responsavel em transmitir a
informacdo ao computador. Exemplos: mouse, scanner,
microfone, teclado, Web Cam, Trackball, Identificador
Biométrico, Touchpad e outros.

Dispositivos de Saida: E responsavel em receber a in-
formacao do computador. Exemplos: Monitor, Impresso-
ras, Caixa de Som, Ploter, Projector de Video e outros.

Dispositivo de Entrada e Saida: E responsavel em
transmitir e receber informacdo ao computador. Exem-
plos: Drive de Disquete, HD, CD-R/RW, DVD, Blu-ray, mo-
dem, Pen-Drive, Placa de Rede, Monitor Tactil, Dispositivo
de Som e outros.

©

— Periféricos sempre podem ser classificados em
trés tipos: entrada, saida e entrada e saida.

#FicaDica
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. Propriedades de DataTraveler 20

Geral Hﬂmﬂ'ﬁ

DataTraveler 20

Fungdes do Dispostivo:

home Tipo

EiE Dispositivos

(a Kingston Data Traveler 2.0 LISB Device Unidades de..
I ¥ USE Mass Storage Device Controladore..

Resumo das Fungdes do Dispositivo

Fabricante:  Kingston

Local &m Enumerador UMBus
Status do disposEste dispositivo estd funcionando cometamente.
Propriedades I

0K Carcelsr |

Considerando a figura acima, que ilustra as propriedades
de um dispositivo USB conectado a um computador com
sistema operacional Windows 7, julgue os itens a seguir

1) Escrivao de Policia CESPE 2013

As informacGes na figura mostrada permitem inferir que
o dispositivo USB em questdo usa o sistema de arquivo
NTFS, porque o fabricante é Kingston.

() Certo () Errado

Resposta: Errado - Por padrdo os pendrives (de baixa
capacidade) sGo formatados no sistema de arquivos
FAT, mas a marca do dispositivo ou mesmo a janela

ilustrada ndo apresenta informacdes para afirmar sobre
qual sistema de arquivos estd sendo utilizado.

2) Escrivao de Policia CESPE 2013

Ao se clicar 0 icone § use Mass Somge Device, S€FA Mostrado, no
Resumo das Funcdes do Dispositivo, em que porta USB o
dispositivo estd conectado.

() Certo () Errado

Resposta: Certo - Ao se clicar no icone citado serd de-
monstrada uma janela com informac6es/propriedades
do dispositivo em questdo, uma das informagées que
aparecem na janela é a porta em que o dispositivo USB
foi/estd conectado.

3) Escrivao de Policia CESPE 2013

Um clique duplo em 4 Kingston DataTraveler 2.0 USE Device fard
que seja disponibilizada uma janela contendo funcionali-
dades para a formatacao do dispositivo USB.

() Certo () Errado
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LElI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE
1990: DO PROVIMENTO; DA VACANCIA;
DA REMOGAO; E DA REDISTRIBUIGAO; DO
REGIME DISCIPLINAR.

TiTULO II A }
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDIS-
TRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

Basicamente, provimento é a ocupacdo do cargo por
uma pessoa, transformando-a em servidora publica; en-
quanto vacancia é o que se da quando um cargo fica livre;
remocao é o deslocamento do servidor; redistribuicdo é
o deslocamento de um cargo para outro 6rgdo; substi-
tuicdo é a mudanca de uma pessoa que estd ocupando
cargo de chefia ou direcdo por outra.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

Segundo Hely Lopes Meirelles, provimento “é o ato
pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico,
com a designacdo de seu titular”, podendo ser origina-
rio ou inicial se o agente ndo possui vinculagdo anterior
com a Administracdo Publica; ou derivado, que pressupde
a existéncia de um vinculo com a Administracdo, o qual
pode ser horizontal, sem ascensdo na carreira, ou vertical,
com ascensao na carreira.

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 5° Sdo requisitos bdsicos para investidura em car-

go publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Nacional é o que possui vinculo politico-juridico com
um Estado, fazendo parte de seu povo na qualidade de
cidadao.

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Direitos politicos sdo os direitos garantidos ao cida-
dao que envolvem sua participacao direta ou indireta
nas decisdes politicas do Estado. No Brasil, se encontram
nos artigos 14 e 15 da Constituicdo Federal.

Ill - a quitacGo com as obrigacbes militares e eleito-

rais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio

do cargo;

Ensino fundamental, ensino médio ou ensino supe-
rior, conforme a complexidade das funcées do cargo.

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 1° As atribuicbes do cargo podem justificar a exi-

géncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

P. ex,, 3 anos de atividade juridica para cargos de
membros do Ministério Publico ou da Magistratura.

§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia é assequra-
do o direito de se inscrever em concurso publico para
provimento de cargo cujas atribuicbes sejam compa-
tiveis com a deficiéncia de que sGo portadoras; para
tais pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por cen-
to) das vagas oferecidas no concurso.

Cotas para deficientes.

§ 3° As universidades e instituicoes de pesquisa cienti-
fica e tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos
com professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de
acordo com as normas e os procedimentos desta LeL
Excecdo ao inciso | do art. 5°.

Art. 6° O provimento dos cargos publicos far-se-G me-
diante ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 7° A investidura em cargo publico ocorrerd com

a posse.

Por investidura entende-se a instalacdo formal em
um cargo publico, o que se dard quando a pessoa for
empossada.

Art. 8 Sdo formas de provimento de cargo publico:
| - nomeacéo;

Il - promocédo;

Ill e IV - (Revogados)

V - readaptacdo;

VI - reversado;

Vil - aproveitamento;

VIII - reintegracdo;

IX - reconducdo.

Detalhes adiante.

SEGAO Il
DA NOMEAGAO

Art. 9° A nomeacdo far-se-a:

| - em cardter efetivo, quando se tratar de cargo isola-
do de provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, inclusive na condicéo de interino,
para cargos de confianca vagos.

Pardgrafo tnico. O servidor ocupante de cargo em
comissdo ou de natureza especial poderd ser nome-
ado para ter exercicio, interinamente, em outro car-
go de confianca, sem prejuizo das atribuicées do que
atualmente ocupa, hipdtese em que deverd optar pela
remuneragdo de um deles durante o periodo da inte-
rinidade.

O cargo em comissdo é temporario e ndo depende de
concurso publico. Se o servidor for nomeado para outro
cargo em comissdo poderad exercer ambos de maneira
interina (temporaria), mas somente podera receber re-
muneracao por um deles, o que optar.

Art. 10. A nomeacéo para cargo de carreira ou cargo
isolado de provimento efetivo depende de prévia habi-
litacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo
de sua validade.
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Pardgrafo tunico. Os demais requisitos para o ingresso
e o desenvolvimento do servidor na carreira, median-
te promogdo, serdo estabelecidos pela lei que fixar as
diretrizes do sistema de carreira na Administragdo Pu-
blica Federal e seus regulamentos.

SECAO l1I )
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso serd de provas ou de provas e titu-
los, podendo ser realizado em duas etapas, conforme
dispuserem a lei e o regulamento do respectivo plano
de carreira, condicionada a inscri¢éo do candidato ao
pagamento do valor fixado no edital, quando indis-
pensadvel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de
isencdo nele expressamente previstas.

Art. 12. O concurso publico terd validade de até 2
(dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez,
por igual periodo.

§ 1° O prazo de validade do concurso e as condicbes

de sua realizagdo serdo fixados em edital, que serd pu-

blicado no Didrio Oficial da Unido e em jornal didrio
de grande circulagao.

§ 2° Ndo se abrird novo concurso enquanto houver

candidato aprovado em concurso anterior com prazo

de validade ndo expirado.

No concurso de provas o candidato é avaliado ape-
nas pelo seu desempenho nas provas, ao passo que nos
concursos de provas e titulos o seu curriculo em toda sua
atividade profissional também é considerado.

O edital delimita questdes como valor da taxa de ins-
cricdo, casos de isencao, niUmero de vagas e prazo de
validade.

SECAO IV )
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respec-
tivo termo, no qual deverdo constar as atribuicoes, os
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes
ao cargo ocupado, que ndo poderdo ser alterados uni-
lateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os
atos de oficio previstos em lei.

§ 1° A posse ocorrerd no prazo de trinta dias contados
da publicagdo do ato de provimento.

§ 2° Em se tratando de servidor, que esteja na data de
publicacdo do ato de provimento, em licenca prevista
nos incisos 1, Ill e V do art. 81, ou afastado nas hipo-
teses dos incisos I, IV, VI, VI, alineas «a», «b», «d»,
«e» e «f», IX e X do art. 102, o prazo serd contado do
término do impedimento.

§ 3° A posse poderd dar-se mediante procuracdo es-
pecifica.

§ 4° S6 haverd posse nos casos de provimento de car-
go por nomeacgao.

§ 5° No ato da posse, o servidor apresentara declara-
¢@o de bens e valores que constituem seu patriménio e
declarac@o quanto ao exercicio ou néo de outro cargo,
emprego ou fungdo publica.

§ 6° Serd tornado sem efeito o ato de provimento se
a posse ndo ocorrer no prazo previsto no § 1° deste
artigo.

O termo de posse ¢é dotado de contetdo especifico.
E possivel tomar posse mediante procuracdo especifica.
N&o ha posse nos cargos em comissdo. A declaracdo de
bens e valores visa permitir a verificacdo da situacao fi-
nanceira do servidor, de forma a perceber se ele enrique-
ceu desproporcionalmente durante o exercicio do cargo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependerd de prévia
inspecéo médica oficial.

Pardgrafo tnico. So6 poderd ser empossado aquele que
for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio
do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui-
¢bes do cargo publico ou da fungdo de confianga.

§ 1° E de quinze dias o prazo para o servidor empos-
sado em cargo publico entrar em exercicio, contados
da data da posse.

§ 2° O servidor serd exonerado do cargo ou serd tor-
nado sem efeito o ato de sua designacéo para funcdo
de confianga, se ndo entrar em exercicio nos prazos
previstos neste artigo, observado o disposto no art. 18.
§ 3° A autoridade competente do orgdo ou entidade
para onde for nomeado ou designado o servidor com-
pete dar-lhe exercicio.

§4° O inicio do exercicio de fungdo de confianca coin-
cidira com a data de publicacéo do ato de designacdo,
salvo quando o servidor estiver em licenca ou afastado
por qualquer outro motivo legal, hipétese em que recai-
ra no primeiro dia util apos o término do impedimento,
que ndo poderd exceder a trinta dias da publicacéo.

Nota-se que para as fungbes em confianca ndo ha
prazo de 15 dias da posse, até mesmo porque ela nao
existe nestas funcdes. Entdo, o prazo para exercicio sera
o do dia da publicacdo do ato de designacgéo.

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupgdo e o rei-
nicio do exercicio serGo registrados no assentamento
individual do servidor.

Pardgrafo tnico. Ao entrar em exercicio, o servidor
apresentard ao orgdo competente os elementos neces-
sdrios ao seu assentamento individual.

Art. 17. A promocdo ndo interrompe o tempo de exer-

cicio, que é contado no novo posicionamento na car-

reira a partir da data de publica¢do do ato que pro-

mover o servidor.

Na promogdo nao ha nova posse. Entdo, o servidor
nao tem 15 dias para entrar em exercicio, o fazendo no
dia da publicacao do ato.

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro
municipio em razdo de ter sido removido, redistribui-
do, requisitado, cedido ou posto em exercicio proviso-
rio terd, no minimo, dez e, no mdximo, trinta dias de
prazo, contados da publicagéo do ato, para a retoma-
da do efetivo desempenho das atribui¢ées do cargo,
incluido nesse prazo o tempo necessdrio para o deslo-
camento para a nova sede.

§ 1° Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenca
ou afastado legalmente, o prazo a que se refere este
artigo serda contado a partir do término do impedi-
mento.



§ 2° E facultado ao servidor declinar dos prazos esta-
belecidos no caput.
Se o servidor estava em exercicio em outro municipio

e é convocado por publicagdo para retomar a posicdo
superior tem um prazo entre 10 e 30 dias, dos quais pode
desistir, se quiser.

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de traba-
lho fixada em razdo das atribuicées pertinentes aos
respectivos cargos, respeitada a duragdo mdxima do
trabalho semanal de quarenta horas e observados os
limites minimo e mdximo de seis horas e oito horas
didrias, respectivamente.

§ 1° O ocupante de cargo em comisséo ou fungéo de
confianca submete-se a regime de integral dedicacdo
ao servico, observado o disposto no art. 120, podendo
ser convocado sempre que houver interesse da Admi-
nistragao.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica a duragéo
de trabalho estabelecida em leis especiais.

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomea-
do para cargo de provimento efetivo ficard sujeito a
estdgio probatério por periodo de 24 (vinte e quatro)
meses, durante o qual a sua aptidéo e capacidade se-
rdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo,
observados os sequinte fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Ill - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 1° 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do
estdgio probatério, serd submetida a homologacdo
da autoridade competente a avaliacGo do desempe-
nho do servidor, realizada por comissGo constituida
para essa finalidade, de acordo com o que dispuser a
lei ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo,
sem prejuizo da continuidade de apuracéo dos fatores
enumerados nos incisos | a V do caput deste artigo.

§ 2° O servidor ndo aprovado no estdgio probatdrio
serd exonerado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado, observado o disposto no pa-
ragrafo tnico do art. 29.

§ 3° O servidor em estdgio probatério poderd exercer
quaisquer cargos de provimento em comissdo ou fun-
¢Bes de direcdo, chefia ou assessoramento no 6rgdo
ou entidade de lotacdo, e somente poderd ser cedido
a outro drgdo ou entidade para ocupar cargos de Na-
tureza Especial, cargos de provimento em comiss@o do
Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, de
niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes.

§ 4° Ao servidor em estdgio probatdrio somente po-
derdo ser concedidas as licencas e os afastamentos
previstos nos arts. 81, incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem
assim afastamento para participar de curso de forma-
¢do decorrente de aprovacdo em concurso para outro
cargo na Administragdo Publica Federal

§ 5° O estdgio probatério ficard suspenso durante as
licencas e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84,

§ 71°, 86 e 96, bem assim na hipétese de participacdo
em curso de formagdo, e serd retomado a partir do
término do impedimento.

Desde a Emenda Constitucional n® 19 de 1998, a dis-
ciplina do estagio probatério mudou, notadamente au-
mentando o prazo de 2 anos para 3 anos. Tendo em vista
que a norma constitucional prevalece sobre a lei federal,
mesmo que ela ndo tenha sido atualizada, deve-se seguir
o disposto no artigo 41 da Constituicdo Federal:

Art. 41, CF. Sdo estdveis apos trés anos de efetivo exer-
cicio os servidores nomeados para cargo de provimen-
to efetivo em virtude de concurso publico.

§ 1° O servidor publico estdvel s6 perderd o cargo:

I - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
Il - mediante processo administrativo em que lhe seja
assegurada ampla defesa;

Il - mediante procedimento de avaliagdo periddica de
desempenho, na forma de lei complementar, assegu-
rada ampla defesa.

§ 2° Invalidada por sentenca judicial a demissédo do
servidor estdvel, serd ele reintegrado, e o eventual
ocupante da vaga, se estdvel, reconduzido ao cargo
de origem, sem direito a indenizacgdo, aproveitado em
outro cargo ou posto em disponibilidade com remu-
neracgdo proporcional ao tempo de servigo.

§ 3° Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessida-
de, o servidor estdvel ficard em disponibilidade, com
remuneragdo proporcional ao tempo de servico, até
seu adequado aproveitamento em outro cargo.

§ 4° Como condicdo para a aquisi¢éo da estabilidade,
é obrigatéria a avaliacéo especial de desempenho por
comissdo instituida para essa finalidade.

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e
empossado em cargo de provimento efetivo adquirird
estabilidade no servico publico ao completar 2 (dois)
anos de efetivo exercicio.

Vale o prazo de 3 anos, conforme Constituicdo Fede-
ral (artigo 41 retrocitado).

Art. 22. O servidor estdvel sé perderd o cargo em vir-
tude de sentenca judicial transitada em julgado ou de
processo administrativo disciplinar no qual lhe seja as-
segurada ampla defesa.

SECAO VI i
DA TRANSFERENCIA

Art. 23. (Execuc¢éo suspensa)

SECAO VII )
DA READAPTAGAO

Art. 24. Readaptacdo é a investidura do servidor em
cargo de atribuicées e responsabilidades compativeis
com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental verificada em inspec¢do médica.
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§ 1° Se julgado incapaz para o servico publico, o rea-
daptando serd aposentado.
§ 2° A readaptacéo serd efetivada em cargo de atri-
buicées afins, respeitada a habilitacdo exigida, nivel
de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na
hipdtese de inexisténcia de cargo vago, o servidor
exercerd suas atribuicbes como excedente, até a ocor-
réncia de vaga.

Se o funcionério deixa de ter condic¢des fisicas ou psi-
coldgicas para ocupar seu cargo, devera ser readaptado
para cargo semelhante que ndo exija tais aptiddes. Ex:
funcionario trabalhava como atendente numa repar-
ticdo, se movimentando o tempo todo e sofre um aci-
dente, ficando paraplégico. Sua capacidade mental nao
ficou prejudicada, embora seja inconveniente ele ter que
fazer tantos movimentos no exercicio das fungdes. Por
isso, pode ser reconduzido para outro cargo técnico na
reparticdo que seja mais burocratico e exija menos mo-
vimentacao fisica, como o de assistente de um superior.

SECAO VIII _
DA REVERSAO

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor
aposentado:

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar
insubsistentes os motivos da aposentadoria; ou

Il - no interesse da administracdo, desde que:

a) tenha solicitado a reversdo;

b) a aposentadoria tenha sido voluntdria;

¢) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos an-
teriores a solicitacao;

e) haja cargo vago.

§ 1° A reversdo far-se-d no mesmo cargo ou no cargo
resultante de sua transformacao.

§ 2° O tempo em que o servidor estiver em exercicio
serd considerado para concess@o da aposentadoria.

§ 3° No caso do inciso I, encontrando-se provido o
cargo, o servidor exercerd suas atribuicbes como exce-
dente, até a ocorréncia de vaga.

§ 4° O servidor que retornar a atividade por interes-
se da administracGo perceberd, em substituicdo aos
proventos da aposentadoria, a remunerac@o do cargo
que voltar a exercer, inclusive com as vantagens de
natureza pessoal que percebia anteriormente a apo-
sentadoria.

§ 5° O servidor de que trata o inciso Il somente terd
os proventos calculados com base nas regras atuais se
permanecer pelo menos cinco anos no cargo.

§ 6° O Poder Executivo regulamentard o disposto nes-
te artigo.

Art. 26. (Revogado)

Art. 27. Ndo poderd reverter o aposentado que ja tiver

completado 70 (setenta) anos de idade.

Merece destaque a impossibilidade de cumulacdo da
aposentadoria com a remuneracao caso o servidor retor-
ne as funcoes.

SECAO IX )
DA REINTEGRAGAO

Art. 28. A reintegragdo € a reinvestidura do servidor
estdvel no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo
resultante de sua transformacdo, quando invalidada a
sua demissdo por decisGo administrativa ou judicial,
com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1° Na hipétese de o cargo ter sido extinto, o servidor

ficara em disponibilidade, observado o disposto nos

arts. 30 e 31.

§ 2° Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual

ocupante serd reconduzido ao cargo de origem, sem

direito a indenizacdo ou aproveitado em outro cargo,
ou, ainda, posto em disponibilidade.

Se um servidor for injustamente demitido e a sua de-
missao for invalidada, sera reinvestido no cargo, sendo
totalmente ressarcido (por exemplo, recebendo os sala-
rios do periodo em que foi afastado). Caso o cargo es-
teja extinto, sera posto em disponibilidade; caso o cargo
exista e alguém o estiver ocupando, este sera retirado do
cargo, devolvendo-o ao seu legitimo titular.

SECAO X )
DA RECONDUGAO

Art. 29. Reconducdo é o retorno do servidor estavel ao

cargo anteriormente ocupado e decorrerd de:

| - inabilitacdo em estdgio probatdrio relativo a outro

cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.

Pardgrafo tnico. Encontrando-se provido o cargo de

origem, o servidor serd aproveitado em outro, obser-

vado o disposto no art. 30.

Como visto, quando um servidor é promovido ele se
sujeita a novo estagio probatodrio e, caso seja inabilitado,
voltard ao cargo que antes ocupava. Ainda, se alguém
estiver ocupando o cargo de um servidor que tenha sido
injustamente demitido, quando este voltar devera deso-
cupar o cargo. Se a posicao antes ocupada ndo estiver
livre, deverd ser reaproveitado em outro cargo seme-
Ihante.

SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30. O retorno a atividade de servidor em disponi-
bilidade far-se-a mediante aproveitamento obrigato-
rio em cargo de atribuicées e vencimentos compativeis
com o anteriormente ocupado.

Art. 31. O drgdo Central do Sistema de Pessoal Civil
determinard o imediato aproveitamento de servidor
em disponibilidade em vaga que vier a ocorrer nos or-
gdos ou entidades da Administragdo Publica Federal.
Pardgrafo tnico. Na hipotese prevista no § 3° do art.
37, o servidor posto em disponibilidade poderd ser
mantido sob responsabilidade do dérgédo central do
Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal -
SIPEC, até o seu adequado aproveitamento em outro
6rgdo ou entidade.
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NOGOES DE ADMINISTRAGAO: CONCEITOS ?ASICOS; TIPOS DE ORGANIZAGAO. ESTRUTURAS
ORGANIZACIONAIS. DEPARTAMENTALIZACAO. ORGANOGRAMAS E FLUXOGRAMAS.

Organizagdes sdo instituicdes, sejam elas de personalidade juridica ou fisica, privada ou publica, onde, pessoas que
compartilham de objetivos em comum, conseguem, através da execucdo de diversos procedimentos, embasados em
processos decisérios, atingir um resultado dentro da proposta que originou a criacdo dessa organizacao.

Sao vérios os modelos de organizacao, porém, independente do modelo que possua, todas elas possuem trés dife-
rentes niveis de gestdo, conforme veremos na figura a seguir, conforme nos ensina Idalberto Chiavenato.

Habilidades
Conceituais
I Nivel " ALTA (ldéias e conceitos
(o o) DIREGAO i
Nivel Habilida
Intermediario GERENCIA Humanas
{ou tatico) elal::l
SUPERVISAO
Nivel Habilidades
QOperacional Técnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGAO DAS OPERAGOES ‘ | FAZER E EXECUTAR

1.Habilidades gerenciais

Como ja sabemos, a organizacdo existe em funcdo de um objetivo e, para que esse objetivo seja desenvolvido de
fato, precisamos nos ater a questdo dos niveis de hierarquia e as competéncias e habilidades gerencias, de que forma
isso é representado na teoria, na pratica e no comportamento individual de cada profissional envolvido na administra-
gao.

Para compreender a habilidade ideal para cada situacdo a dividimos em trés classes:

Habilidades Técnicas

= englobam um conhecimento
geral da orgamizacio... o
gestor precisa conhecer cada
setor, como ele trabalha e para
que ele existe.

1.1. Niveis Hierarquicos

Conforme a figura acima nos mostra, existem basicamente trés niveis hierarquicos dentro de uma organizacdo, que
sdo divididos em:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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wamd  Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional)

*Nivel responsivel por elaborar as estratégias organizacionais, desenvolvendo o
planejamento estratégico da empresa. Em geral, esse nivel & ssumido por presidentes e
alta diregdo da empresa, sendo que esses devem possuir, principalmente. habilidades
conceituais.

wed  Nivel Tatico (ou Nivel Intermediirio)

+Este nivel € assumido pelos gerentes e coordenadores, pelas caracteristicas que possui, €
um nivel departamental, onde seus integrantes necessitam apresentar habilidades
humanas. com potencialidade de motivagio e lideranca para com os integrantes do nivel
operacicnal.

maad  Nivel Operacional

*Neste nivel observaremos os supervisores direcionando as fungdes e, para tal, estes
necessitam de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada 4 produgdo.

Essa divisdo precisa ser o mais clara e definida possivel dentro da organizacao, de forma que cada um tenha pleno
conhecimento do seu papel e responsabilidade, desenvolvendo suas competéncias de forma eficaz e alinhada.

Com base nos trés niveis acima citados, veremos a seguir um quadro demonstrativo descritivo e relacional desses

niveis.
. NiVEIS
CARACTERISTICAS - -
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
. L 1] Unidade, .
Abrangéncia O Instituicao Departamento Setor, Equipe
Area O Presidéncia, O Diretoria, O Coordenacao, Lider
Alto Comité Geréncia Técnico
Perfil 0 Visdo, Lideranca o .E>§p¢r|enC|a, Técnica, Iniciativa
Eficacia
Horizonte O Longo Prazo O Médio Prazo O Curto Prazo
Foco 0 Destino 0 Caminho 0 Passos
Diretrizes 0 Visdo, Objetivo o Pla.nos de acao, 0 Processos, atividades
projetos
Contetdo o Al?rgngente, o . A,njplo, mas 0 Especifico, Analitico
Genérico sintetico
~ O Determinar, . . Executar, manter,
Acles - . O Projetar, Gerenciar .
Definir, orientar Controlar, analisar
O Painel de . - fe
Software Controle O Planilha O Aplicacbes especificas

1.1.1. As Principais Habilidades Gerenciais sao:

Fonte: Marcio D'Avila

» Planejamento e Organizacdo: O Gerente devera possuir a capacidade de planejar e organizar suas proprias ativi-
dades e as do seu grupo, estabelecendo metas mensuraveis e cumprindo-as com eficacia.
» Julgamento: O Gerente devera ter a capacidade de chegar a conclusdes ldgicas com base nas evidéncias dispo-

niveis.

« Comunicacao Oral: Um Gerente deve saber se expressar verbalmente com bons resultados em situagdes indivi-
duais e grupais, apresentando suas ideias e fatos de forma clara e convincente.

« Comunicacio Escrita: E a capacidade gerencial de saber expressar suas ideias clara e objetivamente por escrito.

» Persuasdo: O Gerente deve possuir a capacidade de organizar e apresentar suas ideias de modo a induzir seus

ouvintes a aceita-las.

» Percepcao Auditiva: O Gerente deve ser capaz de captar informacgdes relevantes, a partir das comunicagdes orais
de seus colaboradores e superiores.



* Motivacdo: Importancia do trabalho na satisfacdo
pessoal e desejo de realizacdo no trabalho.

« Impacto: E a capacidade de o Gerente criar boa
impressao, captar atengdo e respeito, adquirir con-
fianca e conseguir reconhecimento pessoal.

« Energia: E a capacidade gerencial de atingir um
alto nivel de atividade (Garra).

» Lideranca: E a capacidade do Gerente em levar o
grupo a aceitar ideias e a trabalhar atingindo um
objetivo especifico.

Para alguns autores, podemos resumir as habilidades
necessarias para o desenvolvimento eficiente e eficaz na
administragdo em:

1. Conhecimento — Estar a par das informacdes ne-
cessarias para poder desempenhar com eficacia as
suas funcdes.

2. Habilidade — Estas podem ser divididas em:

Técnicas (Fungdes especializadas)

« Administrativas (compreender os objetivos organi-

zacionais)

Conceituais (compreender a totalidade)

» Humanas (Relagbes Humanas), Politicas (Negocia-
cao).

3. Atitude e Comportamento — Sair do imaginario

e colocar em pratica, fazer acontecer. Maneira de

agir, ponto de referéncia para a compreensio da

realidade.

1.2. As trés dimensdes da competéncia

As competéncias sdo formadas por trés dimensdes:
atitude, conhecimento e habilidade. Cada dimensdo é
independente, mas ambas estdo interligadas. Ele afirma
ainda que o desenvolvimento das competéncias esta na
aprendizagem individual e coletiva. (Tommas Durand)

Atitude (Querer Fazer)

Ter atitude e a¢des é fazer acontecer. Sdo competén-
cias que permitem as pessoas interpretarem e julgarem a
realidade e a si proprias. Na area gerencial veja algumas
atitudes que se destacam:

* » Saber ouvir;

« » Auto motivacao;

* » Auto controle;

» » Dar e receber feedback;

* » Resolucao de problemas;

e » Determinacdo;

* » Proatividade;

» » Honestidade e ética nos negocios, etc.

Conhecimento (Saber Fazer)

O conhecimento é essencial para a realizagdo dos
processos da organizacdo. De acordo com o nivel de
conhecimento de um gerente, existe o essencial, aque-
le que todo profissional deve saber, como dominar os
procedimentos, conceitos, informagdes necessarios ao
funcionamento da empresa. E, aquele mais especifico,
em que é necessario analisar os individuos e o contexto
de trabalho.

Habilidades (Saber como Fazer)

Quando utilizamos o conhecimento da melhor for-
ma, ele se torna uma habilidade. O conceito de habi-
lidade é variado. De acordo com alguns autores, para
que um administrador possa conquistar uma posicaéo de
destaque, bem como saber administrar, defini-se a exis-
téncia das seguintes habilidades:

» Técnicas - fungdes especializadas e ligadas ao traba-

lho operacional;

» Conceituais - compreender a totalidade, ou seja, ter

visdo da empresa como um todo;

» Humanas - cultivar bons relacionamentos, sendo

um lider eficaz e eficiente.

1.2 Estrutura organizacional

Falar em estrutura organizacional é falar da forma
como as atividades e os recursos (de todos os tipos) se-
rdo organizados para atingir o objetivo da organizacao,
ou seja, a forma como serao alocados os recursos finan-
ceiros, materiais, humanos e todos os demais, dentro da
divisdo de tarefas, departamentos e cargos.

De acordo com Chiavenato a estrutura garante a to-
talidade de um sistema e permite sua integridade, assim
sdo as organizacgoes, diversos 6rgaos agrupados hierar-
quicamente, os sistemas de responsabilidade, sistemas
de autoridade e os sistemas de comunicacbes sdo com-
ponentes estruturais.

Existem varios modelos de organizacao e, essas, va-
rios niveis de influéncia, podendo esses niveis ser estra-
tégicos ou taticos, sendo ambos deveramente importan-
tes para a manutenc¢do do controle organizacional.

As Organizacdes formais possuem uma estrutura
hierarquica com suas regras e seus padrdes, onde, atra-
vés de seus organogramas, apresentam uma estrutura
definida e dimensionada, facilitando a autonomia inter-
na, agilizando o processo de desenvolvimento de pro-
dutos e servicos. Elas apresentam cinco caracteristicas
basicas, a saber: divisdo do trabalho, especializacao,
hierarquia, amplitude administrativa e racionalismo
da organizacdo formal. Para atender a essas caracteris-
ticas que mudam de acordo com as organizacdes, a or-
ganizacdo formal pode ser estruturada por meio de trés
tipos: linear, funcional e linha-staff, de acordo com os
autores classicos e neoclassicos”.

As organiza¢des fazem uso do organograma que me-
Ihor representa sua realidade e, dentro de qualquer or-
ganograma, considerar as diversidades de informacdes é
muito importante, é preciso estar atento para sua relevan-
cia na tomada de decisdes. E necessario avaliar a qualidade
da informagéo e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informacao, ha
que se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida
no sistema, deve haver um estudo no organograma da em-
presa verificando assim quais os dados e quais os campos
vao ser necessarios para essa implantagdo. Cada empresa
tem suas caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de
informacao se adéqua a organizacdo e aos seus propositos.

Outro aspecto relevante na estrutura organizacional
sdo as pessoas, tanto que, ao analisar a teoria das neces-
sidades de Maslow, observamos que as pessoas sdo su-
jeitos presentes em todos os niveis; conforme demons-
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trado na teoria, em primeiro na base da piramide vem as necessidades fisioldgicas, como: fome, sede sono, sexo, depois
ele nomeia seguranca como o segundo item mais importante, estabilidade no trabalho, por exemplo, logo depois
necessidades afetivo sociais, como pertencer a um grupo, ter amigos, familia; necessidades de status e estima, aqui
podemos dar como exemplo a necessidade das pessoas em ter reconhecimento, por seu trabalho por seu empenho, no
topo Maslow colocou as necessidades de auto-realizagdo, em que o individuo procura tornar-se aquilo que ele pode
ser, explorando suas possibilidades.

O raciocinio de Viktor Frankl “vontade de sentido” também é coerente, ele nos atenta para o fato de que nem
sempre a piramide de Maslow ocorre em todas as escalas de uma forma sequencial, de acordo com ele, o que nos
move é aquilo que faz com que nossa vida tenha sentido, nossas necessidades aparecem de forma aleatéria, sdo nossas
motivagdes que nos levam a agir. Os colaboradores sdo estimulados, fazendo o que gostam, as pessoas alocam mais
tempo nas atividades em que estdo motivados. Sendo assim um funcionario trabalhando em uma determinada tarefa,
pode sentir autorrealizacdo sem necessariamente ter passado por todas as escalas da piramide. Mas o que é realizacdo
para um, ndo é realizagdo para todas as pessoas. O ser humano é insaciavel, quando realiza algo que desejou intensa-
mente, logo cobicara outras coisas.

Posto isto, concluimos que o comportamento das pessoas nas organizagdes afetam diretamente na imagem, no
sucesso ou insucesso da mesma, o comportamento dos colaboradores refletem seu desempenho.

Outro elemento presente na estrutura organizacional é o lider.

Esses sdo importantes no processo de sobrevivéncia no mercado, Lacombe descreveu que o lider tem condicdo de
exercer, funcao, tarefa ou responsabilidade quando é responsavel pelo grupo.

Um lider precisa ser motivado, competente, conseguir conquistar e conhecer as pessoas, ter habilidades e intercalar
objetivos pessoais e organizacionais.

A definicdo de como sera a relagdo entre as linhas diretivas e a equipe pode causar impactos nos resultados obtidos
pela organizagdo, por exemplo, no processo de centralizacdo a tomada de decisdes ¢ unilateral, deixando os colabora-
dores travados, sem poder de opinido, enquanto no processo de descentralizagdo existe maior estimulo por parte dos
funcionarios, podendo opinar eles se sentem parte ativa da empresa.

Como vimos, a estrutura organizacional é uma composicao de varios elementos e aspectos que, ao serem colocados
em pratica, pode proporcionar um processo mais adequado de administragdo, através de resultados como vemos abaixo:

- Clareza na identificagcdo de tarefas

- Melhor gestdo do tempo e de recursos

- Alinhamento entre objetivos e desempenho

- Melhor clima organizacional

Beneficios de uma estrutura adequada.

- Identificacao das tarefas necessarias;

- Organizacao das func¢des e responsabilidades;

- Informacdes, recursos, e feedback aos empregados;

- Medidas de desempenho compativeis com os objetivos;
- Condi¢cbes motivadoras.

1.3 Estrutura formal e informal

Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e informal.

. J

Surge da interacdio social das pessoas, o que

Como ja vimos acima, trata-ze de uma

estrutura deliberadamente planejada e

formalmente representada, em alzuns
aspectos pelo seu organograma.

Enfase a posi¢des em termos de
autoridades e responsabilidades.
E estavel
Esta sujeita a controle.
Esta na estrutura.

bt Lider formal.
E representada pelo organograma da

empresa e seus aspectos basicos.

Reconhecida juridicamente de fato e de
direito.

E estruturada e organizada.

significa que se desenvolve espontaneamente
as pessoas se retnem. Representa
relagdes que usualmente nio aparecem no
Organograma.
= S&o relacionamentos ndo documentados & nio
reconhecidos oficialmente entre os membros
de uma organizacio que surgem
inevitavelmente em decorréncia das
necessidades pessoais e grupais dos

empregados.

Estd nas pessoas.
Sempre existirio.

A autoridade flui na maioria das vezes na
horizontal.

E instivel.
Nio esta sujeita a controle.
Estd sujeita aos sentimentos.
Lider informal.
Desenvolve sistemas & canais de comunicagio.
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