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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 alcancar o tdo desejado cargo publico.

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

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

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

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

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

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questdes 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 medico.
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www.novaconcursos.com.br/passaporte
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TEXTO, DISCURSO E INTERDISCURSIVIDADE: CONCEITUAGAO; ABORDAGENS NO
ENSINO DE LINGUA MATERNA. POLIFONIA: MARCAS DE INTERTEXTUALIDADE;
INFERENCIA, PRESSUPOSTOS, SUBENTENDIDOS; PARAFRASE, PARODIA,
REFORMULAGAO; DISCURSO DIRETO, DISCURSO INDIRETO, DISCURSO INDIRETO
LIVRE; MODALIZACAO, USO DE ADVERBIOS, EMPREGO DE RECURSOS GRAFICOS.
CONCEPGOES DE LINGUA E LINGUAGEM: SISTEMA, USO, NORMA. VARIAGAO
LINGUISTICA: PRINCiPIOS, ELEMENTOS CONDICIONANTES, ASPECTOS
RELACIONADOS A SITUAGAO E AO REGISTRO, ORALIDADE E ESCRITA; ABORDAGENS
RELACIONADAS AO ENSINO. PRECONCEITO LINGUISTICO. LETRAMENTO. GENEROS
DO DISCURSO: CONCEITUAGAO; ABORDAGENS RELACIONADAS AO ENSINO.
MODOS DE ORGANIZAGAO DO TEXTO: DESCRICAO NARRAGAO, ARGUMENTAGAO.
ESTRATEGIAS ARGUMENTATIVAS: INDUGAO, DEDUGAO, DIALETICA; TIPOS DE
ARGUMENTAGAO. FORMAS DE RELAGAO ENTRE PARTES DO TEXTO: FATO, OPINIAO;
CAUSA, CONSEQUENCIA, COMPARACAO, EXEMPLIFICACAO, ENUMERACAO,
GENERALIZAGAO, PARTICULARIZAGAO.

Interpretacao Textual

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas entre si, formando um todo significativo capaz de pro-
duzir interacdo comunicativa (capacidade de codificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases. Em cada uma delas, ha uma informacdo que se liga com a
anterior e/ou com a posterior, criando condi¢des para a estruturacdo do conteldo a ser transmitido. A essa interligagéo
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, podera ter um significado diferente daquele inicial.

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

Interpretacado 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 fundamentacées), as argumentacgdes (ou explicacdes), que levam ao esclare-
cimento das questdes 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 diferencas entre as situagdes do texto.

= Comentar/relacionar o conteldo apresentado com uma realidade.

= Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

* Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

Condicgoes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios: conhecimento historico-literario (escolas e géneros literarios, estrutura do texto), leitura e
pratica; conhecimento gramatical, estilistico (qualidades 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 intencdo do autor ao afirmar que...
Compreender significa

Entendimento, atencdo ao que realmente esta escrito.
O texto diz que...

E sugerido pelo autor que...

LINGUA PORTUGUESA
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De acordo com o texto, é correta ou errada a afirma-
cao...
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
atencao 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.

Observacao: 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, estd o mau uso do pronome relativo e do prono-
me obliquo &tono. Este depende da regéncia do verbo;
aquele, do seu antecedente. Nao 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
coesao. 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).

Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

= Leia todo o texto, procurando ter uma visdo ge-
ral do assunto. Se ele for longo, ndo desista! Ha
muitos candidatos na disputa, portanto, quanto
mais informacdo vocé absorver com a leitura, mais
chances tera de resolver as questoes.

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

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

= Procure fazer inferéncias, deduc¢des (chegar a uma
conclusdo).

= Volte ao texto quantas vezes precisar.

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

= Fragmente o texto (paragrafos, partes) para me-
Ihor compreensao.

= Verifique, com atencdo e cuidado, o enunciado de
cada questao.

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

= Observe as relacdes interparagrafos. Um paragra-
fo geralmente mantém com outro uma relagéo de
continuacao, conclusdo ou falsa oposicao. Identifi-
que muito bem essas relacdes.

= Sublinhe, em cada paragrafo, o tépico 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
Interpretacdo de Texto, mas para todas as demais
questdes!

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

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

SITES
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O verao em que aprendi a boiar

Quando achamos que tudo ja aconteceu, novas ca-
pacidades 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 Rebougas num taxi, 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
flutuacdo. Nas aguas célidas e transllcidas 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 sensagao
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 4gua 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
agua 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, ébvia, é que a gente nunca para de apren-
der ou de avancar. Intelectualmente e emocionalmente,
de um jeito pratico ou subjetivo, estamos sempre incor-
porando novidades que nos transformam. Somos gene-
ticamente elaborados para lidar com o novo, mas nédo
s6. Também somos profundamente modificados por ele.
A cada momento da vida, quando achamos que tudo ja
aconteceu, novas capacidades irrompem e fazem de nds
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
esta assim aos 30 anos — nosso repertdrio intimo tende a
se ampliar, a cada ano que passa e a cada nova relagao.
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 ateng¢do 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 sd@o simples, mas preci-
sam ser aprendidas.

Estar no interior de uma relacdo verdadeira é como estar
na d4gua 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
relagdo também naufraga. Ha uma ciéncia sem calculos
que tem de ser assimilada a cada novo amor, por cada
um de nés. Ela fornece a combinacdo 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 néo 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 limitaces
emocionais que muitos sofrem e que tornam as relacdes
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 relagdo 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 veréo, 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 4guas 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 estd vivo e relacdo existe, hda chance de
melhorar = sempre ha tempo para boiar (aprender).
Em “a": haver sempre tempo para aprender, para ten-
tar relaxar e ser feliz nas &guas 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 desfacam
= incorreta — 0 autor propde viver intensamente.
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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 no-
vas, inclusive agir com o raciocinio nas relacdes amo-
rosas = 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 cuidando,
nao pensando em algo ruim.

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

Uma crise bancaria pode ser comparada a um vendaval.
Suas consequéncias sobre a economia das familias e das
empresas sdo imprevisiveis. Os agentes econdmicos rela-
cionam-se em suas operagdes de compra, venda e troca
de mercadorias e servicos de modo que cada fato econ6-
mico, seja ele de simples circulagéo, de transformacéo ou
de consumo, corresponde a realizagdo de ao menos uma
operacgdo de natureza monetaria junto a um intermedia-
rio financeiro, em regra, um banco comercial que recebe
um depodsito, paga um cheque, desconta um titulo ou
antecipa a realizacdo de um crédito futuro. A estabilida-
de do sistema que intermedeia as operagdes monetarias,
portanto, é fundamental para a prépria seguranga e esta-

bilidade das relagdes entre os agentes econdmicos.
A iminéncia de uma crise bancaria é capaz de afetar e con-
taminar todo o sistema econémico, fazendo que os titu-
lares de ativos financeiros fujam do sistema financeiro e
se refugiem, para preservar o valor do seu patrimoénio, em
ativos moveis ou imoveis e, em casos extremos, em esto-
ques crescentes de moeda estrangeira. Para se evitar esse
tipo de distorcdo, é fundamental a manutencao da credibi-
lidade no sistema financeiro. A experiéncia brasileira com
o Plano Real é singular entre os paises que adotaram po-
liticas de estabilizacdo monetaria, uma vez que a reversao
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. Nado
existe moeda forte sem um sistema bancério igualmente
forte. Nao é por outra razdo que a Lei n.° 4.595/1964, que
criou o Banco Central do Brasil (BACEN), atribuiu-lhe si-
multaneamente as fun¢des de zelar pela estabilidade da
moeda e pela liquidez e solvéncia do sistema financeiro.
Atuacdo do Banco Central na sua funcdo de zelar pela
estabilidade do Sistema Financeiro Nacional. Internet: <
www.bcb.gov.br > (com adaptagdes).

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

( ) CERTO ( ) ERRADO
Resposta: Certo. Conclui-se da leitura do texto que
a comparagao entre “crise bancdria” e “vendaval” em-

basa-se na impossibilidade de se preverem as conse-
guéncias de ambos os fenémenos.

Voltemos ao texto: Uma crise bancdria pode ser com-
parada a um vendaval. Suas consequéncias sobre a eco-
nomia das familias e das empresas sdo imprevisiveis.

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

Lastro e o Sistema Bancario

[..]
Até os anos 60, o papel-moeda e o dinheiro deposita-
do nos bancos deviam estar ligados a uma quantidade
de ouro num sistema chamado lastro-ouro. Como esse
metal é limitado, isso garantia que a producéo de dinhei-
ro fosse também limitada. Com o tempo, os banqueiros
se deram conta de que ninguém estava interessado em
trocar dinheiro por ouro e criaram manobras, como a re-
serva fracional, para emprestar muito mais dinheiro do
gue realmente 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 seguramente guardadas.
Em 1971, o presidente dos EUA acabou com o padrédo-
-ouro. Desde entdo, o dinheiro, na forma de cédulas e
principalmente de valores em contas bancérias, ja nao
tendo nenhuma riqueza material para representar, é cria-
do 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 explicacdo 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
criado assim, inventado em canetacos a partir da conces-
sdo de empréstimos. O que torna tudo mais estranho e
perverso é que, sobre esse empréstimo, é cobrada uma
divida. Entao, se eu peco dinheiro ao banco, ele inventa
numeros 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 di-
nheiro que vai ser usado para pagar a divida, ja que a
Unica fonte de moeda é o empréstimo bancario. No fim,
os bancos acabam com todo o dinheiro que foi inventa-
do e ainda confiscam os bens da pessoa endividada cujo
dinheiro tomei.
Assim, o sistema monetario atual funciona com uma
moeda que é ao mesmo tempo escassa e abundante. Es-
cassa porque s banqueiros podem cria-la, e abundante
porque é gerada pela simples manipulacdo de bancos de
dados. O resultado é uma acumulacdo de riqueza e po-
der sem precedentes: um mundo onde o patriménio de
80 pessoas € maior do que o de 3,6 bilhdes, e onde 0 1%
mais rico tem mais do que os outros 99% juntos.
[...]
Disponivel em https.//fagulha.org/artigos/inventan-
do-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
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CONJUNTOS NUMERICOS: NATURALIS,
INTEIROS, RACIONAIS, IRRACIONALIS,
REAIS - PROPRIEDADES, OPERAGOES,
REPRESENTACAO GEOMETRICA.

Numeros Naturais e suas operacées fundamentais
1. Definicao de Numeros Naturais

Os nuimeros naturais como o préprio nome diz, séo
0s numeros que naturalmente aprendemos, quando es-
tamos iniciando nossa alfabetizacdo. Nesta fase da vida,
nado estamos preocupados com o sinal de um nudmero,
mas sim em encontrar um sistema de contagem para
quantificarmos as coisas. Assim, os nimeros naturais sdo
sempre positivos e comegando por zero e acrescentando
sempre uma unidade, obtemos os seguintes elementos:

N=1{0,1,2345,6,...}

Sabendo como se constréi os nimeros naturais, po-
demos agora definir algumas relagdes importantes entre
eles:

a) Todo numero natural dado tem um sucessor (nG-
mero que estad imediatamente a frente do nimero
dado na seqiiéncia numérica). Seja m um nume-
ro natural qualquer, temos que seu sucessor sera
sempre definido como m+1. Para ficar claro, se-
guem alguns exemplos:

Ex: O sucessorde 0 é 1.

Ex: O sucessor de 1 é 2.

Ex: O sucessor de 19 é 20.

b) Se um nimero natural é sucessor de outro, entdo
os dois numeros que estao imediatamente ao lado
do outro sdo considerados como consecutivos. Ve-
jam os exemplos:

Ex: 1 e 2 sdo nUmeros consecutivos.

Ex: 5 e 6 sdo nimeros consecutivos.

Ex: 50 e 51 sdo numeros consecutivos.

¢) Varios nimeros formam uma colecdo de nimeros
naturais consecutivos se o segundo for sucessor
do primeiro, o terceiro for sucessor do segundo, o
quarto for sucessor do terceiro e assim sucessiva-
mente. Observe os exemplos a seguir:

Ex: 1,2, 3,4, 5, 6 e 7sado consecutivos.

Ex: 5, 6 e 7 sao consecutivos.

Ex: 50, 51, 52 e 53 sdo consecutivos.

d) Analogamente a definicdo de sucessor, podemos
definir o nUmero que vem imediatamente antes
ao numero analisado. Este nimero sera definido
como antecessor. Seja m um numero natural qual-
quer, temos que seu antecessor serd sempre de-
finido como m-1. Para ficar claro, sequem alguns
exemplos:

Ex: O antecessor de 2 é 1.

Ex: O antecessor de 56 é 55.
Ex: O antecessor de 10 é 9.

A

FIQUE ATENTO!

O Unico numero natural que ndo possui an-
tecessor é o 0 (zero) !

1.1. Operagoes com Nuimeros Naturais

Agora que conhecemos os nimeros naturais e temos
um sistema numeérico, vamos iniciar o aprendizado das
operacbes matematicas que podemos fazer com eles.
Muito provavelmente, vocés devem ter ouvido falar das
quatro operac¢des fundamentais da matematica: Adicao,
Subtracdo, Multiplicacdo e Divisdo. Vamos iniciar nossos
estudos com elas:

Adicao: A primeira operacdo fundamental da Aritmé-
tica tem por finalidade reunir em um s6 nimero, todas
as unidades de dois ou mais niUmeros. Antes de surgir
os algarismos indo-arabicos, as adicdes podiam ser rea-
lizadas por meio de tabuas de calcular, com o auxilio de
pedras ou por meio de abacos. Esse método é o mais
simples para se aprender o conceito de adicdo, veja a
figura a seqguir:

‘.OE>’0

Eu tinha trés pedras
em minha casa...

Voltei para casa e

"juntei" todas as pedras,
que agora sdo cinco.

Fui ao quintal e
peguei mais duas
pedras...

Observando a historinha, veja que as unidades (pe-
dras) foram reunidas apds o passeio no quintal. Essa reu-
nido das pedras é definida como adi¢do. Simbolicamen-
te, a adicdo é representada pelo simbolo “+” e assim a
historinha fica da seguinte forma:

3 2 5

Tinha em casa ' Pegueino quintal — Resultado

Como toda operacdo matematica, a adi¢do possui al-
gumas propriedades, que serdo apresentadas a seguir:

a) Fechamento: A adicdo no conjunto dos nimeros
naturais é fechada, pois a soma de dois nimeros
naturais serd sempre um nimero natural.

b) Associativa: A adicdo no conjunto dos ndme-
ros naturais é associativa, pois na adicdo de trés
ou mais parcelas de nimeros naturais quaisquer
é possivel associar as parcelas de quaisquer mo-
dos, ou seja, com trés nimeros naturais, somando
0 primeiro com o segundo e ao resultado obtido
somarmos um terceiro, obteremos um resultado
que é igual a soma do primeiro com a soma do se-
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gundo e o terceiro. Apresentando isso sob a forma de nimeros, sejam A,B e C, trés nimeros naturais, temos que:

(A+B)+C=A+(B+0)

c) Elemento neutro: Esta propriedade caracteriza-se pela existéncia de nimero que ao participar da operagdo de
adicdo, ndo altera o resultado final. Este nUmero serd o 0 (zero). Seja A, um numero natural qualquer, temos que:

A+0=A4
d) Comutativa: No conjunto dos ndmeros naturais, a adicdo é comutativa, pois a ordem das parcelas néo altera a

soma, ou seja, somando a primeira parcela com a segunda parcela, teremos 0 mesmo resultado que se somando
a segunda parcela com a primeira parcela. Sejam dois nUmeros naturais A e B, temos que:

A+B=B+A

Subtracao: E a operacdo contraria da adicdo. Ao invés de reunirmos as unidades de dois nimeros naturais, vamos
retirar uma quantidade de um nimero. Voltando novamente ao exemplo das pedras:

:.::>‘.o:>°o

Eu tinha cinco pedras Deci dar trés delas Assim, fiquei apenas
em minha casa... de presente para o meu com duas pedras.
amigo ...

Observando a historinha, veja que as unidades (pedras) que eu tinha foram separadas. Essa separacdo das pedras
é definida como subtracdo. Simbolicamente, a subtracao é representada pelo simbolo “-" e assim a historinha fica da
seguinte forma:

5 3 2

Tinha em casa  Presente para o amigo ~— Resultado

A subtracdo de nUmeros naturais também possui suas propriedades, definidas a seguir:

a) Nao fechada: A subtracao de nimeros naturais ndo é fechada, pois ha um caso onde a subtracdo de dois nime-
ros naturais ndo resulta em um nimero natural. Sejam dois nimeros naturais A,B onde A < B, temos que:

A—-B<O0

Como os nimeros naturais sdo positivos, A-B ndo é um nimero natural, portanto a subtracdo nao é fechada.

b) Nao Associativa: A subtracdo de numeros naturais também nao é associativa, uma vez que a ordem de reso-
lucdo é importante, devemos sempre subtrair o maior do menor. Quando isto ndo ocorrer, o resultado ndo sera
um numero natural.

c) Elemento neutro: No caso do elemento neutro, a propriedade ira funcionar se o zero for o termo a ser subtraido
do niimero. Se a operacao for inversa, o elemento neutro ndo vale para os nUmeros naturais:

d) Nao comutativa: Vale a mesma explicacdo para a subtracdo de nimeros naturais ndo ser associativa. Como a
ordem de resolucdo importa, ndo podemos trocar os nUmeros de posicao

Multiplicagdo: E a operacdo que tem por finalidade adicionar o primeiro nimero denominado multiplicando ou
parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do segundo nimero denominadas multiplicador. Veja o exemplo:

Ex: Se eu economizar toda semana R$ 6,00, ao final de 5 semanas, quanto eu terei guardado?
Pensando primeiramente em soma, basta eu somar todas as economias semanais:

6+6+6+6+6=230

Quando um mesmo numero é somado por ele mesmo repetidas vezes, definimos essa operacdo como multiplica-

¢do. O simbolo que indica a multiplicacdo é o “x" e assim a operacdo fica da seguinte forma:



6+6+6+6+6 6x5 _
Somas repetidas ~ Numero multiplicado pelas repeticdes —

A multiplicacdo também possui propriedades, que sdo apresentadas a seguir:

a) Fechamento: A multiplicacdo é fechada no conjunto dos nimeros naturais, pois realizando o produto de dois ou
mais numeros naturais, o resultado sera um nimero natural.

b) Associativa: Na multiplicacdo, podemos associar trés ou mais fatores de modos diferentes, pois se multiplicar-
mos o primeiro fator com o segundo e depois multiplicarmos por um terceiro nimero natural, teremos 0 mesmo
resultado que multiplicar o terceiro pelo produto do primeiro pelo segundo. Sejam os nimeros naturais m,n e
p, temos que:

(mxn)xp=mx (nxp)

c) Elemento Neutro: No conjunto dos nUmeros naturais também existe um elemento neutro para a multiplicacdo
mas ele ndo sera o zero, pois se ndo repetirmos a multiplicacdo nenhuma vez, o resultado sera 0. Assim, o ele-
mento neutro da multiplicagdo sera o numero 1. Qualquer que seja o nimero natural n, tem-se que:

nxl=n

d) Comutativa: Quando multiplicamos dois nimeros naturais quaisquer, a ordem dos fatores nao altera o produto,
ou seja, multiplicando o primeiro elemento pelo segundo elemento teremos o mesmo resultado que multiplican-
do o segundo elemento pelo primeiro elemento. Sejam os nUmeros naturais m e n, temos que:

mxn=nxm

e) Prioridade sobre a adicao e subtracdo: Quando se depararem com expressdes onde temos diferentes opera-
¢Bes matematica, temos que observar a ordem de resolucdo das mesmas. Observe o exemplo a seguir:

Ex: 2+4x3

Se resolvermos a soma primeiro e depois a multiplicacdo, chegamos em 18.
Se resolvermos a multiplicacdo primeiro e depois a soma, chegamos em 14. Qual a resposta certa?
A multiplicacdo tem prioridade sobre a adigdo, portanto deve ser resolvida primeiro e assim a resposta correta é 14.

Q FIQUE ATENTO!
Caso haja parénteses na soma, ela tem prioridade sobre a multiplicacdo. Utilizando o exemplo, temos que: .
(2 + 4)x3 = 6 X 3 = 18 Nesse caso, realiza-se a soma primeiro, pois ela esta dentro dos parénteses

f) Propriedade Distributiva: Uma outra forma de resolver o exemplo anterior quando se a soma esta entre parén-
teses € com a propriedade distributiva. Multiplicando um nimero natural pela soma de dois nUmeros naturais,
€ o mesmo que multiplicar o fator, por cada uma das parcelas e a seguir adicionar os resultados obtidos. Veja o
exemplo:

(2+4)x3=2x3+4x3 =6+ 12 = 18

Veja que a multiplicacéo foi distribuida para os dois nimeros do parénteses e o resultado foi o mesmo que do item
anterior.

Divisdo: Dados dois niUmeros naturais, as vezes necessitamos saber quantas vezes o segundo esta contido no pri-
meiro. O primeiro numero é denominado dividendo e o outro nimero é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Nem sempre teremos a quantidade exata de vezes que o divisor cabera no dividendo, podendo sobrar
algum valor. A esse valor, iremos dar o nome de resto. Vamos novamente ao exemplo das pedras:
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Cada amigo ficou com 2
pedras e ndo sobrou

Amigo 3 Amigo 4

Amigo 1 Amigo 2

=>

Possuo 8 pedras e
desejo dividir
igualmente entre 4
amigos...

No caso em particular, conseguimos dividir as 8
pedras para 4 amigos, ficando cada um deles como 2
unidades e ndo restando pedras. Quando a divisdao nao
possui resto, ela é definida como divisdo exata. Caso con-
trario, se ocorrer resto na divisdo, como por exemplo, se
ao invés de 4 fossem 3 amigos:

2000 I ..l I [ ] .I Cada amigo ficou
> e mer i
Amigo 3 .

Possuo 8 pedras e
desejo dividir
igualmente entre 4
amigos...

Nessa divisdo, cada amigo seguiu com suas duas pe-
dras, porém restaram duas que ndo puderam ser distri-
buidas, pois teriamos amigos com quantidades diferen-
tes de pedras. Nesse caso, tivermos a divisdo de 8 pedras
por 3 amigos, resultando em um quociente de 2 e um
resto também 2. Assim, definimos que essa divisdo nao
é exata.

Devido a esse fato, a divisdo de nimeros naturais ndo
é fechada, uma vez que nem todas as divisdes sdo exa-
tas. Também ndo serd associativa e nem comutativa, ja
que a ordem de resolucdo importa. As Unicas proprieda-
des validas na divisdo sdo o elemento neutro (que segue
sendo 1, desde que ele seja o divisor) e a propriedade
distributiva.

A

FIQUE ATENTO!

A divisdo tem a mesma ordem de priorida-
de de resolucdo que a multiplicagdo, assim
ambas podem ser resolvidas na ordem que
aparecem.

(@ EXERCICIO COMENTADO

1. (Pref. De Bom Retiro - SC) A Loja Berlanda estd com
promocao de televisores. Entdo resolvi comprar um tele-
visor por R$ 1.700,00. Dei R$ 500,00 de entrada e o res-
tante vou pagar em 12 prestacdes de:

a) R$ 170,00
b) R$ 1.200,00
c) R$ 200,00
d) R$ 100,00

Resposta: Letra D. Dado o prego inicial de R$ 1700,00,
basta subtrair a entrada de R$ 500,00, assim: R$
1700,00-500,00 = R$ 1200,00. Dividindo esse resulta-
do em 12 prestacdes, chega-se a R$ 1200,00 : 12 = R$
100,00

Nimeros Inteiros e suas operagoes fundamentais
1.1 Definicdo de Niimeros Inteiros

Definimos o conjunto dos nimeros inteiros como a
unido do conjunto dos nimeros naturais (N = {0, 1, 2, 3,
4,.., n,..}, com o conjunto dos opostos dos nimeros na-
turais, que sdo definidos como nimeros negativos. Este
conjunto é denotado pela letra Z e é escrito da seguinte
forma:

Z=A{..—4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,...}

Sabendo da definicdo dos nimeros inteiros, agora é
possivel indiciar alguns subconjuntos notaveis:

a) O conjunto dos nUmeros inteiros nao nulos: Sao
todos os nimeros inteiros, exceto o zero:

7 ={.,—4,-3,-2,-1,1,2,3,4, ..}

b) O conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos:
Sdo todos os inteiros que ndo sdo negativos, ou
seja, os nUmeros naturais:

7t =1{0,1,2,3,4,..} =N

¢) O conjunto dos nUmeros inteiros positivos: Sdo to-
dos os inteiros ndo negativos, e neste caso, o zero
nao pertence ao subconjunto:

7t ={1,2,3,4, ...}

d) O conjunto dos numeros inteiros nao positivos:
Sao todos os inteiros ndo positivos:

Z_={..,—4,-3,-2,-1,0,}

e) O conjunto dos nimeros inteiros negativos: Sdo
todos os inteiros nao positivos, e neste caso, o zero
ndo pertence ao subconjunto:

Z'_={..,—4,-3,-2,—1}

1.2 Defini¢coes Importantes dos Niimeros inteiros

Médulo: chama-se médulo de um ndmero inteiro a
distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na
reta numérica inteira. Representa-se o modulo pelo sim-
bolo | |. Vejam os exemplos:

Ex: O mddulo de 0 é 0 e indica-se |0] = 0
Ex: O médulo de +7 é 7 e indica-se |+7| = 7
Ex: O médulo de -9 é 9 e indica-se [-9| = 9

a) O modulo de qualquer nimero inteiro, diferente de
zero, é sempre positivo.
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SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS:
RECURSOS BASICOS DE UTILIZAGAO: JA-
NELAS, MENUS, ATALHOS, AJUDA E SU-
PORTE GERENCIAMENTO DE PASTAS E
ARQUIVOS; PESQUISAS E LOCALIZAGAO
DE CONTEUDO; GERENCIAMENTO DE
IMPRESSAO; INSTALAGAO E REMOGAO
DE PROGRAMAS; CONFIGURAGAO NO
PAINEL DE CONTROLE; CONFIGURAGAO
DE DISPOSITIVOS DE HARDWARE; CON-
FIGURAGAO DE APLICATIVOS.

WINDOWS

O Windows assim como tudo que envolve a informa-
tica passa por uma atualizacdo constante, os concursos
publicos em seus editais acabam variando em suas ver-
sbes, por isso vamos abordar de uma maneira geral tanto
as versoes do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, € um
software, um programa de computador desenvolvido por
programadores através de cédigos de programacao. Os
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares,
sdo considerados como a parte légica do computador,
uma parte ndo palpavel, desenvolvida para ser utilizada
apenas quando o computador esta em funcionamento. O
Sistema Operacional (SO) é um programa especial, pois é
o primeiro a ser instalado na maquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela
primeira vez, em sua tela serdo mostradas apenas algu-
mas rotinas presentes nos chipsets da maquina. Para uti-
lizarmos todos os recursos do computador, com toda a
qualidade das placas de som, video, rede, acessarmos a
Internet e usufruirmos de toda a potencialidade do hard-
ware, temos que instalar o SO.

Apds sua instalacdo é possivel configurar as placas
para que alcancem seu melhor desempenho e instalar
os demais programas, como os softwares aplicativos e
utilitarios.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e ge-
rencia os demais programas.

A diferenca entre os Sistemas Operacionais de 32 bits
e 64 bits esta na forma em que o processador do com-
putador trabalha as informagdes. O Sistema Operacional
de 32 bits tem que ser instalado em um computador que
tenha o processador de 32 bits, assim como o de 64 bits
tem que ser instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows,
segundo o site oficial da Microsoft, podem utilizar mais
memoria que as versdes de 32 bits do Windows. “Isso
ajuda a reduzir o tempo despendido na permuta de pro-
cessos para dentro e para fora da meméria, pelo arma-
zenamento de um nUumero maior desses processos na
memoéria de acesso aleatério (RAM) em vez de fazé-lo
no disco rigido. Por outro lado, isso pode aumentar o
desempenho geral do programa”.

Windows 7

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:

1. Clicar no bot&o Iniciar®, clicar com o bot&o direito
em computador e clique em Propriedades.

2. Em sistema, é possivel exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versdo de 64 bits do Windows 7,
vocé precisara de um processador capaz de executar uma
versdo de 64 bits do Windows. Os beneficios de um siste-
ma operacional de 64 bits ficam mais claros quando vocé
tem uma grande quantidade de RAM (memoria de aces-
so aleatorio) no computador, normalmente 4 GB ou mais.
Nesses casos, como um sistema operacional de 64 bits
pode processar grandes quantidades de memodria com
mais eficacia do que um de 32 bits, o sistema de 64 bits
podera responder melhor ao executar varios programas
ao mesmo tempo e alternar entre eles com frequéncia”.

Uma maneira pratica de usar o Windows 7 (Win 7) é
reinstala-lo sobre um SO ja utilizado na maquina. Nesse
caso, é possivel instalar:

- Sobre o Windows XP;

- Uma versdao Win 7 32 bits, sobre Windows Vista
(Win Vista), também 32 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;

- Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 em um computador e formatar o HD durante
a insta- lacao;

- Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalagdo, devemos verificar qual
tipo de instalacdo sera feita, encontrar e ter em méaos a
chave do produto, que é um cddigo que sera solicitado
durante a instalacao.

Vamos adotar a opcdo de instalagdo com formatacédo
de disco rigido, segundo o site oficial da Microsoft Cor-
poration:

- Ligue o seu computador, de forma que o Windows
seja inicializado normalmente, insira do disco de instala-
¢do do Windows 7 ou a unidade flash USB e desligue o
seu computador.

- Reinicie o computador.

- Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer
isso, e siga as instrucdes exibidas.

- Na pagina de Instalacdo Windows, insira seu idioma
ou outras preferéncias e clique em avancar.

- Se a pagina de Instalagdo Windows ndo aparecer e
o programa nao solicitar que vocé pressione alguma te-
cla, talvez seja necessario alterar algumas configuracées
do sistema. Para obter mais informagdes sobre como fa-
zer isso, consulte. Inicie o seu computador usando um
disco de instalacdo do Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na pagina Leia os termos de licenca, se vocé acei-
tar os termos de licenca, clique em aceito os termos de
licenca e em avancar.

- Na pagina que tipo de instalacdo vocé deseja? cli-
que em Personalizada.

- Na pagina onde deseja instalar Windows? clique em
opc¢des da unidade (avancada).

- Clique na particdo que vocé quiser alterar, clique na
opcdo de formatacdo desejada e siga as instrucdes.

INFORMATICA
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- Quando a formatagdo terminar, clique em avancar.

- Siga as instrugdes para concluir a instalacao do
Windows 7, inclusive a nomenclatura do computador e a
configuragdo de uma conta do usuério inicial.

Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de in-
formacdes; arquivos, pastas e programas.

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

Arquivos — sdo registros digitais criados e salvos por
meio de programas aplicativos. Por exemplo, quando
abrimos o Microsoft Word, digitamos uma carta e a sal-
vamos no computador, estamos criando um arquivo.

icones — sdo imagens representativas associadas a
programas, arquivos, pastas ou atalhos.

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

1. Criacdo de pastas (diretorios)

Exibir L

Classificar por >

Agrupar por >

Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Compartilhar com v
| Pasta Nove v

piles Propriedades

Microsoft Access Banco de Dados
Imagem de bitmap

Contato

Documento de Microsoft Word
Documento de Didrio

Apresentacao do Microsoft PowerPoint
Documento de Texto

Planilha do Microsoft Excel

ERAr®ERED A B

Pasta compactada

Figura 64: Criacdo de pastas

#FicaDica

Clicando com o botdo direito do mouse em
um espaco vazio da area de trabalho ou outro
apropriado, podemos encontrar a op¢ao pasta.
Clicando nesta opcao com o botdo esquerdo
do mouse, temos entdo uma forma pratica de
criar uma pasta.

e
18 I

Figura 65: Criamos aqui uma pasta
chamada “Trabalho”.

( Jo[ 10 » Trabaiho [ ¥ ][ Pesquisar Trabatno J
Organizar v Incluir na biblioteca ¥ Compartilhar com Nova pasta E~ 0 @
3¢ Favoritos i

e Esta pasta ests vazia

1 Locais

& Downloads
4 Bibliotecas

[¥] Documentos

(] Imagens

&) Musicas

B videos

Sel um arquivo p

1%l Computador

& Acer (@)

e Disco removivel (E)
€ Rede

[ 3

' 0 itens

Figura 66: Tela da pasta criada
Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abri-la
e agora criaremos mais duas pastas dentro dela:
Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o
procedimento: botéo direito, Novo, Pasta.

2. Area de trabalho:

Figura 67: Area de Trabalho

A figura acima mostra a primeira tela que vemos
quando o Windows 7 é iniciado. A ela damos o nome
de éarea de trabalho, pois a ideia original é que ela sir-
va como uma prancheta, onde abriremos nossos livros e
documentos para dar inicio ou continuidade ao trabalho.

Em especial, na area de trabalho, encontramos a barra
de tarefas, que traz uma série de particularidades, como:

Figura 68: Barra de tarefas

1) Botao Iniciar: é por ele que entramos em contato
com todos os outros programas instalados, programas
que fazem parte do sistema operacional e ambientes de
configuragdo e trabalho. Com um clique nesse botao,
abrimos uma lista, chamada Menu Iniciar, que contém
opcoes que nos permitem ver os programas mais aces-
sados, todos os outros programas instalados e os recur-
sos do proprio Windows. Ele funciona como uma via de
acesso para todas as opcdes disponiveis no computador.

Por meio do botéo Iniciar, também podemos:

- desligar o computador, procedimento que encerra
o Sistema Operacional corretamente, e desliga efetiva-
mente a maquina;



- colocar o computador em modo de espera, que
reduz o consumo de energia enquanto a maquina estiver
ociosa, ou seja, sem uso. Muito usado nos casos em que
vamos nos ausentar por um breve periodo de tempo da
frente do computador;

- reiniciar o computador, que desliga e liga automa-
ticamente o sistema. Usado apos a instalacdo de alguns
programas que precisam da reinicializacdo do sistema
para efetivarem sua instalacdo, durante congelamento
de telas ou travamentos da maquina.

- realizar o logoff, acessando o mesmo sistema com
nome e senha de outro usuario, tendo assim um ambien-
te com caracteristicas diferentes para cada usuario do

mesmo computador.

Excel 2013 3
o] Ovidio Lopes da Cruz
fa j Paint [ etto
m Lync 2013 Documentos
. Imagens
“ﬂ Bloco de Notas
Musicas
IEI Calculadora
—~ Computador
J[ Ponto de Partida »
: Painel de Controle
! Conectar a um Projetor
Dispositivos e Impressoras
Notas Autoadesivas

Programas Padrdo

% Ferramenta de Captura

1‘ Visualizador XPS

Ajuda e Suporte

»  Todos os Programas

-

Pesquisar programas e arquivos

Figura 69: Menu Iniciar — Windows 7

Na figura acima temos o menu Iniciar, acessado com
um clique no botdo Iniciar.

2) lcones de inicializacdo rapida: Séo icones coloca-
dos como atalhos na barra de tarefas para serem acessa-
dos com facilidade.

3) Barra de idiomas: Mostra qual a configuracdo de
idioma que estad sendo usada pelo teclado.

4) icones de inicializacdo/execucdo: Esses icones sdo
configurados para entrar em a¢do quando o computa-
dor é iniciado. Muitos deles ficam em execuc¢do o tempo
todo no sistema, como é o caso de icones de programas
antivirus que monitoram constantemente o sistema para
verificar se ndo ha invasdes ou virus tentando ser execu-
tados.

5) Propriedades de data e hora: Além de mostrar o
relégio constantemente na sua tela, clicando duas vezes,
com o botdo esquerdo do mouse nesse icone, acessamos
as Propriedades de data e hora.

segunda-feira, 3 de margo de 2018

1 margo de 2013

05T aQa
25 26 27 28

4F8 6

18:39:33

Alterar configuragdes de data e hora...

Figura 70: Propriedades de data e hora

Nessa janela, é possivel configurarmos a data e a hora,
determinarmos qual é o fuso horario da nossa regido e
especificar se o relégio do computador esta sincronizado
automaticamente com um servidor de horéario na Inter-
net. Este reldgio é atualizado pela bateria da placa mae,
que vimos na figura 26. Quando ele comeca a mostrar
um horario diferente do que realmente deveria mostrar,
na maioria das vezes, indica que a bateria da placa méae
deve precisar ser trocada. Esse horario também é sincro-
nizado com o mesmo horario do SETUP.

Lixeira: Contém os arquivos e pastas excluidos pelo
usuario. Para excluirmos arquivos, atalhos e pastas, po-
demos clicar com o botdo direito do mouse sobre eles e
depois usar a op¢do “Excluir”. Outra forma é clicar uma
vez sobre o objeto desejado e depois pressionar o botdo
delete, no teclado. Esses dois procedimentos enviardo
para lixeira o que foi excluido, sendo possivel a restaura-
¢do, caso haja necessidade. Para restaurar, por exemplo,
um arquivo enviado para a lixeira, podemos, apds abri-la,
restaurar o que desejarmos.

K- G

Aodolbe Srenlnat Do e ot

ry Restaurar

Recortar
Excluir

Propriedades

Figura 71: Restauragédo de arquivos
enviados para a lixeira

A restauracdo de objetos enviados para a lixeira pode
ser feita com um clique com o botdo direito do mouse
sobre o item desejado e depois, outro clique com o es-
querdo em "Restaurar”. Isso devolvera, automaticamente
o arquivo para seu local de origem.
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%

- Outra forma de restaurar é usar a opgdo
"Restaurar este item”, apds selecionar o
objeto.

Alguns arquivos e pastas, por terem um tamanho
muito grande, sdo excluidos sem irem antes para a Li-
xeira. Sempre que algo for ser excluido, aparecera uma
mensagem, ou perguntando se realmente deseja enviar
aquele item para a Lixeira, ou avisando que o que foi se-
lecionado sera permanentemente excluido. Outra forma
de excluir documentos ou pastas sem que eles fiquem
armazenados na Lixeira é usar as teclas de atalho Shif-
t+Delete.

A barra de tarefas pode ser posicionada nos quatro
cantos da tela para proporcionar melhor visualizacao de
outras janelas abertas. Para isso, basta pressionar o botdo
esquerdo do mouse em um espaco vazio dessa barra e
com ele pressionado, arrastar a barra até o local desejado
(canto direito, superior, esquerdo ou inferior da tela).

Para alterar o local da Barra de Tarefas na tela, temos
que verificar se a opgao "Bloquear a barra de tarefas” nao
estd marcada.

Barras de ferramentas b

Ajustar data/hora

Personalizar icones de notificagdo

Janelas em cascata
Mostrar janelas empilhadas
Mostrar janelas lado a lado

Mostrar a area de trabalho
Gerenciador de Tarefas

Bloquear a barra de tarefas

Propriedades

Y 05/03/2018

Figura 72: Bloqueio da Barra de Tarefas

Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar:
Por meio do cligue com o botdo direito do mouse na
barra de tarefas e do esquerdo em “Propriedades”, pode-
mos acessar a janela “Propriedades da barra de tarefas e
do menu iniciar”.

1 Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

Barra de Tarefas | Menu Inidar | Barras de Ferramentas

Aparénda da barra de tarefas
[~ Bloguear a barra de tarefas

[ Ocultar automaticamente a barra de tarefas

[ Usar icones pequencs

Local da barra de

tarefas na tela: [Inferior & ]

Botdes da barra de

faarae [Sempre combinar, ocultar rétulos V]

Area de notificaco

Personalizar os icones e notificaciies que aparecem na
area de notificacdo.

Como personalizar & barra de tarefas?

o) [Ccmes | |

Figura 73: Propriedades da barra de
tarefas e do menu iniciar

Aplicar

Na guia “Barra de Tarefas”, temos, entre outros:

- Bloquear a barra de tarefas — que impede que ela
seja posicionada em outros cantos da tela que ndo seja o
inferior, ou seja, impede que seja arrastada com o botao
esquerdo do mouse pressionado.

- Ocultar automaticamente a barra de tarefas — ocul-
ta (esconde) a barra de tarefas para proporcionar maior
aproveitamento da area da tela pelos programas abertos,
e a exibe quando o mouse é posicionado no canto infe-
rior do monitor.
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Figura 74: Guia Menu Iniciar e Personalizar Menu Iniciar

Pela figura acima podemos notar que é possivel a
aparéncia e comportamento de links e menus do menu
Iniciar.

nj_ Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar

| Barra de Tarefas | Menu Inigar | Barras de Ferramentas

Selecione s barras de ferramentas a serem adicionadas & barra de
tarefas.

[7] Endereco
[ Links
m '; E-Il !iﬁ lL [l ll

Figura 21: Barra de Ferramentas
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FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO: PROCESSO ADMINISTRATIVO (PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE); DESEMPENHO ORGANIZACIONAL
(PRODUTIVIDADE, EFICIENCIA, EFICACIA E EFETIVIDADE); ROTINAS ADMINISTRATIVAS E DE
ESCRITORIO; COMUNICAGAO ORGANIZACIONAL; ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS;
STAKEHOLDERS DA ORGANIZACAO; ETICA NA ADMINISTRACAO; RESPONSABILIDADE
SOCIAL E AMBIENTAL; CONCEITOS BASICOS DE SUSTENTABILIDADE ORGANIZACIONAL.

Prezado candidato, nao deixe de conferir sobre comunicacao e desempenho referente a organizacées em nosso
material sobre Gestao de Pessoas mais adiante. Bons estudos.

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Como vimos anteriormente, a Administra¢ao é o ato de administrar ou gerenciar negdcios, pessoas ou recursos,
com o objetivo de alcancar metas definidas.

A gestdo de uma empresa ou organizacao faz-se de forma que as atividades sejam administradas com planejamen-
to, organizagdo, dire¢do e controle.

Segundo alguns autores (Montana e Charnov), o ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras
pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem como de seus membros.

O processo administrativo apresenta-se como uma sucessao de atos, juridicamente ordenados, destinados todos a
obtencdo de um resultado final. O procedimento é, pois, composto de um conjunto de atos, interligados e progressi-
vamente ordenados em vista da producdo desse resultado.

O devido processo legal simboliza a obediéncia as normas processuais estipuladas em lei; € uma garantia constitu-
cional concedida a todos os administrados, assegurando um julgamento justo e igualitario, assegurando a expedicdo
de atos administrativos devidamente motivados bem como a aplicagdo de sancdes em que se tenha oferecido a diale-
ticidade necessaria para caracterizacdo da justica. Decisdes proferidas pelos tribunais ja tém demonstrado essa posicdo
no sistema brasileiro, qual seja, de defesa das garantias constitucionais processuais no sentido de conceder ao cidadao
a efetividade de seus direitos.

Seria insuficiente se a Constituicdo garantisse aos cidaddos inimeros direitos e 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 deverao ser praticados os atos processuais
e administrativos.

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

O processo é composto de fases e atos processuais rigorosamente seguidos, viabilizando as partes a efetividade do
processo, ndo somente em seu aspecto juridico-procedimental, mas também em seu escopo social, ético e econémico,
assegurando o cumprimento dos principios constitucionais processuais, somente ai ter-se-a a efetivacdo de um Estado
Democratico de Direito.

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

FUNGCOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

A administracao, assim como suas fungdes, sofreu constantes mudancas, muito visiveis no Ultimo século. Com a
chegada de novas tecnologias, novas formas de producao, vendas, logistica e mudancas na parte contabil e financeira
as teorias assim como a pratica precisaram adaptar-se a uma nova realidade administrativa.

Das fungdes da administracdao de Henri Fayol (precursor dessa teoria), podemos encontrar as seguintes que sdo
demonstradas como PO3C: A primeira delas é:

Planejar, isso significa que vocé tera que criar planos para o futuro de sua organizagdo. Nesse momento, comeca-
mos a programar o que estava no planejamento com o objetivo claro de colocar em pratica o que esta no papel, e é
durante este passo da programagdo que vemos a estrutura organizacional, a situacdo da empresa e das pessoas que
a compoem.

A segunda funcdo da administracdo é organizar. Afinal, qual o sentido de ser uma pessoa organizada? E aquela
que sabe onde, fisicamente, se encontra o que é necessario no momento certo? Que transforma o ambiente/local de
trabalho dela em um ambiente de facil entendimento para qualquer um encontrar o que precisa? Também, mas, no
sentido que Fayol define, é que as empresas sao feitas de pessoas e de estrutura fisica, essa funcdo administrativa utiliza
da parte material e social da empresa.

A terceira funcdo é comandar. Essa funcdo serve para orientar a organizacao, dirigir também. Se a empresa esta
rumo a um caminho e encontra obstaculos, caberd ao administrador dirigir, se for preciso, ou orientar a organizagéo
para tracar o objetivo, as vezes é preciso intervir e tomar as rédeas da organizacao e orienta-la e dirigi-la.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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A quarta fungao é coordenar. Sem duvidas, essa € uma funcdo primordial para motivar as pessoas que estdo em um
ambiente de trabalho, tanto para aprender cada vez mais quanto aos que tém relacdo em se esforcarem com o objetivo
de cumprirem metas e, de forma coletiva, alcancar objetivos tragados pelo administrador da empresa.

E, por ultimo, a quinta funcdo administrativa é controlar. Uma organizacdo sem normas e regras, certamente, tera
menos desempenho que uma que tenha. Segundo Fayol, essas cinco fun¢ées administrativas conduzem a uma ad-
ministracdo eficaz das atividades da organizagdo. Mas, com o passar do tempo, as fun¢des Comando e Coordenacao
formaram uma s6 funcéo, a de Diregdo. Entdo as funcdes de POCCC passaram para PODC (Planejar, Organizar, Dirigir
e Controlar).

Em sintese, dentro do modelo atual temos:

Planejamento - consiste em
defimir objetrvos para tragar
metas, assim identificando

forgas, fraquezas,
oportunidades e ameacas.

Interpretam-se dados, analisam-

se recursos. O planejamento
ocotre com base em muito
estodo, muita pesquiza, antes
da implantacao de qualquer
coiza, ele pode durar meses ou
até anos.

Controle - aqui &
possivel vishumbrar todo
o processo de planejar,

organizar e direcionar. Organizacio -
Liderar e discernir se o significa preparar
resultado foi o almejado. processos a fim de

Assim & possivel
recomegar um novo ciclo
com mais planejamento e

sias etapas
subsequentes.

obter os resultados
planejados.

Direciio - neste
procedimento decisbes sio
necessarias, para que os
objetivos relacionados no
planejamento continmem
alinhados.

Disponivel em: COELHO, Fernando; Carlos Alberto Bonezzi; Luci Léia De Oliveira Pedraga, Paulo Roberto Motta; Carlos Ramos. Internet:
<www.al.sp.gov.br/www.escoladegoverno.pr.gov.br>. (Adaptado.)

1. Planejamento Estratégico

O conceito de estratégia é realmente amplo, e seu uso corrente permite associa-lo desde a um curso de acdo bas-
tante preciso até ao posicionamento organizacional, em Ultima anélise, a toda razdo de ser da empresa.

A estratégia pode ser considerada um instrumento: o planejamento estratégico. Essa parte do planejamento estratégico
corresponderia aos caminhos selecionados para serem trilhados primeiro pela identificagdo dos pontos fortes e fracos da or-
ganizagao, e das empresas e oportunidades diagnosticadas em seu ambiente de atuacdo. Da porta para fora, o planejamento
cumpriria a funcdo de orientar as a¢des da organizacdo para que ela possa buscar oportunidades e a propria sobrevivéncia.

Assim, a estratégia é fruto de processos racionais de reflexdo, aprendizagem, elaboracdo, pensamento e interven-
¢ao, além de processos ndo racionais e simbolicos, construidos a partir da “vivéncia” cotidiana da organizagdo em seus
embates internos e com o ambiente.

2. Planejamento Estratégico - Conceitos, métodos e técnicas
O planejamento estratégico poderia ser definido como um processo de gestdo que apresenta, de maneira in-

tegrada, o aspecto futuro das decisdes institucionais, a partir da formulacdo da filosofia, da instituicdo, sua missao,
sua orientacdo, seus objetivos, suas metas, seus programas e as estratégias a serem utilizadas para assegurar sua



implementacdo. E a identificacio de fatores competiti-
vos de mercado e potencial interno, para atingir metas e
planos de agdo que resultem em vantagem competitiva,
com base na analise sistematica de mudancas ambientais
previstas para um determinado periodo. Portanto, o pla-
nejamento estratégico ndo deve ser considerado apenas
como uma afirmacdo das aspiracbes de uma empresa,
pois inclui também o que deve ser feito para transformar
essas aspiracbes em realidade. Quando se considera a
metodologia para o desenvolvimento do planejamento
estratégico nas empresas, tém-se duas possibilidades,
que se definem:

* em termos da empresa como um todo, “aonde se
quer chegar e depois se estabelece “como a em-
presa esta para se chegar a situacdo desejada”; ou

- em termos da empresa como um todo “como se
estd” e depois se estabelece "aonde se quer che-
gar”. Pode-se considerar uma terceira possibilidade
que é definir "aonde se quer chegar” juntamente
com “como se esta para chegar I4". Cada uma des-
sas possibilidades tem a sua principal vantagem.
No primeiro caso, é a possibilidade de maior criati-
vidade no processo pela ndo existéncia de grandes
restricbes. A segunda possibilidade apresenta a
grande vantagem de colocar o executivo com o pé
no chado quando inicia o processo de planejamento
estratégico.

O planejamento estratégico é o processo por meio do
qual a estratégia organizacional sera explicitada.

Podemos identificar, como caracteristicas do planeja-
mento estratégico:

- E responsabilidade da ctpula da organizacio;

- Envolve a organizagdo como um todo;

- Planejamento de longo prazo;

- Outros niveis do planejamento (tatico e operacional)
serao desdobrados dele.

Um bom planejamento estratégico deve, em seu ini-
cio, incluir a definicdo do referencial estratégico da or-
ganizacdo. Este referencial é o grande guia das organi-
zagOes, sao as diretrizes que norteiam a sua atuagéo e o
seu posicionamento frente ao mercado. Representam o
planejamento estratégico no seu nivel mais amplo e sdo
as bases para que a organizacdo possua uma estratégia
sélida e sustentéavel.

Esse referencial inclui o negdcio, a missdo, a visdo de
futuro e os valores organizacionais.

- Missao: pode ser entendida como o papel que a
empresa tera perante a sociedade, enfim, quais sdo
os beneficios que a sua atividade produtiva - seja
ela industrial, comercial ou prestagdo de servicos -
trara para a coletividade ou, pelo menos, aos seus
clientes. Misséo é, portanto, a funcdo social da ati-
vidade da empresa dentro de um contexto global.

Vejamos quatro exemplos de missao organizacional:

Receita Federal do Brasil: "Exercer a administracdo

tributéaria e o controle aduaneiro, com justica fiscal e res-
peito ao cidadao, em beneficio da sociedade”.

MPOG - "Promover o planejamento participativo e a
melhoria da gestao publica para o desenvolvimento sus-
tentavel e socialmente includente do Pais”.

TCU - "Assegurar a efetiva e regular gestao dos recur-
sos publicos, em beneficio da sociedade”.

Petrobras — “Atuar de forma segura e rentavel nas ati-
vidades de indUstria de 6leo, géas e energia, nos mercados
nacional e internacional, fornecendo produtos e servicos
de qualidade, respeitando o meio ambiente, consideran-
do os interesses dos seus acionistas e contribuindo para
o desenvolvimento do pais”.

- Negécio: E 0 ramo de atuacio da organizacéo, de-
limita o campo em que ela estara desenvolvendo
suas atividades. Estd muito ligado ao tipo de pro-
duto ou servico que a organizacao oferece e nem
sempre é tdo ébvio. Por exemplo, o negdécio da Co-
penhagen ndo é chocolates e sim presentes finos.
Para exemplificar com uma organizagdo publica, o
negdcio do TCU é o “controle externo da adminis-
tracdo publica e da gestdo dos recursos publicos
federais”.

- Visdo de futuro: E considerada como os limites
que os principais responsaveis pela empresa conseguem
enxergar dentro de um periodo de tempo mais longo e
uma abordagem mais ampla. Representa o que a empre-
sa quer ser em um futuro préximo ou distante

A visdo deve ser:

« Compartilhada e apoiada por todos na organiza-
cao

» Abrangente e detalhada

 Positiva e inovadora

» Desafiadora mas viavel

« Transmitir uma promessa de novos tempos

« Agregar um aspecto emocional

Exemplos de viséo:

Receita Federal: “Ser uma instituicdo de exceléncia em
administracdo tributaria e aduaneira, referéncia nacional
e internacional”.

TCU: “Ser instituicdo de exceléncia no controle e con-
tribuir para o aperfeicoamento da administragdo publica”.

- Valores: Representam o conjunto dos principios,
crencas e questdes éticas fundamentais de uma
empresa, bem como fornecem sustentagao a todas
as suas principais decisoes.

Influencia na qualidade do desenvolvimento e opera-

cionalizacdo do planejamento estratégico.

Os valores da empresa devem ter forte interagdo com

as questdes éticas e morais da empresa

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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#FicaDica

- Por mais simples que parecam estes concei-

tos, comumente sdo cobrados de forma que
gerem duvidas, portanto, é muito importan-
te que consiga identificar ndo s6 o concei-
to, mas como diferencia-lo em uma situagao
pratica.
A empresa bem-sucedida tem uma visdo do
que pretende, e esta visdo trabalhada em
consonancia com seus valores, tendo como
base em seu modelo de gestao a missao que
fornece a empresa o seu impulso e sua di-
regao.

2.1. Desenvolver a visao estratégica e a missao do
negdcio.

- Através da visdo é possivel identificar quais sdo as
expectativas e os desejos dos acionistas, conse-
Iheiros e elementos da alta administracdo da em-
presa, tendo em vista que esses aspectos propor-
cionam o grande delineamento do planejamento
estratégico a ser desenvolvido e implementado. A
geréncia deve definir: “quem sdo”, “o que fazem” e
“para onde estdo direcionados”, estabelecendo um
Curso para a organizagao.

A visdo pode ser considerada como os limites que os
principais responsaveis pela empresa conseguem enxer-
gar dentro de um periodo de tempo mais longo e uma
abordagem mais ampla. Ela deve ser resultante do con-
senso e do bom senso de um grupo de lideres e ndo da
vontade de uma pessoa.

A missao é a razdo de ser da empresa. Neste ponto
procura-se determinar qual o negécio da empresa, por
que ela existe, ou ainda em que tipos de atividades a
empresa devera concentrar-se no futuro. Aqui se procu-
ra responder a pergunta basica: “Aonde se quer chegar
com a empresa?” “Na realidade, a missdo da empresa re-
presenta um horizonte no qual a empresa decide atuar
e vai realmente entrar em cada um dos negdcios que
aparecem neste horizonte, desde que seja viavel sobre os
varios aspectos considerados”.

Esses negocios identificados no horizonte, uma vez
considerados viaveis e interessantes para a empresa,
passam a ser denominados propositos da empresa.

Os objetivos correspondem a explicitagdo dos seto-
res de atuacdo dentro da missdo que a empresa ja atua
ou esta analisando a possibilidade de entrada no setor,
ainda que esteja numa situacdo de possibilidade reduzi-
da. As empresas precisam de objetivos estratégicos e ob-
jetivos financeiros. Os objetivos estratégicos referem-se
a competitividade da empresa e as perspectivas de longo
prazo do negdcio. Os objetivos financeiros relacionam-
-se com medidas como o crescimento das receitas, retor-
no sobre o investimento, poder de empréstimo, fluxo de
caixa e retorno dos acionistas.

2.2. Elaborar uma estratégia para atingir os obje-
tivos.

Estabelecer estratégia significa definir de que maneira
pode se atingir os objetivos de desempenho da empre-
sa. A estratégia é concebida como uma combinacdo de
acdes planejadas e reacbes adaptaveis para a indUstria
em desenvolvimento e eventos competitivos. Raramente
a estratégia da empresa resiste ao tempo sem ser alte-
rada. Ha necessidade de adaptacdo de acordo com as
variaveis do mercado, necessidades e preferéncias do
consumidor, manobras estratégias de empresas concor-
rentes.

2.3. Analisar fatores externos da empresa

« consideraces politicas, legais de cidadania da co-
munidade;

- atratividade da indUstria, mudancas da indUstria e
condicdes competitivas;

- oportunidades e ameacas da empresa. A tarefa de
fazer com que a estratégia de uma empresa seja
socialmente responsavel, significa conduzir as
atividades organizacionais eticamente e no inte-
resse publico geral, responder positivamente as
prioridades e expectativas sociais emergentes, de-
monstrar boa vontade de executar as agdes antes
que ocorra um confronto legal, equilibrar os in-
teresses dos acionistas com os interesses da so-
ciedade como um todo e comportar-se como um
bom cidaddo na comunidade. A estratégia de uma
empresa deve fazer uma combinacdo perfeita da
industria com as condi¢bes competitivas e ainda
precisa ser direcionada para conquistar oportuni-
dades de crescimento. Do mesmo modo a estra-
tégia deve ser equipada para proporcionar defesa
do bem-estar da empresa e do seu desempenho
futuro contra ameagas externas.

2.4. Analisar fatores internos da empresa

* pontos fortes e pontos fracos da empresa e capaci-
dades competitivas;

« ambigdes pessoais, filosofia de negdcio e principios
éticos dos executivos;

« valores compartilhados e cultura da empresa. A es-
tratégia deve ser muito bem combinada com os
pontos fortes, os pontos fracos e com as capaci-
dades competitivas da empresa, ou seja, deve ser
baseada naquilo que ela faz bem e deve evitar
aquilo que ela ndo faz bem. Os pontos fortes ba-
sicos de uma organizacdo constituem uma impor-
tante consideracdo estratégia pelas habilidades e
capacidades que fornecem para aproveitar deter-
minada oportunidade, aonde podem proporcionar
vantagem competitiva para a empresa no merca-
do e potencialidade que tem para se tornar a base
da estratégia. As ambicoes, valores, filosofias de
negdcio, atitudes perante o risco e crencas éticas
dos gerentes tém influéncias importantes sobre a
estratégia e sdo impregnadas nas estratégias que
eles elaboram. Os valores gerenciais também mo-
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