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Apresentacao

Hoje, o computador faz parte da nossa realidade como

mais uma tecnologia disponivel para nos auxiliar e vai tor-

nando-se tdo usual quanto o controle remoto e o telefone ce-

lular. A informatica nos dias atuais nos ajuda nao s6 no trabalho,

mas também em casa e até mesmo no exercicio da cidadania. No
trabalho, por meio da informatica podemos, por exemplo, produzir e
corrigir um texto com mais facilidade. Em casa, € possivel, entre outras
coisas, comunicarmo-nos por meio da internet. A informatica mostra-se
cada vez mais Util também no exercicio da cidadania. Um exemplo disso

€ o voto por meio da urna eletronica.

E é com o objetivo de mostrar a vocé algumas ferramentas essenciais para o

uso do computador, a fim de facilitar muitas das suas atividades do dia-a-dia,

além de possibilitar a ampliacao de seus horizontes de conhecimento e de comu-
nicacao, que apresento este material de estudo do uso basico da informatica.

Neste Modulo, vocé conhecera o que é um sistema operacional — que possibi-
lita a visualizagcdao do que o computador faz —, um editor de texto — que torna a
escrita de textos uma tarefa mais facil e criativa — e um navegador — ferramenta
que permite uma viagem pela grande rede mundial de computadores chamada

internet. Entdo, maos a obra.

Objetivo

Apresentar ao cursista, funcionarios de escola, no¢goes elementares de tecnolo-
gia da informacao e de ferramentas para uso de microcomputador, capacitando-
o0 para editar textos e utilizar os recursos da internet. Espera-se possibilitar ao
cursista elementos basicos para saber utilizar o computador como ferramenta

auxiliar no seu trabalho.

Ementa

Curso bésico de informatica. Descobertas e criagbes do homem na sua relagao
com a natureza e o trabalho. Industrializagao no Brasil. O que é tecnologia. Tecno-
logia da informacao. Internet e acesso a tecnologia da informacgao no Brasil. Tecno-
logias e mercado de trabalho. O que é informética. A informatica na formacgéao do
trabalhador. Sistema operacional Windows XP. Editor de texto Word XP. Navegador
Internet Explorer. Linux. Editor de texto KWord. Navegador Mozilla Firefox.






Mensagem do Autor

0Ola! Tudo bem? Meu nome é Kerginaldo. Nasci no Ceara ha 37
anos e ainda bebé vim para Brasilia com minha familia. Aqui
cresci, graduei-me em Processamento de Dados, fiz pds-gra-
duacdoes em Educacao, Redes de Computadores e Criptografia,
e, ainda hoje, estudo essas areas na Universidade de Brasilia.

Sou professor do Centro de Educacao Profissional de Ceilan-
dia — uma escola publica do Distrito Federal localizada a cerca
de 30 km do centro de Brasilia — e trabalho com informatica
ha 22 anos, tempo durante o qual pude vivenciar como a in-
formatica foi transformando-se em algo tdo importante para
a sociedade e, aos poucos, sendo incorporada ao nosso coti-
diano como uma ferramenta revolucionaria.

Trabalho na Secretaria de Educacao do Governo do Distrito
Federal ha dez anos. No decorrer desses anos, eu dei aula
de informatica sem computadores e com eles. Também fui
coordenador de laboratério de informatica e gestor de capa-
citacdo de servidores. Hoje administro uma moderna rede de
405 computadores no Centro de Educacao Profissional de
Ceilandia, sendo 175 deles ligados através de uma tecnologia
chamada sem fio (wireless).

Sou uma pessoa de facil convivéncia, pois dificilmente me
aborreco com alguma coisa. Sou brincalhdo e vivo de bem
com a vida. Acredito que sempre podemos tirar boas licbes
de qualquer experiéncia vivida, mesmo de situagoes ruins.
Penso que encarar as coisas de forma positiva nos faz pesso-
as mais felizes e capazes de superar com mais tranquilidade
as dificuldades da vida.

E como a vida nao é feita somente de trabalho, procuro apro-
veitar os finais de semana, as horas vagas e as férias para
fazer coisas que me divertem. Gosto muito de assistir a fil-
mes e estar em contato com a natureza, sempre, é claro, na
companhia da minha namorada, da minha familia e dos meus
amigos. Fazer o que gosto ao lado de quem gosto é uma
combinacao perfeita para aproveitar momentos agradaveis e
espantar o estresse.

Acredito que ja lhe dei boas dicas ao meu respeito. Pena que
vocé nao possa fazer o mesmo agora. Mas, quem sabe, um
dia possamos nos encontrar por ai! Espero que este médulo
de estudo possa ser Util para vocé. O importante é lembrar
que estamos em constante aprendizado e que os desafios
nos ajudam a crescer.

Kerginaldo
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UNIDADE 1 - Descobertas e criagdbes do homem na sua relacao

com a natureza e o trabalho

O homem, ao longo de toda a histéria, utiliza sua inteligéncia,
criatividade e curiosidade para descobrir, inventar, transfor-
mar e aperfeicoar ferramentas, materiais e recursos, a fim de
melhorar sua vida, proteger-se e garantir sua sobrevivéncia.

O ser humano, em suas relagdes sociais, torna-se produtor de
cultura e de trabalho, com inteligéncia, para desenvolver a sua
tecnologia a partir de realizagdes cotidianas. Foi na Pré-Histo-
ria que apareceram os primeiros indicios de cultura humana,
por meio da manufatura de instrumentos de pedra trabalha-
dos de forma intencional pelo homem, para obter suas armas
de caca ou de defesa.

Duas descobertas ocorridas na Pré-Histéria foram
fundamentais para o desenvolvimento do ho-
mem: o fogo e a roda. Com o dominio da utiliza-

¢ao do fogo, o homem se protegia contra pre-

dadores, cozinhava e trabalhava outros ma-
teriais, como metais e madeira. Foi também
o fogo que propiciou ao homem aproveitar
melhor o meio ambiente e se locomover
para outras regides do planeta. A roda,
por sua vez, revolucionou os meios de

transporte e possibilitou avangos tecnolo-
gicos, como os reldgios, as maquinas a vapor, a
locomotiva e o automoével.

Ainda na Pré-Histéria, no periodo chamado Neolitico, o ho-
mem aprendeu a polir a pedra e, com isso, conseguiu produzir
instrumentos mais eficientes e com melhor acabamento. Foi
nesse periodo que ocorreu a Revolugao Agricola. O homem
foi abandonando a vida de cacador e coletor e comecou a
cultivar cereais e a domesticar animais, promovendo grande
desenvolvimento das forgas produtivas e se libertando da de-
pendéncia absoluta da natureza.

Uma das grandes invengoes do periodo Neolitico foi a cera-
mica, que permitiu a melhoria da qualidade da alimentacao
do homem primitivo, uma vez que se tornou possivel arma-
zenar alimentos ou cozinha-los misturados. Também nesse
periodo teve inicio a construgao de casas de barro, junco ou
madeira. No final do periodo Neolitico, o homem abandonou
os instrumentos de 0sso e pedra e passou a utilizar os metais,
iniciando a chamada Revolucao ou ldade dos Metais. Nesse
periodo, a necessidade de se defender levou o homem a for-
macéao de grupos sociais mais complexos: as tribos.



No periodo final do Neolitico, a invengao do tear e a fun-
dicdo de metais modificaram o cotidiano de nossas vidas.
Com essas descobertas, houve grande desenvolvimento de
todos os ramos de producéo e da produtividade do trabalho
humano, provocando aumento da producao de excedentes
e separacao entre o trabalho artesanal e o trabalho agricola.
Com o desenvolvimento da linguagem escrita e das cién-
cias ligadas as técnicas de produgao, as camadas dominan-
tes da sociedade diferenciaram a sua cultura da cultura dos
outros setores da populagéao.

O surgimento da escrita marcou o fim da Pré-Histoéria. E
comumente aceito, segundo Thompson', que o primeiro
sistema completo de escrita foi desenvolvido por volta do
ano 3000 antes de Cristo pelos sumerianos no sul da Me-
sopotamia, e, pouco tempo depois, um sistema um pou-
co diferente, provavelmente de maneira independente, foi
desenvolvido pelos antigos egipcios. A evidéncia histoérica
mostra que as primeiras formas de escrita sumeriana con-
sistiam de pequenas placas de argila ou rétulos que eram
presos a objetos e serviam como sinal para identificagao da
propriedade.

Com o desenvolvimento da escrita, as tabuletas de argila
foram gradualmente substituidas pelo papiro e pergami-
nho como meios técnicos de transmissao. De acordo com
Thompson?, as folhas de papiro surgiram no Egito pelo ano
2600 antes de Cristo e eram feitas de uma planta cujas fo-
lhas eram transformadas em material de escrita ao serem
amassadas com martelo de madeira e colocadas para se-
car. O papiro foi utilizado como o

principal meio de transmissao até o
desenvolvimento da técnica de pro- e -
ducao de papel, inventado na China LT

por volta de 105 depois de Cristo.

Por volta do ano 1100 depois de e
Cristo, ocorreram muitas inovacoes “ AP LI
na forma de utilizar os meios tradi- |

cionais de producao. No setor agri-

cola, por exemplo, foi fundamental .
o desenvolvimento de ferramentas, i_‘J -
como a charrua, o peitoral, o uso de = o I =

ferraduras e a utilizacao de moinhos

"THOMPSON, John B. IDEOLOGIA E CULTURA MODERNA. Petrépolis, RJ: Vozes, 1995.
2ldem.
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d’agua. Os avancgos nas técnicas de arquitetura foram aplica-
dos na construcao das catedrais. Esse periodo da Idade Média
aliou a importacao de tecnologias com um aumento radical no
numero de invengodes.

Uma seqliéncia de descobertas e invencdes aconteceu na
Idade Média, como a descoberta dos 6culos, no século XIll,
da prensa movel, no século XV, o aperfeicoamento da tecno-
logia da pdlvora e a invengao dos relégios mecanicos. Ou-
tros avancos importantes foram em instrumentos, como a
bussola e o astrolabio, que, junto com as mudancgas na con-
feccdo dos mapas e com a invengao das caravelas, tornaram
possivel a expansao maritimo-comercial européia do inicio
da ldade Moderna.

A tecnologia das grandes navegacodes permitiu posteriormente
a descoberta de um numero extraordindrio de novas espécies
de animais e plantas, aléem de novas formacoes geoldgicas e
climaticas. Os avancos na o6tica possibilitaram a fabricacao de
aparelhos, como o microscopio e o telescopio. Uma heranca
importante do periodo foi também o nascimento e a multiplica-
cao das universidades, juntamente com o surgimento das pri-
meiras sementes da metodologia cientifica contemporanea.

Nos séculos XVII e XVIIl, o desenvolvimento das técnicas de
producao possibilitou o desenvolvimento das ciéncias natu-
rais. Para se expandir a producao, era preciso conhecer as pro-
priedades da matéria, o que motivou o desenvolvimento de
ciéncias, como a fisica, a quimica e a mecanica. Houve, nesse
periodo, um movimento de renovacgao intelectual conhecido
por lluminismo, iniciado na Inglaterra, no final do século XVII.
O lluminismo colocou a razao humana como guia do conheci-
mento e da agcao do homem. O conhecimento e o dominio da
natureza eram condigdes bésicas da liberdade humana.

A Revolucao Industrial transformou a sociedade européia e
a mundial no século XVIII. Iniciada na Inglaterra, em 1760, a
Revolucao Industrial caracterizou-se pela passagem da manu-
fatura a industria mecanica. A introdugao de maquinas fabris
multiplicou o rendimento do trabalho e aumentou a producéao
global. Invengbes, como a maquina a vapor, a fiandeira mecéa-
nica e o tear mecénico, causaram uma revolucao produtiva.
As fabricas passaram a produzir em série, e surgiu a indUstria
pesada de aco e maquinas. A invencao dos navios e das loco-
motivas a vapor acelerou a circulagao das mercadorias.

A fotografia surgiu com os franceses Louis Daguerre e Jose-



ph Niépce, em 1826. Em 1839, Daguerre revelou a Academia
Francesa de Ciéncias o processo que originava as fotografias.
Essa tecnologia capaz de captar as imagens fez com que a
perfeicao das pinturas fosse substituida pela fotografia, rede-
finindo o papel e a expressao das artes plasticas da época.
Ja em 1895, surgiu em carater oficial o cinema, quando os
irmaos Louis Lumiére e Auguste Lumiéere, dando movimento
as imagens, apresentaram a primeira sessao de projecao em
Paris. No inicio, o cinema era mudo. O som s6 chegou as pro-
ducbes cinematograficas no final da década de 1920.

A segunda fase da Revolucao Industrial, no periodo de 1860 a
1900, foi caracterizada pela difusao dos principios de industria-
lizacao na Franga, Alemanha, Itélia, Bélgica, Holanda, Estados
Unidos e Japao. Nessa fase, as principais mudangas no pro-
cesso produtivo foram a utilizacao de novas formas de ener-
gia — a elétrica e a derivada do petréleo —, o aparecimento de
novos produtos quimicos e a substituicao do ferro pelo aco.
Toda essa revolugao trouxe consequéncias sociais e econdmi-
cas. O lucro passou a se concentrar na industria, as condicoes
de trabalho e os salarios eram desfavoraveis aos operarios.

Segundo Castells?, a eletricidade foi a forga central da segunda
revolucdo, apesar de outros avangos extraordinarios, como o
motor de combustao interna, o telégrafo, a telefonia, além dos
ja citados produtos quimicos e do aco. Isso porque, somente
com a geracao e distribuicado de eletricidade, os outros campos
puderam desenvolver suas aplicacoes e serem conectados en-
tre si. Um caso especial citado por Castells é o telégrafo elétrico,
que, utilizado experimentalmente de 1790 a 1799 e em pleno
uso desde 1837, s6 conseguiu desenvolver-se em uma rede de
comunicacao mundial a partir da difusdo da eletricidade.

Outra grande invencao do homem, patenteada
em 1876 nos Estados Unidos por Graham Bell,
foi o telefone. Em 1973, a empresa Motorola
apresentou um prototipo do primeiro celular
portatil, mas somente em 1981 a Motorola
e a American Radio Phone iniciaram os tes-
tes com um sistema proéprio de radiofone.
O uso comercial do telefone celular comecgou
em 1983, nos Estados Unidos, e a Motorola lan-
cou o primeiro celular portatil. Hoje o uso tanto do

telefone fixo quanto do celular se popularizou pelo mundo.

SCASTELLS, Manuel. A SOCIEDADE EM REDE. Volume |, 8° ed. S&o Paulo: Paz e Terra, 1999.

Saiba mais sobre a invencao 17
do telefone na pagina:
http://ste.mc.gov.br/
divulgacgéao/historia.jsp
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Telefone: Meio de
comunicagéo verbal com
emprego da corrente
elétrica. As ondas do som
entram no bocal do fone

e agitam o microfone que
contém granulado por tras
de uma delgada lamina de
metal, o diafragma.

Foi em 1888 que o fisico alemao Heinrich Hertz conseguiu
produzir as primeiras ondas de radio. Entretanto, a primeira
transmissao de radio, ocorrida em 1895, denominada naque-
la época telegrafia sem fio, é atribuida ao italiano Guglielmo
Marconi, que fundou, em julho de 1897, a primeira companhia
de radio do mundo e, em 1899, a primeira fabrica de equipa-
mento de radio. Caracteristicas como a abrangéncia, a mobili-
dade, o baixo custo e a autonomia fazem do radio até hoje um
importante meio de comunicagao.

As transmissoes por ondas de radio possibilitaram mais tar-
de a transmissao de imagens e a invencdo do televisor. Em
1842, Alexander Bain obteve a transmissao telegrafica de uma
imagem por meio do fax. O surgimento da televisao deve-
se a grandes cientistas que foram descobrindo os elementos
e componentes necessarios para a transmissao de imagens
e a fabricacdo do televisor. A primeira transmissao oficial da
televisao se deu em 1935 na Alemanha. A televisao passou a
exercer grande influéncia na sociedade, com aspectos positi-
VoS e negativos, até os dias atuais.

Na terceira fase da Revolugao Industrial, a partir de 1900, sur-
giram os grandes complexos industriais e as empresas multi-
nacionais. A producdo passou a se caracterizar pela automa-
¢ao. As industrias quimica e eletronica desenvolveram-se. Os
avancgos da robotica e da engenharia genética também foram
incorporados ao processo produtivo, que dependiam cada
vez menos de mao-de-obra e cada vez mais de alta tecnolo-
gia. Nos paises de economia mais desenvolvida, ocorreu o
desemprego estrutural, e o mercado se globalizou, apoiado
na expansao dos meios de comunicagao e de transporte.*

No final do século XIX, Thomas Alva Edison desenvolveu uma
lampada elétrica que poderia ser comercializada. Em trinta
anos, as nagoes industrializadas geraram energia elétrica para
iluminacao e uso em outros sistemas. Invencdes desse perio-
do, como o telefone, o radio, o automével a motor e o aviao,
revolucionaram o modo de vida e de trabalho de milhdes de
pessoas. As sociedades industriais se transformaram com ra-
pidez, devido ao aumento da mobilidade e da comunicagao
rapida.

O trem foi o principal meio de transporte do século XIX. A uti-
lizagdo do automoével como meio de transporte data do inicio
do século XX. Sua producdo em maior escala iniciou-se na

“HISTORIA GERAL. Disponivel no site www.conhecimentosgerais.com.br



Alemanha, em 1902, e nos Estados Unidos, em 1903. Segun-

do a maioria dos autores, a invencao do automovel deve-se

a Joseph Nicolas Cugnot, engenheiro militar francés que, por

volta de 1770, construiu um modelo de trés rodas movido por

vapor, com velocidade de aproximadamente cinco quildbme-

tros por hora. O automével com motor foi desenvolvido por

alemaes em 1886.

Jé a utilizagao do aviao no transporte de passageiros data de
1919. Até hoje se discute quem foi o verdadeiro pioneiro da
aviacao. A maior polémica gira em torno do brasileiro Alber-
to Santos Dumont e dos irmaos americanos Wilbur e Orville
Wright. Em 20 de setembro de 1898, Santos Dumont realizou
o primeiro vb6o em baldo mecanicamente dirigido e, em 1906,
na Franga, bateu o recorde de v6o com o 14-Bis, de motor
a explosao, voando 220 metros em 21 segundos. O primei-
ro voo dos irmaos Wright ocorreu no dia 17 de dezembro de
1903, em Kitty Hawk, Estados Unidos, com a utilizacdo de um
planador.

A disputa entre paises também contribuiu para alguns desen-
volvimentos tecnoldgicos da humanidade. Um exemplo disso
foi a corrida espacial, marcada pela rivalidade entre soviéticos
e americanos, no final dos anos 50. Em 1957,
os soviéticos langaram o primeiro satélite ar-
tificial, o Sputnik; e, em 1961, o primeiro
homem no espaco, Youri Gagarine. Os
Estados Unidos conseguiram, em 1969,
enviar o homem a lua. Foram também
0S americanos que propuseram, em
1964, aos paises ocidentais o lan-
camento dos fundamentos de uma
rede internacional de comunicacoes
por satélite, o Intelsat.

No final da década de 1950, a tecnologia de gravacao de fi-
tas magnéticas, originalmente desenvolvida para gravacao
de som, uma década antes, foi adaptada para possibilitar a
gravacao de imagens, originando o videocassete. Mas foi na
década de 1970 que o videocassete comecgou a ser produzido
comercialmente, para uso doméstico. Crescendo de forma es-
pantosa no final dos anos 70 e inicio de 80, o uso doméstico
do videocassete, segundo Thompson®, modificou significati-
vamente os canais de difusdo para produtos audiovisuais e a
quantidade de controle dos usuarios sobre esses canais.
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Detalhe dos frutos do

cafeeiro. O cafeeiro é

um arbusto da familia
Rubiaceae e do género
Coffea, do qual se

colhem sementes para a
preparacao de uma bebida
estimulante, também
conhecida como café.

Na nossa historia mais recente, vivemos a substituicao pro-
gressiva do videocassete pelo DVD pl/ayer (aparelho de repro-
ducao do disco de video digital) a partir de 1997. A tecnologia
da gravacao e da leitura de sons, dados e imagens por meios
6ticos, presente nos CDs (compact disc), produzidos em esca-
la comercial a partir de 1982, e recentemente nos DVDs (disco
de video digital), ja estd incorporada a nossa realidade. No
audio, os CDs substituiram os discos de vinil, representando
nao s6 um avanco tecnoldgico, mas também uma mudancga
para a industria fonogréfica.

1.1 A industrializagcao no Brasil

A origem da industrializagdo no Brasil est4 relacionada a eco-
nomia cafeeira. A partir de 1910, os cafeicultores comegaram
a aplicar seus lucros no setor industrial, temendo a recorrén-
cia da crise do café. Mas, segundo Piletti®, foi sem
duvida a Primeira Guerra Mundial, ocorrida entre
1914 e 1918, que deu grande impulso a industria
brasileira. As principais causas do surto industrial
brasileiro da época foram a substituicao das im-
portacdes e a exportacao de carne congelada du-
rante a guerra.

Segundo Luiz Koshiba e Denise Pereira’, a Segunda Guerra
Mundial, no periodo de 1939 a 1945, trouxe efeitos favora-
veis a industria nacional com o crescimento da exportagao
de produtos manufaturados. De acordo com os autores, as
realizagdes efetivamente inovadoras da industrializacdo bra-
sileira tomaram forma somente na Era Vargas. Em 1939, foi
elaborado no Governo Vargas um plano quiinquenal de metas
para a industria.

De acordo com Piletti, uma das mais importantes realizagdes
econdmicas para o Brasil foi a indUstria de base, que teve ini-
cio em 1946, quando comecgou a funcionar a Companhia Si-
derargica Nacional de Volta Redonda, e a serem produzidas
no Brasil barras de ferro, folhas de flandres e chapas de aco,
necessarias para o funcionamento de outras industrias, como
a de ferramentas, parafusos, motores, utensilios de cozinha,
automoveis, avioes, navios e outras.

Como conseqliéncia da industria de base, varios outros seto-
res industriais também se expandiram, entre os quais as fabri-

Ibidem.



cas de radios, televisores, geladeiras e eletrodomésticos em
geral, além das industrias de ladrilhos, loucas, vidros, papel,
conservas e outras. A industria de base exigiu a construgao
de novas e mais potentes usinas hidrelétricas, para suprir a
demanda de energia elétrica da grande industria.

O nacionalismo da Era Vargas foi substituido pelo desenvolvi-
mentismo do Governo Juscelino Kubitschek, de 1956 a 1961.
Atraindo o capital estrangeiro e estimulando o capital nacio-
nal, Juscelino instalou a industria de bens de consumo du-
raveis, principalmente eletrodomeésticos e veiculos. No inicio
dos anos 60, o setor industrial superou a média do crescimen-
to dos demais setores da economia brasileira.®

No periodo de 1968 a 1973, ocorreu o chamado “milagre eco-
ndmico”, com a aceleracao do crescimento, que levou a in-
vestimentos em infra-estrutura, nos diversos segmentos da
indUstria e na agroindustria de alimentos. Na década de 80,
conhecida como “a década perdida”, a alta internacional dos
juros fez com que a economia brasileira entrasse em dificul-
dades, e o Brasil enfrentasse uma longa recessao, que levou a
estagnacao da atividade industrial do pais.

Nos anos 90, o Brasil deu inicio a uma abertura econémica
para importacado de mercadorias. Essa fase da industrializacao
brasileira, iniciada no Governo Collor, com continuidade até
o Governo Fernando Henrique Cardoso, marcou o avanco do
Neoliberalismo no pais — que prega a desregulamentacao da
economia e consiste na reducdo da participacao do Estado
nas atividades econémicas. Nesse contexto, houve privatiza-
cao de quase todas as empresas estatais brasileiras.®

Conforme José Henrique do Carmo', a partir do inicio dos
anos 90, a industria no Brasil se depara com a crescente li-
beralizagdo da economia nacional, num contexto de interna-
cionalizagdo da producdao mundial, a chamada globalizagao
— processo de integracao econdmica e social entre os paises e
as pessoas do mundo todo —, levando a uma alteracao radical
nos niveis de concorréncia.

No dia 26 de marco de 1991, Brasil, Argentina, Paraguai e Uru-
guai assinaram o Tratado de Assuncéao, dando inicio ao Mercado

SPILETTI, Nelson. HISTORIA DO BRASIL. 82 ed. Sao Paulo: Atica, 1988.

7KOSHIBA, Luiz e PEREIRA, Denise Manzi Frayze. HISTORIA DO BRASIL. 52 ed. Sao Paulo: Atual, 1987.
8INDUSTRIALIZAGAO BRASILEIRA. http://geocities.yahoo.com.br/vinicrashbr/historia/brasil/industrial-
izacaobrasileira.htm

*INDUSTRIALIZAGAO BRASILEIRA.
http://www.brasilrepublica.hpg.ig.com.br/industrializacaobrasileira.htm

°CARMO, José Henrique do. GLOBALIZAGAO E COMPETITIVIDADE DA INDUSTRIA NO BRASIL.
http://www.economia.ufpr.br/publica/textos/1997/TXT2997%202%20Carmo.doc
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Até que ponto a tecnologia
interfere na sua vida?
Quais os aspectos positivos
e negativos?

Comum do Sul (Mercosul), com o objetivo de criar um mercado
comum entre os paises membros do bloco econémico. A con-
solidagcao do Mercosul permitiu o inicio de uma série de negocia-
cOes na area externa, ndo apenas com seus parceiros regionais,
mas também com outras regioes e paises do mundo.

Em 2004, o Governo Lula criou a Agéncia Brasileira de Desen-
volvimento Industrial (ABDI), pela Lei 11.080, de 30 de dezem-
bro, com a funcao de promover a execucao de politicas de
desenvolvimento industrial, especialmente as que contribuam
para a geracao de empregos, em consonancia com as poli-
ticas de comércio exterior e de ciéncia e tecnologia. A lei foi
regulamentada pelo Decreto 5.352, de 24 de janeiro de 2005.
De acordo com o Mapa Estratégico da Industria — 2007/2015:

A industria ndo tem escolha. A unica opgao possivel é
ser uma industria de classe mundial. A industria brasi-
leira compete em mercados globais e participa, de for-
ma crescente, em cadeias de producao integradas. Isso
impoe dois desafios: ela tem que estar preparada para
responder aos desafios da globalizacao e as mudancas
de organizacao da produgao. O Pais tem que elaborar
um programa coerente voltado para a criacao de um am-
biente econdmico e institucional de classe mundial.

1.2 Tecnologia da informacao

Vamos tratar agora de uma revolucao tecnolégica que invadiu
todas as esferas da atividade humana e vem trazendo signi-
ficativas mudancas para a economia, a sociedade e a cultura
em todo o mundo. Estou falando da tecnologia da informacéao,
que pode ser conceituada como o conjunto de recursos tecno-
l6gicos e computacionais para geragao e uso da informacao’.
Com ela vocé vai conhecer e aprender a utilizar o microcom-
putador, uma das ferramentas da tecnologia da informacao.

Antes de prosseguir, vamos compreender o que
é tecnologia. Tecnologia, do grego technologia
(tratado sobre uma arte), é um termo utilizado
para o conjunto de conhecimentos embasados,

""MAPA ESTRATEGICO DA INDUSTRIA: 2007-2015. Brasilia: CNI/DIREX, 2005.
?’REZENDE, Denis A., ABREU, Aline F. TECNOLOGIA DA INFORMACAO APLICADA A SISTEMAS DE
INFORMACAO EMPRESARIAIS. Sao Paulo: Atlas, 2000.



principalmente, em principios cientificos, que
possibilitam uma evolucao na capacidade das
atividades humanas. O termo revolucao tecnologica
pode ser conceituado como as invencoes, descobertas
ou criacoes do homem que afetam, de forma profunda,
ampla e generalizada, os conhecimentos, os costumes
e as praticas cotidianas do seu meio. As grandes
revolugées tecnoldgicas manifestaram-se de acordo
com as necessidades e anseios do homem em
determinadas épocas.

Na visao de Castells, a tecnologia expressa, em grande parte,
a habilidade de uma sociedade para impulsionar seu dominio
tecnoldgico por intermédio das instituicoes sociais, inclusive
o Estado. A respeito do contexto histérico no qual se originou
a tecnologia da informacao, Castells afirma:

O processo historico em que esse desenvolvimento de
forcas produtivas ocorre assinala as caracteristicas da tec-
nologia e seus entrelacamentos com as relagdes sociais.
Nao é diferente no caso da revolucao tecnologica atual.
Ela originou-se e difundiu-se, ndo por acaso, em um pe-
riodo historico da reestruturagado global do capitalismo,
para o qual foi uma ferramenta basica. Portanto, a nova
sociedade emergente desse processo de transformacao
€ capitalista e também informacional, embora apresente
variacao historica consideravel nos diferentes paises, con-
forme sua historia, cultura, instituigcdes e relacao especifica
com o capitalismo global e a tecnologia informacional.™

Entre as tecnologias da informacao, estd o conjunto conver-
gente de tecnologias em microeletrénica, computacao (har-
dware — componentes fisicos do computador ou de seus peri-
féricos — e software — programas de computador), telecomuni-
cacoes e radiodifusdo e optoeletronica (transmissao por fibra
Otica e por laser). Segundo Castells, ao redor do nucleo de
tecnologias da informacéao, houve grandes avangos tecnologi-
cos nas duas Ultimas décadas do século XX, no que se refere
a materiais avancados, fontes de energia, aplicacoes na medi-
cina, técnicas de producgéao e tecnologia de transportes, entre
outros. Castells assinala que, pela primeira vez na histéria, a
mente humana é uma forga direta de producao:

Assim, computadores, sistemas de comunicacao, de-

®ldem.

SAIBA MAIS

Tecnologia (palavra de
origem grega, (teyvoioyia)
techne (teyvyy) “oficio” +
logia (ioya) “que diz”)

é um termo bastante
abrangente que envolve o
conhecimento técnico e
cientifico e as ferramentas,
processos e materiais
criados e/ou utilizados a
partir de tal conhecimento.

Manuel Castells nasceu

na Espanha em 1942 e é,
desde 1979, catedratico de
sociologia e planejamento
urbano e regional na
Universidade da Califérnia,
Berkeley. Foi também
professor na Ecole Pratique
des Hautes Etudes en
Sciencies Sociales em
Paris, catedratico e diretor 23
do Instituto de Sociologia
de Novas Tecnologias

da Universidade
Autonoma de Madri,
professor do Conselho
Superior de Pesquisas
Cientificas em Barcelona

e professor visitante

em 15 universidades da
América Latina. Publicou
20 livros em varias linguas.
E membro da Academia
Européia. A trilogia *A

era da informacéao* ja

foi publicada em inglés,
espanhol, francés, chinés,
russo, sueco, japonés,
coreano, croata, italiano e
turco.
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codificacao e programacao genética sao todos amplifi-
cadores e extensoes da mente humana. O que pensa-
MOS e COMO pensamos € expresso em bens, servigos,
producao material e intelectual, sejam alimentos, mo-
radia, sistemas de transporte e comunicagao, misseis,
saude, educagao ou imagens.™

As primeiras descobertas tecnoldégicas em eletronica, de
acordo com Castells, aconteceram durante a Segunda Guer-
ra Mundial e no periodo seguinte, com o primeiro compu-
tador programavel e o transistor, fonte da microeletrénica,
que, para Castells, é a esséncia da revolugao da tecnologia
da informacao no século XX, que veio se difundir ampla-
mente na década de 1970. O passo decisivo da microele-
tronica foi dado, segundo Castells, em 1957, com o circuito
integrado inventado por Jack Kilby em parceria com Bob
Noyce.

O avango gigantesco na difusdao da microeletrénica em
todas as maquinas ocorreu, conforme Castells, em 1971,
quando Ted Hoff, engenheiro da Intel, inventou o micropro-
cessador, que é o computador em um Unico chip. A minia-
turizacdo, a maior especializacao e a queda dos precos dos
chips de capacidade cada vez maior possibilitaram, como
conta Castells, sua utilizacdo em maquinas que usamos em
nossa rotina diaria, como o forno de microondas e até os
automoveis.

Os computadores foram, segundo Castells, concebidos na
Segunda Guerra Mundial, mas nasceram somente em 1946,
na Filadélfia, tendo a verdadeira experiéncia da capacida-
de das calculadoras ocorrido na Pensilvania, com o patro-
cinio do exército norte-americano, onde Mauchly e Eckert
desenvolveram o primeiro computador para uso geral. O
microcomputador foi inventado em 1975, mas foi somen-
te na década de 1980 que o computador comecou a ser
amplamente difundido com o desenvolvimento e uso dos
microcomputadores ou computadores pessoais, cada vez
menores e mais poderosos.

Uma condigao fundamental para a difusao dos microcom-
putadores foi, de acordo com Castells, o desenvolvimen-
to de software para computadores pessoais, em meados
dos anos 70, com Bill Gates e Paul Allen, os fundadores
da Microsoft, atual gigante em software, que transformou

“Ibidem.



seu predominio em software de sistemas operacionais no
predominio em software para o mercado de microcompu-
tadores como um todo. O Macintosh da Apple, langcado em
1984, foi o primeiro passo rumo aos computadores de facil
utilizagao, pois introduziu a tecnologia baseada em icones
e interfaces com o usuario, desenvolvida inicialmente pelo
Centro de Pesquisas Palo Alto da Xerox.

Sobre o impressionante aumento da capacidade dos micro-
computadores nos ultimos vinte anos do século XX, Cas-
tells ressalta:

Essa versatilidade extraordinaria e a possibilidade
de aumentar a memaoaria e os recursos de processa-
mento, ao compartilhar a capacidade computacional
de uma rede eletrénica, mudaram decisivamente a
era dos computadores nos anos 90, ao transformar
0 processamento e armazenamento de dados cen-
tralizados em um sistema compartilhado e interati-
vo de computadores em rede. Nao foi apenas todo
o sistema de tecnologia que mudou, mas também
suas interagcoes sociais e organizacionais.™

A convergéncia de todas as tecnologias eletrénicas no cam-
po da comunicacao interativa resultou na criacao da inter-
net — a rede mundial de computadores —, que, segundo Cas-
tells, talvez seja o mais revolucionario meio tecnolégico da
Era da Informacéo. A internet teve origem no trabalho de
uma das mais inovadoras instituicoes de pesquisa do mun-
do, conforme Castells: a Agéncia de Projetos de Pesquisa
Avancada (Arpa) do Departamento de Defesa dos Estados
Unidos da América. A primeira rede de computadores en-
trou em funcionamento em 1° de setembro de 1969.

1.3 Internet e acesso a tecnologia da informacao no Brasil

A internet no Brasil comegou no meio académico em 1988,
quando Oscar Sala, professor da Universidade de Sao Paulo
e conselheiro da Fundacao de Amparo a Pesquisa no Estado
de Sao Paulo (Fapesp), desenvolveu a idéia de estabelecer
contato com instituicoes de outros paises, para compartilhar
dados por meio de uma rede de computadores. Mas, somen-
te em 1991, a internet foi liberada para outras instituicoes no
Brasil, tendo seu uso comercial liberado no pais em 1995.

"lbidem.
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Hoje, podemos fazer varias coisas em um computador co-
nectado a internet, como nos comunicar, fazer compras,
pagamentos, movimentacdes bancarias e pesquisas. Mas,
apesar de todo o avanco disponivel na area da tecnologia
da informacao, uma grande parcela do povo brasileiro ainda
nao tem acesso a computador e a internet. O Mapa da Ex-
clusao Digital, um estudo divulgado pela Fundagao Getulio
Vargas em abril de 2003, mostra que, em 2001, 12,46% da
populacao brasileira tinha computador em casa; e somente
8,31%, acesso a internet.

Em 2001, o Brasil ficou em 43° lugar no indice de Avango
Tecnoldgico do Programa das Nacoes Unidas para o De-
senvolvimento (Pnud), entre 72 paises analisados. O indice
foi estabelecido com o objetivo de verificar a criacao e a
difusdao de tecnologias nos paises, considerando a capaci-
tacao da populagao para o uso dos avancos tecnoldgicos.
Pode-se afirmar, entdo, que, para um pais ser considerado
avancado tecnologicamente, ndo basta produzir tecnologia.
E preciso permitir e dar condi¢des a populacao de ter aces-
so as tecnologias e de saber usa-las.

Embora o Brasil necessite ainda avancar muito na difusao
tecnologica e na preparacao de sua populacdo para o uso
das tecnologias, o pais possui dois dos principais po6los tec-
nolégicos mundiais, de acordo com o relatério do Pnud: Sao
Paulo e Campinas. Mas, para que haja um avango na inclusao
digital no Brasil, € necessario abaixar custos, desenvolver
infra-estrutura, possibilitar e facilitar a capacitacao e definir
politicas publicas eficientes para o setor de tecnologia da in-
formacao. E, nesse ponto, ndao podemos esquecer a impor-
tancia da educacao. Conforme destaca Paulo Lemos:

Uma das pré-condi¢gdes fundamentais de acesso a
informacao e ao conhecimento continua a mesma,
com ou sem novas tecnologias: a educacao. O que
a nova economia do conhecimento faz é sobressal-
tar a importancia que o passaporte educacional tem
para os que pleiteiam integrar-se a ela. E o desenvol-
vimento das capacidades cognitivas dos individuos,
em grande medida ‘trabalhadas’ pela educacéo, que
permite um melhor uso da tecnologia, esteja ela em
casa, na empresa ou em algum espaco publico.

LEMOS, Paulo. TECNO-APARTHEID, ECONOMIA DO CONHECIMENTO E EDUCAGAO. http://www.
revista.unicamp.br/infotec/economia/economia.html. 1999.



Segundo Dahlman e Frischtak'’, o Brasil ainda tem como
desafio executar as seguintes acoes prioritarias em politi-
cas de educacao e de treinamento:

eaumentar a escolaridade média da
forca de trabalho,

*universalizar a educacao basica e melhorar a
qualidade da educacao em todos os niveis;

*aumentar as taxas de matriculas na educacao
superior, para fazer uso efetivo do conhecimento
disponivel, bem como para criar novo
conhecimento,

*fortalecer a capacidade de pesquisa das
universidades e sua interacao com empresas e
instituicoes de pesquisa;

*desenvolver oportunidades de aprendizagem
vitalicia para facilitar uma continua
recapacitacao das pessoas.

Faca uma pesquisa e escreva no seu
memorial um texto sobre os assuntos

1 - Conseqliéncias positivas e negativas de algumas
das invencoes do ser humano.

2 - As mudancas que a tecnologia da informac¢cao vem
trazendo para a sociedade mundial ou local.

3 - Usos positivos e negativos da internet.

7DAHLMAN, Carl e FRISCHTAK, Claudio. TENDENCIAS DA INDUSTRIA MUNDIAL: DESAFIOS PARA O
BRASIL. Brasilia: CNI/DIREX, 2005.
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Na Unidade 1, vocé conheceu um pouco da histéria da evo-
lugdo do computador e de outras tecnologias. Nesta unida-
de, vocé tera um panorama historico da influéncia das des-
cobertas e evolugdes tecnoldgicas na relacaéo do homem
com o trabalho. Tera também a oportunidade de refletir
sobre o impacto das novas tecnologias no mercado de tra-
balho e sobre a importancia da informatica na formagao do
trabalhador da Era da Tecnologia da Informacao.

A relacdo homem e trabalho vem sofrendo mudancas ao
longo da histéria. Segundo Bell'®, nas sociedades pré-in-
dustriais, a forca de trabalho era absorvida, sobretudo, pe-
las atividades extrativistas, mineragao, pesca, silvicultura e
agricultura. Nas sociedades industriais, a energia e as ma-
quinas transformaram a natureza do trabalho. J& na fase
seguinte, a énfase foi no setor de servicos, e exigia-se dos
profissionais de educacao, conhecimento e outros tipos de
habilidades, que passam a ser cada vez mais facilitadores
na busca de emprego.

No livro Histéria Geral, Pedro e Caceres' relata uma compa-
racao mais detalhada de como era o trabalho antes e apos
a Revolucdo Industrial. Segundo os autores, na sociedade
pré-industrial, o trabalhador tinha sua oficina; os trabalha-
dores eram proprietarios dos meios de produgao; nao havia
divisao acentuada de trabalho, pois o artesao fazia um pro-
duto do comeco ao fim; nao era necessério grandes quanti-
dades de capital para se produzir algo; o trabalhador podia
criar o produto da forma que quisesse; e o lucro era gerado
na compra e venda de mercadorias, ou seja, no comércio.

Com a Revolucao Industrial, iniciada na In-
glaterra em 1760, surge a fabrica, segundo
Pedro e Caceres, para abrigar ma-
quinas e grande numero de ope-
rarios. Os proprietarios dos meios
de producao sao os industriais, e
nao mais os trabalhadores; a divi-

sao do trabalho se acentua, uma

vez que cada trabalhador faz so-
mente uma parte do produto e

nao conhece o produto

final; surge a necessidade
de grandes quantidades

'®DANIEL, Bell. O ADVENTO DA SOCIEDADE POS-INDUSTRIAL. Sao Paulo: Cultrix, 1977.
"PEDRO, Antonio e CACERES, Florival. HISTORIA GERAL. Sao Paulo: Moderna, 1987.



de capital para se investir em maquinas; o trabalhador per-
de seu poder de criatividade, visto que faz somente parte
de um produto; e o lucro € gerado na producao de merca-
dorias, ou seja, na industria.

A partir de 1970, quando comeca o periodo chamado pos-
industrial, a revolucao tecnolégica na informatica, na mi-
croeletronica e na biotecnologia, além do surgimento de
novos tipos de materiais e de outros setores de producao,
trouxeram novas modalidades de organizacao ao trabalho
humano. Com a informatizacao presente na maioria das ati-
vidades humanas, o trabalhador precisa possuir habilidades
e conhecimentos multiplos, mais autonomia e participacao.
Na avaliacao de Castells:

A evolucao do mercado de trabalho durante o cha-
mado periodo poés-industrial (1970 a 1990) mostra,
ao mesmo tempo, um padrao geral de deslocamen-
to do emprego industrial e dois caminhos diferentes
em relacao a atividade industrial: o primeiro signi-
fica uma rapida diminuicao do emprego na indus-
tria aliada a uma grande expansao do emprego em
servicos relacionados a producao (em percentual) e
em servicos sociais (em volume), enquanto outras
atividades de servicos ainda sdo mantidas como
fontes de emprego. O segundo caminho liga mais
diretamente os servicos industriais e os relaciona-
dos a producao, aumenta com mais cautela o nivel
de emprego em servigos sociais e mantém os servi-
cos de distribuicdo.?

De acordo com Castells, surge no pés-industrialismo a
sociedade informacional, que tem como principais fontes
de produtividade o conhecimento e a informacéao, por in-
termédio do desenvolvimento e da difusao de tecnologias
da informacao e pelo atendimento dos pré-requisitos para
sua utilizacdo (principalmente recursos humanos e infra-
estrutura de comunicacodes). O autor pontua os seguintes
aspectos como sendo caracteristicos das sociedades in-
formacionais:

20CASTELLS, Manuel. A SOCIEDADE EM REDE. Volume |, 82 ed. Sao Paulo: Paz e Terra, 1999.
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| Arengho )

Segundo Pierre Lévy,

no livro “Cibercultura”,
O computador nao é
mais um centro, e sim
um né, um terminal, um
componente da rede
universal calculante. Em
certo sentido, ha apenas
um unico computador,
mas é impossivel tracar
seus limites, definir

seu contorno. E um
computador cujo centro
esta em toda parte e a
circunferéncia em lugar
algum, um computador

hipertextual, disperso, vivo,

fervilhante, inacabado: o
ciberespaco em si.

* eliminacao gradual do emprego
rural;

* declinio estavel do emprego industrial
tradicional;

* aumento dos servicos relacionados a producao
e dos servigos sociais, com énfase sobre os servicos
relacionados a producéao na primeira categoria e
sobre servicos de satide no segundo grupo,

. crescente diversificacao das atividades do
setor de servicos como fontes de emprego;,

*rapida elevacao do emprego para administradores,
profissionais especializados e técnicos;

» formacao de um proletariado “de escritorio”,
composto de funcionarios administrativos e de vendas,

*relativa estabilidade de uma parcela substancial do
emprego no comércio varejista,

. crescimento simultianeo dos niveis superior e
inferior da estrutura ocupacional;

*  valorizacao relativa da estrutura ocupacional
ao longo do tempo, com uma crescente
participacao das profissoes que requerem
qualificacoes mais especializadas e nivel
avancado de instru¢cao em proporcao maior
que o aumento das categorias inferiores.

Segundo Castells, o amadurecimento da revolugdo das tec-
nologias da informagao na década de 1990 modificou o pro-
cesso de trabalho, introduzindo novas formas de divisao de
trabalho, tanto no aspecto técnico como no social. Um dos
fatores que acelerou a transformacgao do processo de trabalho
na década de 90 foi, de acordo com Castells, a utilizacdo, em
larga escala, da tecnologia da computacao, das tecnologias de
rede, da internet e suas aplicacdes. Isso porque, progredindo
rapidamente, tornaram-se cada vez melhores e mais baratas.

Entdo, a nova tecnologia da informacgao esta redefi-
nindo os processos de trabalho e os trabalhadores e,
portanto, 0 emprego e a estrutura ocupacional. Embo-
ra um numero substancial de empregos esteja melho-



rando de nivel em relagao a qualificagoes e, as vezes,
a salérios e condi¢gdes de trabalho nos setores mais
dindmicos, muitos empregos estao sendo eliminados
gradualmente pela automacgao da industria e de servi-
cos. Sao, geralmente, trabalhos nao-especializados o
suficiente para escapar da automacao, mas sao sufi-
cientemente caros para valer o investimento em tec-
nologia para substitui-los.?’

A difusao da tecnologia da informacao, embora elimine alguns
empregos tradicionais na industria, cria novos empregos liga-
dos a industria de alta tecnologia. A relacao quantitativa entre
as perdas e os ganhos dessa nova tendéncia varia, segundo
Castells, entre empresas, industrias, setores, regides e paises,
em razao da competitividade, estratégias empresariais, politi-
cas governamentais, ambientes institucionais e posicao relati-
va na economia global.

A difusado da tecnologia da informagao na economia
nao causa desemprego de forma direta. Pelo contrario,
dadas as condi¢bes institucionais e organizacionais
certas, parece que, a longo prazo, gera mais empre-
gos. A transformacao da administracao e do trabalho
melhora o nivel da estrutura ocupacional e aumenta o
nimero dos empregos de baixa qualificagao.??

Entretanto, Castells adverte para o fato de que o processo de
transicao historica para uma sociedade informacional e uma
economia globalizada é caracterizado pela deterioragéao das
condigoes de trabalho e de vida para um namero significativo
de trabalhadores, seja com o desemprego, o subemprego, a
qgueda dos salérios reais, a segmentacao da forga de trabalho
ou o emprego informal, por exemplo.

2ldem.
2bidem.
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2.1 A informatica na formacao do trabalhador

Uma questao que nao pode ser ignorada
na analise do mercado de trabalho atual é a
importancia da qualificacao profissional. A baixa
qualidade do ensino e a falta de fornecimento de
qualificacoes para os novos empregos da sociedade
informacional podem rebaixar pessoas ou exclui-las
do mercado de trabalho. Nesse ponto, a informatica
— que pode ser conceituada como o ramo da tecnologia
que trata do processamento de informacoes ou dados
por meio do computador - tornou-se fundamental e
mudou o perfil dos empregos na nossa sociedade.

O uso do computador facilita a
nossa vida ndo sé como pro-
fissionais, mas também como
pessoas e cidadaos. Quem nao
tem conhecimentos fundamen-
tais de informatica enfrenta
hoje dificuldades tanto para se
inserir, progredir ou se manter
no mercado de trabalho, como
para realizar tarefas mais sim-
ples, como retirar extrato ban-
cario em um caixa eletrénico ou
fazer uma pesquisa pela inter-
net. Portanto, saber lidar com o
computador se tornou essen-
cial na nossa vida moderna.

A partir deste mdédulo de estu-
do, vocé terad condigcoes de in-
gressar ou prosseguir no mun-
do da informéatica e aproveitar
todos os beneficios que ela
pode trazer para sua vida. Para estimular, cito a seguir cinco
motivos para se estudar informatica, publicados em reporta-
gem do jornal Correio Braziliense, em 20 de outubro de 2002:



*conhecimentos em

informatica sao essenciais para

obtencao de melhores empregos.

Cerca de 80% dos candidatos a estagio
que ignoram informatica nao conseguem
colocacao, segundo estimativa do Instituto
Euvaldo Lodi (IEL);

*a utilizacao da internet ajuda a
deshurocratizar a vida. Cerca de 72% dos
servicos do governo federal sao oferecidos
na rede mundial de computadores. O mais
conhecido é o recebimento de declaracao de
imposto de renda;

*a internet é a maior biblioteca do mundo. Em
poucos minutos, é possivel reunir informacoes
suficientes para realizacado de um bom trabalho
escolar e dados importantes para execucao de
tarefas profissionais;

*a comunicacgao por e-mail permite a
transferéncia de uma quantidade enorme de
conhecimento de um ponto a outro do planeta.
Conversas pela rede mundial de computadores
sao mais baratas que por telefone,

*as ferramentas contidas em um
simples microcomputador permitem a
organizacao da vida em diversos planos.
E possivel elaborar desde um simples
orcamento doméstico a um complexo
demonstrativo financeiro de uma
grande empresa.

Pesquise e escreva no seu memorial um
texto a respeito dos temas seguintes.

1 - Utilidades e importancia do computador na
sociedade moderna.

2 - A importancia da informatica na formacéao
profissional dos funcionarios das escolas.

35

UNIDADE 2 - Tecnologias e mercado de trabalho




36

UNIDADE 2 - Tecnologias e mercado de trabalho

Antes de passarmos para a proxima
unidade, quero destacar algumas questoes
importantes para estimular e ajudar vocé a
seguir no estudo deste modulo. A primeira delas é
que valorizar a utilizacao do computador e aprender
a trabalhar com ele pode modificar positivamente
seu trabalho e suas atividades diarias.

Todos nos sempre temos algo a aprender. E em cada
aprendizado temos a chance de crescer como pessoas
e conquistar espaco profissionalmente. No caminho
do aprendizado, precisamos muitas vezes da ajuda de
outras pessoas. Por isso, nao tenha vergonha ou receio
de pedir auxilio quando precisar.

Nao desanime diante das dificuldades que possa
encontrar durante o curso. Os desafios existem para
serem vencidos. O computador existe para nos ajudar,
desde que tenhamos os conhecimentos necessarios
para utiliza-lo. Sendo assim, siga em frente! Explore
o computador e se beneficie dessa incrivel
maaquina.



3

Sistema operacional

Windows XP
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INTRODUCAO

Nesta unidade, vocé tera nocoes basicas de Windows XP, um sis-
tema operacional utilizado na maioria dos computadores. Vocé
aprenderd, por exemplo, a ligar e desligar um computador €, nele,
salvar e organizar arquivos, criar pastas, entre outras coisas. Mas,
antes de falarmos do Windows XP, € preciso que vocé conheca
melhor esta maquina da qual falei na Unidade I: o computador.

CPU MONITOR
/4 k
HARDWARE: Termo que indica !
todas as partes fisicas, elétricas |
e mecénicas de um computador. d [
Em outras palavras, o o ] r_____-—_‘ 1
equipamento. = =1
- —_
TECLADC
MICROFONE i
CAlXAS DE SOM
CPU - E uma sigla em inglés que significa Unidade Central de
Processamento. E nela que estao instaladas as partes princi-

pais para o funcionamento do computador.

Monitor — Por meio dele, vocé pode ler textos, ver imagens,
acompanhar o que o sistema operacional faz e visualizar pagi-
nas na internet.

Microfone — Como num microfone comum, é por meio dele
que vocé pode gravar sua voz ou a de outras pessoas no com-
putador.

Teclado — Serve para digitar textos e executar comandos,
como dar espaco entre uma palavra e outra ou entre uma li-
nha e outra do texto, entre outros.

Mouse — E com ele que vocé seleciona o que desejar na tela
do computador.

Caixa de som — Por meio dela vocé pode ouvir sons e musi-
cas, seja do proprio computador, de paginas da internet, de
CD ou de mensagens recebidas.



WINDOWS XP

Agora que vocé ja conhece o computador, vamos falar a res-
peito do sistema operacional Windows XP, responsavel por
fazer com que nos, seres humanos, consigamos ver o que o
computador faz e fazer com que o computador, que & uma
maquina, entenda o que nés queremos dele. Para ajudar na fa-
miliarizacdo com o sistema, mostrarei uma fotografia das telas

sobre as quais conversaremos.

O Windows foi desenvolvido pelo norte-
americano Bill Gates, fundador da Microsoft,
uma das maiores empresas de programas de
computadores do mundo. Se vocé tiver interesse em
conhecer mais sobre o inicio da carreira de Bill Gates,
assista ao filme Piratas do Vale do Silicio. E importante
saber que antes desse sistema operacional existiram
outras versoes, como o Windows 98 e o Windows
2000. Fica a dica para vocé, caso queira, fazer uma
boa pesquisa a respeito das versoes anteriores e se
aprofundar mais. Vocé topa esse desafio?

Vocé vera a seguir, passo a passo, como utilizar o Windows XP
a partir de qualquer computador que esteja disponivel.

Para vocé comecar a trabalhar com o Windows XP, observe

0 seguinte.
1. Ligue o computador.

2. Apés alguns segundos, o
Windows XP estara comple-
tamente carregado e pron-
to para ser utilizado, e vocé
vera uma tela parecida com
a da imagem ao lado.

3 -Logo apds aparecer a tela
ao lado, vocé devera posicio-
nar o mouse sobre o nome
que aparecera e pressionar
o botao esquerdo (clicando).
Assim, vocé ja estara no am-
biente Windows.

;l
e r
‘Windows

Pori coavelg bl Chijich M0 b
P M D

IMPORTANTE

Saiba mais sobre a

evolugéo dos computadores
no site: http://www.
museudocomputador.com.br/
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AREA DE TRABALHO OU DESKTOP

Depois que vocé clicar no nome do usuario, aparecera uma
tela parecida com a figura abaixo e, nela, a drea de trabalho,
na qual encontramos os seguintes itens:

* jcones;
* barra de tarefas;
* botao Iniciar.

Veremos agora o que sao icones, barra de tarefas e botao Ini-
ciar e para que servem.

iICONES

icones sao figuras que representam recursos do computador. Um
icone pode representar texto, musica, programa, fotos etc. Vocé
pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode ex-
cluir. Alguns icones sao padrao do Windows: Meu computador,
Meus documentos, Meus locais de rede, Internet Explorer.

Escolha um icone da area de trabalho do seu computador e
dé um clique duplo com o botao esquerdo do mouse para ver
como funciona. A tela referente ao icone se abrira para voce.



BARRA DE TAREFAS

I imiciar Coll [T

A barra de tarefas mostra que janelas estdo abertas no mo-
mento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas
sob outra janela, permitindo, assim, alternar entre essas jane-
las ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito util no dia-a-dia. Imagine que vocé
esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus
colegas pede a vocé que imprima uma determinada planilha
que estd em seu micro. Vocé nao precisa fechar o editor de
textos. Apenas salve o arquivo que esta utilizando, abra a pla-
nilha e mande imprimir. Enquanto imprime, vocé nao precisa
esperar que a planilha seja totalmente impressa; deixe a im-
pressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando
um clique no botao correspondente na barra de tarefas, e vol-
te a trabalhar.

A barra de tarefas, na visao da Microsoft, € uma das maio-
res ferramentas de produtividade do Windows. Vamos abrir
alguns aplicativos e ver como ela se comporta.

Logon e Logoff (entrar e sair no ambiente Windows)

Vocé abrira uma janela em que podera optar por trocar o usua-
rio ou fazer logoff. Veja a funcado de cada um e como fazer.

Trocar o usuario: Clicando nesta opcao, os pro-
gramas que o usuario atual esta usando nao serao
fechados, e uma janela com o nome dos usuarios
do computador sera exibida, para que a troca de
usuario seja feita. Use essa opgao na seguinte si-
tuacao: outro usuario vai usar o computador, mas
depois vocé continuara a usa-lo. Entao o Windows
nao fechara seus arquivos e programas, e, quan-
do vocé voltar ao seu usuario, a area de trabalho
estara exatamente como vocé deixou.

Fazer logoff: esse caso é também para a troca de usuario. A
grande diferenca é que, ao efetuar o /ogoff, todos os progra-
mas do usuario atual serao fechados, e s6 depois aparecera a
janela para escolha do usuario.

UNIDADE 3 - Sistema operacional Windows XP
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Desligar o computador ,'.'

COMO SE DESLIGA O WINDOWS XP

Clicando em Iniciar e, em seguida, em Desligar o computador,
teremos uma janela em que € possivel escolher entre trés op-
coes: Em espera, Desativar e Reiniciar.

Em espera: clicando nesse botdo, o Windows salvara
o estado da area de trabalho no disco rigido e depois
desligarda o computador. Dessa forma, quando ele
for ligado novamente, a area de trabalho apareceréa
exatamente como vocé deixou, com os programas e
arquivos que vocé estava usando abertos.

Desativar: desliga o Windows, fechando todos os
programas abertos, para que vocé possa desligar o
computador com seguranca.

Reiniciar: encerra o Windows e o reinicia.

ACESSORIOS DO WINDOWS

O Windows XP inclui muitos programas e acessorios Uteis.
Sao ferramentas para edigcao de texto, criagao de imagens,
jogos, ferramentas para melhorar a performance do compu-
tador, calculadora etc.
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Se féssemos analisar cada acessério que temos, encontra-
riamos varias aplicagdes, mas vamos citar as mais usadas e
importantes. Imagine que vocé esta elaborando um manual
para ajudar as pessoas a trabalharem com um determinado
programa do computador. Nesse manual, com certeza vocé
acrescentaria a imagem das janelas do programa.

Para copiar as janelas e retirar s6 a parte desejada, utilizamos o
Paint, que é um programa para trabalhar imagens. As pessoas que
trabalham em criagao de paginas para a internet utilizam o acesso-
rio Bloco de notas, que € um editor de texto muito simples. Assim,
vimos duas aplicac6es para dois acessorios diferentes.

A pasta Acessoérios torna-se acessivel dando-se um clique no
botéao Iniciar na barra de tarefas, escolhendo a opgao Todos os
programas e, no submenu que aparece, Acessorios.

1) Como exercicio, abra a Calculadora que fica em
Acessorios e faca algumas operacoes matematicas.

2) Depois, abra outras opcoes de Acessorios e explore
sua utilidade e funcoées.

JANELAS -

Para exemplificarmos uma janela, utilizaremos a janela de um
aplicativo do Windows: o Bloco de notas. Para abri-lo, clique
no botao Iniciar, depois em Todos os programas, Acessorios
e Bloco de notas.

Barra de titulo: essa barra mostra o nome do arquivo (Sem

B Semtituls - Blaca de maim

titulo) e o nome do aplicativo (Bloco de

notas) que esta sendo executado na ja- [ EEEEEEE
nela. Por meio dessa barra, conseguimos |'
mover a janela quando nao esta maximi-
zada. Para isso, clique na barra de titulo,
mantenha o clique, arraste e solte o mou-
se. Assim, vocé estara movendo a janela
para a posi¢cao desejada.

Na barra de titulo encontramos os bo-
toes de controle da janela. Eles sao os
seguintes.
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Minimizar: esse botédo oculta a janela da area de trabalho e

mantém o botao referente a janela na barra de tarefas. Para
visualizar a janela novamente, clique em seu botao na barra
de tarefas.

=] Maximizar: esse botdo aumenta o tamanho da janela, até

que ela ocupe toda a area de trabalho. Para que a janela
volte ao tamanho original, o botao na barra de titulo, que era o
Maximizar, alternou para o botao Restaurar. Clique nesse bo-
tao e a janela sera restaurada ao tamanho original.

] Fechar: esse botao fecha o aplicativo que esta sendo exe-

cutado e sua janela. Essa mesma opcao podera ser utilizada
pelo menu Arquivo/Sair. Se o arquivo que estiver sendo cria-
do ou modificado dentro da janela nao tiver sido salvo antes
de fechar o aplicativo, o Windows emitira uma tela de alerta,
perguntando a vocé se quer ou nao salvar o arquivo, ou can-
celar a operacao de sair do aplicativo.

Barra de menu: contém o conjunto completo de operacoes
possiveis de serem realizadas em uma janela.

il B0 s E 2 e e B s HAS EW Do -4

Barra de ferramentas: contém botdes de atalho das principais
op¢oes da barra de menu. Pode existir mais de uma barra de
ferramentas ou nenhuma em uma sé janela.

- PR 1Y = 1R s HAS EE e -4

Bordas: marcam os limites de uma janela. Uma janela pode
ser dimensionada por meio de suas bordas, bastando passar
0 mouse sobre elas, clicar, segurar e arrastar (drag-and-drop)
para o sentido desejado. Também é possivel modificar o ta-
manho de uma janela pelos vértices dessa janela.

Area de trabalho:

al
SPET————— .
c 3 = =

local em uma ja- -=:
nela em que po-'
demos realizar as
tarefas pertinentes

a ela. Por exemplo,
apenas na Area de
trabalho do MS-
Word poderemos
digitar e formatar
textos.

= Ty TER 1 " m &




Barra de status: serve para exibir o estado atual de uma ja-

nela, mostrando as mais diferentes informacdes, como, por

exemplo, espaco livre de memoria em disco, nimero de obje-
tos, quantidade de paginas etc.
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PAINEL DE CONTROLE

Tem por finalidade controlar todas as opgdes que alterem
componentes basicos ou técnicos do Windows, tais como
Data/Hora, Mouse, Teclado, Opgdes regionais e de Idioma, en-
tre outras. A janela do Painel de controle pode se apresentar
como mostrada a seguir:

B Painel de contrale

frgeve Edtw [xbr  Favorbed  Feramenbi  Alds i
J Q3 J [~

Ercece,s O Painel de controke “ g

E Pasinel de comtrobs E i 'E ; % ﬁ
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Devemos ter muito cuidado ao alterar determinadas opcoes
existentes no Painel de controle, pois isso pode afetar a fun-
cionalidade do Windows. A seguir, darei alguns exemplos de
atalhos para as op¢des mais comuns do Painel de controle.

IMPORTANTE
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Alterar data/hora do computador

Duplo clique no icone Data e hora ou no
relogio que aparece no lado inferior direito da
barra de tarefas.

Faca agora o ajuste de seu computador para o
horario de verao do ano de 2009 e depois volte ao
normal.

W P b W by A

Na janela Propriedades
- T . . de data e hora, realizar
R .. - ||'r '_ as alteracoes desejadas,
" & : _ selecionando as
: e opgbes com o mouse
e utilizando o teclado,
caso seja necessario.

Alterar as propriedades de
video

P g @ Pl mes ipedes [Sagiagbe |

= — 0 e Lis 0 g e e e pam
Pt ar r s g eronse rorwd iy o e o e

17°. Clicar no icone Video
ou, com o botao direito do
mouse, na area de trabalho
do Windows.

2° - No menu suspenso,
escolher Propriedades.

3° - Na janela Propriedades
de Video, selecionar, nas
guias disponiveis, as
opcoes desejadas. Muito
cuidado! As propriedades de video, se alteradas
indevidamente, podem fazer com que a imagem
que aparece no monitor fique distorcida ou
simplesmente suma.

COMO SALVAR ARQUIVOS

Salvar um arquivo é grava-lo no disco rigido, disquete, CD ou
pendrive, para que nao seja perdido com a falta de energia
(lembramos que, quando criamos um arquivo, ele estd arma-
zenado na memoaria RAM, que sé funciona com o computador
ligado — por isso a necessidade de salva-lo). Dessa forma, po-
deremos utiliza-lo posteriormente. A primeira vez que vamos



salvar um arquivo, temos de dar um nome a ele e escolher
uma pasta (um local no disco). Depois que o arquivo ja tem
um nome, o comando Salvar s6 atualiza as alteracoes.

Quando criamos arquivos no editor de texto ou em uma
planilha eletrénica, esses arquivos estdao sendo guardados
temporariamente na memaéria RAM. Para transferi-los para o
disco rigido, devemos salva-los. Para isso, execute os passos
seguintes, quando for salvar um arquivo pela primeira vez.

1. Voos esté com o Bloco de Notas Cre e — )

aberto. Entado, digite a frase “Meu pri- P p—

meiro texto”. Agora, vamos gravar pbesimyrn
A gr s o ] | M e

esse pequeno texto que vocé digitou. e R ————

& alibE

2. Cligue no menu Arquivo/Salvar. A (2
tela ao lado serad mostrada.

A janela Salvar como no Windows XP .

traz uma barra de navegacao de pas- st
tas a esquerda da janela (observe a
figura ao lado). Essa barra fornece ata-
lhos para locais em seu computador -

o, corpad st

Pl doi S "

ou na rede, como: a pasta HiStOrico | “semmd o o Do detode [ 1o

Lot

(ou Documentos recentes), que mos- Codioshs v

tra as Ultimas pastas e arquivos que
foram acessados; a Area de trabalho
(Desktop); a pasta Meus documentos; Meu computador, que
permite acessar as unidades disponiveis em seu micro, como
disco rigido, disquete e unidade de CD; e, por ultimo, a pas-
ta Meus locais de rede. Quando vocé clicar em um local, ele
aparecera em Salvar em, e os arquivos e pastas no local sele-
cionado serao listados a direita. Se, por exemplo, vocé deseja
salvar o arquivo na pasta Meus documentos, nao sera neces-
sario localizar essa pasta na caixa Salvar em. Basta clicar no
icone Meus documentos na barra de navegacao de pastas, e
a pasta ja estara selecionada.

3. Como é a primeira vez que esta salvando o arquivo, sera
aberta a tela do Salvar como, para vocé definir o local e o
nome do arquivo no disco rigido.

4. Na caixa Salvar em, escolha a unidade de disco na qual de-
seja gravar seu arquivo (C: ou Disco flexivel). No nosso caso,
vamos escolher (C:).

5. Escolha uma pasta, dando um clique duplo sobre ela. No
nosso caso, Meus documentos.
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6. Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo.
Esse nome nédo podera conter os caracteres: *, /,\,?. Pode ha-
ver espago no nome do arquivo.

7. Clique no botao Salvar.

MEU COMPUTADOR

No Windows XP tudo o que vocé tem dentro do computador - programas,
documentos, arquivos de dados e unidades de disco, por exemplo - torna-se
acessivel em um sé local chamado Meu computador. Quando vocé inicia o
Windows XP o Meu computador aparece como um icone no menu Iniciar. Veja
a figura ao lado.

Meu computador é a porta de entrada para o usuario navegar pelas unidades de
disco (rigido, flexiveis e CD-ROM). Nas empresas existem, normalmente, varios
departamentos, como administracdo, compras, estoque e outros. Para que os
arquivos de cada departamento nao se misturem, utilizamos o Meu computador
para dividir o disco em pastas que organizam os arquivos de cada um dos
departamentos. Em casa, se mais de uma pessoa utiliza o computador, também
podemos criar pastas para organizar os arquivos que cada um possui.

EXIBIR O CONTEUDO DE UMA PASTA

Para vocé ter umaidéia pratica de como exibir o contelido de uma
pasta (elas sao utilizadas para organizar o disco rigido, como se
fossem gavetas de um armario), vamos, por exemplo, visualizar
o conteldo da pasta Windows. Siga os passos seguintes.

1. Dé um clique sobre a pasta correspondente ao disco rigido
(C:). Sera aberta uma janela com titulo

correspondente ao rétulo da unidade de

disco rigido C:. Nessa janela aparecem

R — - as pastas correspondentes as “gavetas”
e s existentes no disco rigido C:, bem como

os icones referentes aos arquivos grava-
dos na “raiz” (pasta principal) da unidade
C.

2. Dé um clique sobre a pasta Windows.
Ela sera aberta como uma janela cujo
titulo é Windows, mostrando todas as
pastas (“gavetas”) e icones de arquivos
existentes na pasta Windows.

Como vocé deve fazer para criar pastas

Como mencionado anteriormente, as pastas servem para or-
ganizar o disco rigido. Para conseguirmos essa organizacao, €
necessario criar mais pastas e até mesmo subpastas.



Para criar uma pasta, siga estes passos.

1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a

nova pasta que sera criada.

2. Cligue no menu Arquivo/Novo/Pasta.

3. Aparecera na tela uma Nova pasta, selecionada para que

voceé digite um nome.
4. Digite o nome e tecle Enter.

Pronto! A pasta esta criada.

WINDOWS EXPLORER

O Windows Explorer tem a mesma funcdo do Meu computa-
dor: organizar o disco e possibilitar trabalhar com os arquivos,
fazendo, por exemplo, copia, exclusao e mudanca no local dos
arquivos. Enquanto o Meu computador traz como padrao a ja-
nela sem divisao, vocé observara que o Windows Explorer traz
a janela dividida em duas partes. Mas, tanto no primeiro como
no segundo, essa configuragdo pode ser mudada.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empre-
sa ou casa, copiar arquivos para disquete, apagar arquivos
indesejaveis e muito mais.
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No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas
em seu computador e todos os arquivos e pastas localizados
em cada pasta selecionada. Ele é especialmente Util para co-
piar e mover arquivos.

Ele é composto de uma janela dividida em dois painéis: o pai-
nel da esquerda é uma arvore de pastas hierarquizadas, que
mostra todas as unidades de disco, a Lixeira, a Area de traba-
Iho ou o Desktop (também tratado como uma pasta); o painel
da direita exibe o contetdo do item selecionado a esquerda
e funciona de maneira idéntica as janelas do Meu computa-
dor (no Meu computador, como padrao, ele traz a janela sem
divisdo, mas é possivel dividi-la também, clicando no icone
Pastas, na barra de ferramentas).

Para abrir o Windows Explorer, clique no botao Iniciar, va a
opcao Todos os programas/Acessorios e clique sobre Win-
dows Explorer ou clique sobre o botao Iniciar com o botao
direito do mouse e selecione a opcao Explorar.

Preste atencao na figura anterior. Todas as pastas com um si-
nal de + (mais) contém outras pastas. As pastas que contém
um sinal de — (menos) ja foram expandidas (ou ja estamos
visualizando as subpastas).

Vocé ja viu que, apesar de a janela nao aparecer dividida,
voceé pode dividi-la, clicando no icone que fica na barra de
ferramentas.
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Uma outra formatacao
que serve tanto para

o Meu computador
quanto para o
Windows Explorer é

a escolha de exibir ou
nao, do lado esquerdo
da janela, um painel
que mostra as tarefas
mais comuns para

as pastas e links

que mostram outras
partes do computador.
Clicando no menu
Ferramentas e depois
em Opcgaoes de pasta,
Fletean pachieg | aianela ao lado é
apresentada.
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LIXEIRA DO WINDOWS 2/

A Lixeira € uma pasta especial do Windows, que pode ser en-
contrada na area de trabalho, como ja mencionado, mas pode
ser acessada por meio do Windows Explorer. Se vocé estiver
trabalhando com janelas maximizadas, nao conseguira ver a
Lixeira.

Use o botao direito do mouse para clicar em uma area vazia
da barra de tarefas. Em seguida, clique em Minimizar todas
as janelas. Para verificar o contetdo da Lixeira, dé um clique
sobre o icone, e surgira a seguinte figura:
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Atencao para o fato de que, se a janela da lixeira estiver dife-
rente da figura acima, os arquivos mostrados estarao dentro
da lixeira. Para isso, vamos criar um arquivo de texto vazio
com o Bloco de notas e salva-lo em Meus documentos. Apés
isso, abra a pasta e selecione o arquivo recém-criado; e entao
pressione a tecla Delete. Surgird uma caixa de didlogo com a
figura a seguir. Clique em Sim, e, entao, o arquivo sera envia-
do para a Lixeira.
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Como fazer para esvaziar a Lixeira

Ao esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os
arquivos do seu disco rigido. Estes ndo serdo mais recupera-
dos pelo Windows. Entao, esvazie a Lixeira somente quando
tiver certeza de que nao precisa mais dos arquivos ali encon-
trados. Para esvaziar a lixeira, siga 0s seguintes passos.

1. Abra a Lixeira.

2. No menu Arquivo, clique em Esvaziar

Lixeira.
Vocé pode também esvaziar a Lixeira L
sem precisar abri-la. Para tanto, basta cli- S
P ' ’
car com o botao direito do mouse sobre T
o icone Lixeira e selecionar no menu de e

contexto Esvaziar Lixeira.

PAINT

O Paint € um acessorio do Windows que permite o tratamento
de imagens e a criacao de varios tipos de desenhos para nos-
sos trabalhos.

Por meio desse acessério, podemos criar logomarcas, papel
de parede, copiar imagens, capturar telas do Windows e usa-
las em documentos de textos.
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Uma grande vantagem do Paint para as pessoas que estao
iniciando no Windows é que com ele é possivel aperfeigcoar-
se nas fungodes basicas de outros programas, tais como: abrir,
salvar, novo, desfazer, além de desenvolver a coordenacao
motora no uso do mouse.



Para abrir o Paint, siga até os Acessoérios do Windows. A se-
guinte janela sera apresentada.

& ™ Caixa de ferramentas

4 Q

Nessa caixa,

;A selecionamos as Caixa de cores

% A | ferramentas que
iremos utilizar para Nessa caixa, selecionamos a cor que

¢ criar nossas imagens. iremos utilizar, bem como a cor do

O /& | Podemos optar por: fundo em nossos desenhos.

; Lapis, Pincel, Spray,

S O 1 Linhas, Curvas, g BT ECTEEEECECERN

E Quadrados, Elipses MEFErERrErEEE
etc.

i@

Vejamos agora as ferramentas mais utilizadas para criacao de
imagens.

'ﬂ Lapis: apenas mantenha pressionado o botao do mouse sobre a area em
branco e arraste para desenhar.

M Pincel: tem a mesma func¢éao do lapis, mas com alguns recursos -
a mais, com os quais podemos alterar a forma do pincel e o LR
tamanho dele. Para isso, basta selecionar na caixa que aparece
embaixo da caixa de ferramentas.

Ty Spray: com essa ferramenta, pintamos como se estivéssemos com um
spray de verdade, podendo ainda aumentar o tamanho da area de alcance
dele, assim como o tamanho do pincel.

f&| Preencher com cor ou Balde de tinta: serve para pintar os objetos, _:
tais como circulos e quadrados. Use apenas se a sua figura estiver
fechada, sem aberturas, conforme exemplo ao lado: ¥

||

A Ferramenta texto: utilizada para inserir textos no Paint. Ao selecionar _':
essa ferramenta e clicar na area de desenho, devemos desenhar

uma caixa para que o texto seja inserido dentro dela. Junto com a =

Ferramenta texto, surge a caixa de formatacao de texto. |

CE

Vocé pode ainda salvar o seu desenho, para que possa
abrir mais tarde ou mesmo imprimir. Para tanto, clique em & sesssssssassas
Arquivo/Salvar. Basta inserir um nome para o desenho g == == e
clicar no botado Salvar. Apés salvar seu desenho, vocé pode

ainda coloca-lo como plano de fundo (papel de parede). Cli-

que em Arquivo / Definir como plano de fundo.

CALCULADORA

A calculadora do Windows contém muito mais recursos do
que uma calculadora comum, pois, além de efetuar as opera-
¢coes basicas, pode trabalhar como uma calculadora cientifica.
Para abri-la, va até Acessorios.
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A calculadora-padrao contém as fungbdes bésicas, enquanto
a calculadora cientifica € indicada para calculos mais avancga-
dos. Para alternar entre elas, clique no menu Exibir.

B Cavculadins T ) ¥ cocnteier £-K
[odtw Dubw ansin s L
. [ = - E+- e LT (s
v Non
|
, "
FERRAMENTAS DO SISTEMA
O Windows XP traz consigo uma
L. . Recolher
série de programas que nos ajudam
. Escpeor o
a manter o sistema em bom fun- .,
cionamento. Esses programas sao  Fesauss
chamados de Ferramentas do siste- | cospatihasenta s segeanca...
ma. Podemos acessa-los por meio =~ A
do menu Acessoérios, ou abrindo =~ formste
Meu Computador e clicando com = ==
~ . . RS
0 botao direito do mouse sobre a
e reemert

unidade de disco a ser verificada.
No menu de contexto, selecione a
opc¢ao Propriedades.

Na janela de Propriedades de Disco, clique na guia Ferramen-
tas. Nessa janela, temos as opg¢des seguintes.
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Verificacdo de erros: ferramenta que procura, no disco,
erros, defeitos ou arquivos danificados. Recomenda-se
fazer a verificacao de erros ao menos uma vez por semana.
Para isso, escolha a opcdo Ferramentas, depois clique em
Verificar agora.

Desfragmentacao: quando o Windows grava um arquivo
no disco, ele o grava em partes separadas. Quando
precisar abrir esse arquivo, o proprio Windows levara mais
tempo, pois precisara procurar por todo o disco. Usando
essa ferramenta, ele ajusta o disco e torna o computador
até 20% mais rapido. Recomenda-se fazer todo més. Para
fazer a desfragmentacao, clique em Ferramentas e, em
seguida, em Desfragmentar agora.

Backup: ferramenta que cria uma copia dos seus arquivos
ou de todo o sistema, para que nada seja perdido caso haja
algum problema. Recomenda-se fazer ao menos uma vez
por més. Para fazer um backup, va a opcdo Ferramentas e
clique em Fazer backup agora.



RESTAURACAO DO SISTEMA

Além da ferramenta Backup, o Windows XP apresenta uma
ferramenta mais avancada e simples para proteger o sistema
contra erros e falhas. Essa ferramenta encontra-se em Aces-
sorios/Ferramentas do sistema.

Vocé pode usar a restauracao do sistema para desfazer alte-
racoes feitas no computador e restaurar configuracoes e de-
sempenho. A restauracdo do sistema retorna o computador
a uma etapa anterior (ponto de restauracao), sem que vocé
perca trabalhos recentes, como documentos salvos, e-mail ou
lista de histérico e de favoritos da internet.

As alteragoes feitas pela restauragao do sistema sao totalmen-
te reversiveis. O computador cria automaticamente pontos de
restauragao, mas vocé também pode usar a restauracao do
sistema para criar seus proprios pontos de restauracao. Isso
é (til se vocé estiver prestes a fazer uma alteragao importante
no sistema, como a instalagdo de um novo programa ou alte-
racdes no registro.

Utilizando as ferramentas que vocé aprendeu
nesta unidade, faca as tarefas seguintes.

1) Mude o papel de parede do computador que vocé
esta usando.

2) Crie uma pasta com seu nome e nela coloque o
material de estudo deste curso.
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INTRODUCAO

Vocé conhecerd, nesta unidade, uma das categorias de pro-
gramas mais conhecidas e utilizadas em todo o mundo: a dos
editores de textos — programas que estimulam a producao de
trabalhos escritos, dada a sua facilidade de uso e a sua riqueza
de opg¢des para a manipulacdo dos textos. Esses programas
costumam surpreender as pessoas iniciantes no uso do com-
putador, ao produzir trabalhos que antes eram feitos a mao ou
com a ajuda das antigas maquinas de escrever.

O editor de texto que vocé ird aprender a utilizar € o Word XP.
Como na unidade anterior, serdao apresentadas imagens das te-
las para facilitar sua compreensao. Caso vocé se interesse, esse
editor de texto faz parte de um pacote de outros programas cha-
mado Microsoft Office, que além do Word, possui programas de
grande utilidade (Excel, Power Point, Access e outros) para nossa
vida. Se vocé aceitar o desafio, que tal pesquisar sobre eles?

Para iniciar o Word XP, devemos seguir os seguintes procedi-
mentos.

1. Clique no botao Iniciar.

2. Clique na opcao Todos os programas.
3. Escolha a pasta Microsoft Office XP.
4. Escolha a opgao Microsoft Word.

Iniciar * Todos os programas * Microsoft Office XP * Microsoft Word

Tela Inicial

T it i Surageies  Bilghe  pa  inglle]

1= r.i % =1 .'r| ma = B - el BT A =
- L - E o r i [P — 3
21 . [
41 N | BAREA OF FERRAMERTAS
BARRA DE TITIL &
| 1
2 A D M AR DE FOSBAR T ACAD
REGIAS
BOTOES
[ FTEFTR
MAKIMITAR |
AREA DE TRABALHO FECHAR
BARRA OF STATUS
BARRA DE ROLAGEM




DIGITACAO

Principais teclas

E necessario saber como se movimentar no texto de forma agil,
por duas razoes principais: para que se possa editar o texto e
para visualizar o documento em suas diversas paginas.

No que diz respeito a edigao, o ponto de insercao indica onde
a proxima acao se estabelecera. Ao clicar em qualquer parte
do texto na tela, o ponto de insercao aparecera naquela posi-
cao. E possivel, também, mover o ponto de insercao por inter-
médio das setas do teclado e das teclas de navegagao, como
apresentado na tabela abaixo.

Tecla Movimentacao

* Lim caractere para a esquernda
-+ Llm caractere para a dircita
I Llma linha para Cirma
1 Limn linha parn baixo
Cirl + «— Uma palavra parn a esquerda
Cirl + — Uma palavea para a direila
End Até o final da linha
Home Até o inicio da linha
ol <+ Llim pardgralo para cima
il + ) Lm paridgrafo para baixo
Pl Limn janela jraaray baixo
FaUE Ul janela AT CEmin

Cirl + PGDN

At a parte inferior da janela

Cuel + PGUP

Adé a parte superior da janela

Crrl + End

Alé o final do documenio

Cirl = Home

AlLé o inicio do documentio

CRIAR UM DOCUMENTO NOVO

|: Botao Novo da barra de ferramentas padrao cria um documento novo,
em branco, com base no documento-padrao

Arquivo * Novo ou |: I

ABRIR UM ARQUIVO (DOCUMENTO) JA EXISTENTE

- | Botao Abrir da barra de ferramentas padrédo abre um arquivo
documento que ja esta salvo (no HD, no disquete 3,5, no CD ou em
qualquer pasta do seu micro).

Arquivo * Abrir ou [ i
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QUANDO USAR SALVAR E SALVAR COMO?

A opcao Salvar como devera ser utilizada quando o usuario
estiver gravando o seu arquivo pela primeira vez, e especifi-
cara o local em que sera salvo e o nome do arquivo (no Word
todos os arquivos apresentam a extensao *.doc). Em contra-
partida, a opcao Salvar devera ser utilizada toda vez que o
usuario quiser gravar as alteracoes.

Observagoes: A opcao Salvar como pode servir para repro-
duzir varias vezes um mesmo arquivo. Utilizando essa opc¢ao,
0 usuario pode manter o arquivo na pasta em que ele esta,
trocar o nome do arquivo ou substituir o arquivo mais antigo
pelo modificado. Caso queira salvar o arquivo sem alterar o
nome, o usuario pode coloca-lo em uma pasta diferente da
que o mais antigo esta.

I Botao Salvar da barra de ferramentas padrao

Arquivo * Salvar ou H I

ORTOGRAFIA E GRAMATICA

O Word fornece duas maneiras de verificar ortografia e gra-
matica.

1. Enquanto vocé digita, o Word pode verificar automatica-
mente o seu documento e sublinhar possiveis erros de orto-
grafia e gramatica. Para corrigir um erro, exiba um menu de
atalho, clicando com o botao direito do mouse sobre a palavra
sublinhada e, em seguida, selecione a palavra certa.

2. O Word XP permite que

Verificar ortografia e gramatica: Portugeis (Brasil) ' seja verificada a ortografia

Coloca; Bo de Pontuss o,

no documento ativo, incluin-

1.1- Curso ]Tecnologia em
Frocessamento de Dados

~ | _oswsve: |l do-se texto em cabecalhos,
P— rodapés, notas de rodapé,
notas de fim e anotacgodes.

u Prigma senbenca

Sugeties: Para verificar rapidamente
Apt ot a ortografia no documento,
Eplgar. . basta clicar sobre o botao
' L"| Ortografia e gramati-
ca na barra de ferramentas

Igkoma do dhesonirio: [Portugus (Brasl) -

W Werificar gramdtica

QpgBes...

padrao. Na figura ao lado,
pode-se verificar a caixa de

okl didlogo e suas opgoes.




Nao encontrada: exibe uma palavra que nao foi encontrada
nos dicionarios abertos.

Sugestoes: lista as substituicoes sugeridas, constantes do di-
cionario principal e dos dicionarios personalizados que estive-
rem abertos.

Ignorar: nao corrige a ortografia da palavra relacionada na cai-
xa Nao encontrada. O Word XP continuara exibindo a palavra
durante a verificagao ortografica.

Ignorar todas: deixa a palavra relacionada na caixa Nao en-
contrada inalterada durante todas as ocorréncias futuras na
sessao atual do Word XP.

Adicionar: permite a vocé selecionar o dicionario ao qual de-
seja adicionar a palavra da caixa Nao encontrada.

Alterar: altera a palavra relacionada na caixa Nao encontrada
para a palavra selecionada na caixa Sugestoes. Se esta caixa
estiver vazia, deve-se clicar fora da caixa de didlogo e corrigir
a palavra manualmente. Logo apds, selecione o botao Reini-
ciar para recomecar a verificacao ortogréfica.

Alterar todas: altera a palavra relacionada na caixa Nao en-
contrada para a palavra selecionada na caixa Sugestbes, em
todas as ocorréncias no documento.

Autocorrec¢ao: permite adicionar uma palavra a lista Autocor-
recdo, para que o Word XP possa corrigir automaticamente
quaisquer ocorréncias da palavra com ortografia incorreta a
medida que o texto é digitado.

Opcoes: exibe uma caixa de didlogo na qual se podem es-
pecificar as regras que o Word XP utilizara para a verificacao
ortogréfica.

Desfazer: reverte as acoes mais recentes de Ignorar, Alterar ou
Adicionar durante a sessao de verificacao ortografica atual.

Cancelar/Fechar: fecha a caixa de dialogo, mas nao reverte a
nenhuma das alteracoes efetuadas. O nome do botao Cance-
lar sera alterado para Fechar depois de efetuada alguma alte-
racdo no documento.

Para utilizar o recurso de verificacdo gramatical, existe a caixa
de Verificar gramatica na parte inferior esquerda da caixa de
diadlogo Ortografia e gramatica. Caso essa opg¢ao esteja marca-
da, a verificagao gramatical seré utilizada durante o processo.
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1) Digite numa pagina em branco
do Word um relato sobre as atividades
desenvolvidas por vocé durante a semana.

2) Depois de redigido o texto, execute os passos
seguintes para fazer a verificacao ortografica e
gramatical:

2.1. posicione o cursor no inicio do texto,

2.2. selecione o menu Ferramentas ou clique no botao
Ortografia e gramatica,

2.3. selecione a opcao Ortografia e gramatica (se
estiver executando pelo menu) ou F7 (se estiver
executando pelo teclado);

2.4. conforme as informacoes dadas anteriormente,
execute a corregao ortografica do texto inteiro.

3) Ao final, salve o documento.

FORMATAR

Selecionar textos e elementos graficos, usando o mouse

PARA SELECIONAR PROCEDIMENTO

Qualquer quantidade de texto | Arraste sobre o texto.

Uma palavra Clique duas vezes na palavra.

Um elemento gréafico Clique no elemento gréfico.

Mova o ponteiro para a
esquerda da linha até que ele
assuma a forma de uma seta
para a direita e clique.

Uma linha de texto

Mova o ponteiro para a
esquerda das linhas até que ele
Varias linhas de texto assuma a forma de uma seta
para a direita e arraste para
cima ou para baixo.

Mantenha pressionada a tecla
Uma frase Ctrl e clique em qualquer lugar
da frase.

Mova o ponteiro para a
esquerda do paragrafo até que
ele assuma a forma de uma
Um paragrafo seta para a direita e clique duas
vezes. Vocé também pode
clicar trés vezes em qualquer
lugar do paragrafo.




Mova o ponteiro para a
esquerda dos paragrafos até
que ele assuma a forma de
uma seta para a direita, clique
duas vezes e arraste para cima
ou para baixo.

Cligue no inicio da selegao,
role até o fim, mantenha
pressionada a tecla Shift e
clique.

Varios paragrafos

Um bloco de texto grande

Mova o ponteiro para a
esquerda de qualquer texto do
Um documento inteiro documento até que ele assuma
a forma de uma seta para a
direita e clique trés vezes.

No modo de exibicdo normal,
clique em Cabecalho e rodapé
no menu Exibir; no modo de
layout da pagina, clique duas
vezes no texto de cabecalho
ou rodapé. Mova o ponteiro
para a esquerda do cabecalho
ou rodapé até que ele assuma
a forma de uma seta para a
direita e clique trés vezes.

Cabecalhos e rodapés

Cligue no painel, mova o
ponteiro para a esquerda do
texto até que ele assuma a
forma de uma seta para a
direita e clique trés vezes.

Comentérios, notas de rodapé
e notas de fim

Um bloco de texto vertical
(exceto dentro de uma célula
de tabela)

Mantenha pressionada a tecla
Alt e arraste

RECORTAR, COPIAR E COLAR

As vezes, ha necessidade de movimentar e até copiar partes

¥ B2 @] i
=] = do texto para outro local ou para outro documento, a fim de
agilizar a edicdo de um determinado documento. Para tanto,
existem os comandos Recortar, Copiar e Colar no menu Editar.

Recortar |

O comando Recortar remove o texto e os elementos gréaficos
selecionados e os insere na area de transferéncia. O comando
estara disponivel somente quando houver texto e elementos
graficos selecionados. O texto e os elementos graficos que
sao inseridos na area de transferéncia permanecerao naquele
local até serem substituidos por um novo item. Existe, para
as versoes do Windows mais recentes, um recurso que pos-
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sibilita que vocé possa manter até 24 posicOes de coisas dife-
rentes na area de transferéncia do Windows. A partir da 25°,
ele comeca a ser substituido. Para rapidamente remover infor-
macoes selecionadas do documento e envia-las para a area
de transferéncia, clica-se sobre o botao Recortar na barra de
ferramentas padrao.

Observagao: Pode-se utilizar a op¢ao Recortar presente no
menu Editar.

Copiar J

O comando Copiar copia texto e os elementos gréaficos se-
lecionados para a area de transferéncia. O comando estara
disponivel somente quando houver texto e elementos grafi-
cos selecionados. O texto e os elementos graficos que forem
copiados para a area de transferéncia substituirao o contetddo
existente. Para copiar informacdes rapidamente para a area
de transferéncia, clica-se sobre o botao Copiar na barra de
ferramentas padrao.

Observacao: Pode-se utilizar a opcdo Copiar presente no
menu Editar.

Colar [

O comando Colar insere uma cépia do conteudo da area de
transferéncia na posi¢cao do ponto de insergao, substituindo a
selecao pelo texto copiado. O comando nao estara disponivel
se a area de transferéncia estiver vazia ou se o texto selecio-
nado nao puder ser substituido.

Para rapidamente inserir o conteldo da area de transferéncia
no ponto de insercao, clique sobre o botao Colar na barra de
ferramentas padrao.

Observagao: Pode-se utilizar a opcao Colar presente no menu
Editar.

Como fazer para recortar e colar
Siga os passos seguintes.

1. Selecione a parte do texto que deseja mover.



2. Selecione o menu Editar e, logo apds, a op¢cao Recortar
ou o respectivo icone na barra de ferramentas padrao. Em
seguida, verifique que a parte selecionada foi retirada do lo-
cal, sendo inserida na area de transferéncia.

3. Posicione o cursor na posicdo em que deseja que a parte
recortada apareca.

4. Para completar o processo, selecione o menu Editar e,
logo apds, o comando Colar, ou o respectivo icone da barra
de ferramentas.

Como fazer para copiar e colar
Siga os seguintes passos.
1. Selecione a parte do texto que deseja copiar.

2. Selecione o menu Editar e, logo apés, a opcao Copiar ou o
respectivo icone na barra de ferramentas. Em seguida, verifi-
que que a parte selecionada foi copiada para a area de trans-
feréncia, mantendo, ainda, o texto selecionado no seu local
de origem.

3. Posicione o cursor na posicdo em que deseja que a parte
copiada apareca.

4. Para completar o processo, selecione o menu Editar e, logo
apo6s, o comando Colar ou o respectivo icone da barra de fer-
ramentas.

DESFAZER E REFAZER

. . INa barra de ferramentas existem dois botoes
chamados Desfazer e Refazer. Esses botoes
desfazem e refazem as Gltimas acoes executadas.

O comando Desfazer reverte as alteragoes feitas em um docu-
mento, como edigao, formatacao, verificagao ortografica, in-
sercao de quebras, notas de rodapé e tabelas. O nome do co-
mando dependera da Ultima agao executada como, por exem-
plo, Desfazer tipo ou Desfazer negrito. O comando Desfazer
sera alterado para Impossivel desfazer se a agcao nao puder
ser revertida.

Para rapidamente reverter as uUltimas cem alteracdes na edi-
cao, formatacéao e outras acoes, clique sobre o botdo Desfazer,
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mostrado acima, na barra de ferramentas padrao, ou selecio-
ne a respectiva opcao no menu Editar.

Por outro lado, ha o comando Refazer, que repete a ultima
alteracao feita no documento. Nesse caso, o nome do coman-
do também dependera da ultima agao executada como, por
exemplo, Refazer tipo ou Refazer negrito. O comando Refazer
sera alterado para Impossivel refazer se a Ultima acao nao pu-
der ser repetida. Utilize esse comando para rapidamente adi-
cionar uma sentenga ou efetuar a mesma revisao em diversos
lugares em um documento longo.

Para refazer ou repetir as Gltimas cem alteragoes realizadas no
documento, clique sobre o Refazer, mostrado na pagina ante-
rior, na barra de ferramentas padrao.

MUDAR A APARENCIA DO TEXTO - FORMATAGAO

Vamos aplicar tipos de efeitos especiais no texto, como mudar
o tipo e o tamanho da fonte dos caracteres e formatar paragra-
fos do texto.

Com excecao dos estilos negrito, jtd/ico e sublinhado, que po-
dem ser ativados na barra de formatacéao, todos os outros efei-
tos de caracteres sao obtidos por meio do teclado ou, entao,
de uma caixa de didlogo. A préxima tabela mostra os efeitos
disponiveis e a combinacgao de teclas necessaria para ativar o
efeito. Essas combinagdes sao do tipo liga e desliga, ou seja,
devem ser pressionadas para ativar o efeito e pressionadas
novamente para desativa-lo.

Efeito Combinacio de teclas

Megrito Cirl+N
Trcilico Crrl+1
slbhinhado spmples Clrl+s
Sublinhado duplo Clrl+Shatt+L
sSublinhado 26 de palavras Ctrl+5hift+B
Subescrito Ctrl+
Sobrescrito Ctrl+=Shaft+
MAIUSCULAS GRANDES Ctrl+Shift+A
MAIUSCULAS REDUZIDAS Crrl+Shifi+K
Bemaover a formatagiio de caracteres Crrl+5hnft+2
Inversido do tamanho das letras Shift+F3




MUDAR A FONTE DOS CARACTERES

O Word XP permite mudar o formato da fonte e o seu tamanho,
ou seja, um mesmo tipo de letra pode ser inserido no texto com
tamanhos diferentes, para destacar titulos, cabecgalhos e outros
elementos do texto. Para isso, vocé precisa selecionar o texto
antes de fazé-lo. Selecionar é posicionar o cursor no inicio da
palavra ou frase que deseja mudar a fonte e ir arrastando até o
final. Veja alguns exemplos de fontes e tamanhos.

Verdana - Tamanho 10
Times New Romam - Tamanho 12
Arial - Tamanho 14
Tahoma — Tamanho 16

A mudanca ou ativacao de uma nova fonte pode ser feita por
meio da barra de formatagao ou, entao, de uma caixa de dia-
logo. A barra de formatacao é o meio mais rapido para realizar
essas mudancas, se voceé utilizar um mouse.

Nesse caso, basta dar um clique sobre o botdo ao lado da caixa que
mostra o nome da fonte, para abrir uma lista de fontes disponiveis.

Times Mew Roman « 12 -

Essa lista € apresentada em ordem alfabética do nome das
fontes. Contudo, ela guarda em sua meméria as Ultimas doze
fontes utilizadas e as exibe em primeiro lugar. Rolando a barra
de rolagem, aparece uma divisao e as fontes em ordem alfa-
bética.

Basta dar um clique no nome da fonte desejada, que ela aparece-
ra na barra de formatagdo como a fonte atual. A partir desse mo-
mento, o texto que for digitado aparecera sob o novo formato.

Tirnes MNew Roman

ALTERACAO DO TAMANHO DA FONTE

Alterar o tamanho de uma fonte por meio da barra
de formatacao exige procedimento parecido com o
da mudanca de fonte. Basta dar um clique no botao
ao lado da caixa que mostra o tamanho da fonte e
selecionar o novo tamanho, como mostra a figura a
seguir:
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A CAIXA DE DIALOGO PARA ALTERAGAO DE

FONTE E CARACTERES

Passos para mudar a aparéncia do texto.

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.
2. No menu formatar, clique na opcao Fonte.
3. Na caixa de didlogo, vocé podera alterar Fonte, Tamanho

de fonte, Estilo, Cor etc.

Fonte JTLFE: O Word XP permite que

foris ![ﬂm#ﬂ'thﬂlhh | Efedtos de testo |
Estis dy Ferde:

Enn & s Porrn TrsmT ppa. & moetens Foree sasi wtada a1l 0 R ergensnio.

o coca

varias operacgées de
formatacao sejam feitas

de uma sé vez por meio

de uma caixa de dialogo.
Essa caixa pode ser ativada
com o pressionamento de
Ctrl+F ou, entao, por meio
da opgcdo Fonte no menu
Formatar.

As duas formas ativam a
caixa de didlogo mostrada
ao lado. Ela contém um
resumo com todas as
formatacées vistas até
agora. A vantagem dessa
caixa de dialogo é que ela
mostra, na sua parte direita
inferior, um modelo de
como sera a fonte e efeitos,
dando chance ao usuario
de fazer experimentos,
antes de aplicar os efeitos
sobre o texto.

CRIAR TEXTO ANIMADO

Fanie _ﬁ- ﬁ

s in |mgtuini
P ks (-0 e B i

1 mraruiecin vommanlor v mrvneiin
]

saps [ o ] coouw

Vocé pode criar efeitos de texto
animado - que se move ou pisca
— para documentos que serdo
lidos on-line. Os efeitos animados
nao sao impressos.

1. Selecione o texto que vocé
deseja animar ou clique na
palavra que vocé deseja animar.
2. No menu Formatar, clique

em Fonte e mudar a guia
Animacoées.

3. Cligue no efeito desejado na
caixa Animacoes.

Observacées

1. Vocé so6 pode aplicar um efeito
de animacgéo de cada vez.

2. Para remover um efeito
animado, selecione o texto e
clique em Nenhum na caixa
Animacoées.



FORMATAR PARAGRAFO
1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.
2. No menu Formatar, clique na opgao Paragrafo.

3. Na caixa de dialogo, vocé podera alterar Alinhamento, Re-
cuo, Espagcamento etc.

BORDAS E SOMBREAMENTO

fordar @ sombresmento ElEl
oo | | Bepods s pina | Sombesarenls
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—_— & Chcpun . sy o Shiiood ou uie
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Fioste o [errament e {Lindha bowizonkal. Carelar

AS FERRAMENTAS DE BORDA E SOMBREAMENTO

RECURSO DESCRIGCAO

Oferece mais de 150 estilos de
borda para personalizar a apa-
réncia do seu documento. Isso
inclui estilos 3-D e diversos esti-
Novos estilos de borda los orientados para divulgacao,
que permitem varias bordas de
linha, que sao especialmente
populares em documentos pro-
fissionais.

Permite colocar uma borda ao
redor de cada pagina. Além dos
150 novos estilos de linha de
borda, o Word oferece a galeria
Bordas de pagina de bordas artisticas do Publisher
para bordas de pagina, que inclui
mais de 160 estilos de arte. Bor-
das de pagina também sao alta-
mente personalizaveis.

1. Selecione o
texto que vocé
deseja inserir.

2. No menu
Formatar, clique
na opgéao Bordas

e sombreamento.

3. Na caixa de
dialogo, vocé
podera inserir
Bordas, Bordas
de pagina e
Sombreamento.
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Estilo de borda exclusivo para
cada extremidade de pagina

Cabecalhos e rodapés na area
da borda.

Bordas de texto

Permite aplicar bordas a pala-
vras ou caracteres dentro de um
paragrafo. Vocé pode, literal-
mente, “delinear” parte do tex-
to, aplicando quaisquer estilos
de borda disponiveis. As bordas
de texto também tornam mais
facil colocar bordas ao redor de
titulos.

Sombreamento de texto

Permite chamar a atencéo de
outros usuarios sobre parte do
documento. Da mesma forma
como aplica sombreamento a
paragrafos, agora vocé pode
aplica-lo a palavras ou caracte-
res selecionados dentro de um
paragrafo. Escolha qualquer cor
ou gradacao de sombreamento.

QUEBRA DE PAGINA

Quebra

Tipos de quebra
. Quebra de pagina)
Oupebra de coluna
Cuebra gubomatica de baxbo
Tipos de quebras de sacio
" Prdodma pagina
Continua
Paginas pares
Paginas impares

v
@ h’ Quando vocé preenche

uma pagina com texto ou
elementos gréficos, o Word
insere uma quebra de
pagina automatica e inicia
nova pagina. Para forgar
uma quebra de pagina em
um local especifico, vocé
pode inserir uma quebra de
pagina manual:

1. Clique no local em que
vocé deseja iniciar uma
nova pagina.

2. No menu Inserir, clique
em Quebra.

3. Clique em Quebra de

QK Cancelar péagina.

CABECALHO E RODAPE

Cabecalho & rodapd

Inserr SutoTeto = = %] [

-

¥ o o (L T 05, Pechs

Um cabecalho ou rodapé consiste em texto ou elementos gra-
ficos — como um nimero de pagina, a data ou um logotipo da
empresa — que geralmente sao impressos na parte superior
ou inferior de cada pagina de um documento. O cabecalho é



impresso na margem superior; o rodapé, na margem inferior.

Vocé pode usar o mesmo cabecalho e rodapé em um docu-
mento inteiro ou pode alterar o cabegalho ou o rodapé em
parte do documento. Por exemplo, use um logotipo no cabe-
calho da primeira pagina e inclua o nome de arquivo do docu-
mento no cabecalho das paginas seguintes.

Para definir um Cabecalho ou Rodapé, observe as orientagdes
seguintes.

1. No menu Exibir, clique em Cabecalho e rodapé.

2. Para criar um cabecalho, insira texto ou elementos gréaficos
na area de cabecalho ou clique no botdao Cabecgalho e rodapé
na barra de ferramentas.

3. Para criar um rodapé, clique em Alternar entre cabecalho
e rodapé para se mover para a area de rodapé. Em seguida,
repita a etapa 2.

4. Quando terminar, clique em Fechar.

NUMERAGCAO DE PAGINA

Himeros de pagine

cocte

1. No menu Inserir, clique em Nameros de paginas.
A 2. Na opcao Posicao, especifique se o niimero de pagina deve

oo VepsAza b ser impresso no cabecalho, na parte superior da pagina, ou no

[T - | — rodapé, na parte inferior da pagina.

i et i 3. Se a opcao Mostrar numero na 1° pagina estiver

foesta = _—: selecionada, a numeracao seré aplicada a todas as paginas.
— 4. O botao Formatar oferece varios tipos de formatos de

W Mot s P |9 Edana — numeros e letras que poderao ser usados no documento, tais

como: algarismos romanos, arabicos, letras maitsculas e
mindsculas etc.

'%'

INSERIR SIMBOLO

O comando Inserir simbolo
sera muito utilizado para
acrescentar caracteres que nao
estao presentes no teclado,
como, por exemplo: setas,
icones etc.

1. Clique no lugar em que vocé
deseja inserir o simbolo.

2. No menu Inserir, clique em
Simbolo e na guia Simbolos.
3. Clique duas vezes no
simbolo ou caractere que vocé
deseja inserir ou clique uma
vez para seleciona-lo e,
depois, em inserir

5. Selecione as outras opgoes desejadas.
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FORMATAR EM COLUNAS

Lalunas
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Esse recurso sera
muito utilizado em
producaes do tipo

| jornalisticas, uma vez

Comnls | . . .-
At que permite dividir o
- seu documento em
I Linkss enire cobunas vérias colunas.

1. Selecione o texto
que vocé deseja

formatar.

2. No menu Formatar,
cligue na opcao
Colunas.

3. Na caixa de dialogo,

vocé podera alterar o

recuo, o espagamento,
o alinhamento etc.

INSERIR FIGURAS
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Acrescente figuras ao
seu documento. O pacote
Microsoft Office possui
diversas figuras que
vocé podera utilizar em
qualquer lugar do seu
documento.

Observagéo:

1. Antes de inserir as
figuras, posicione o
cursor no local desejado
do seu documento.

2. Clique no lugar em
que vocé deseja inserir a
figura.

3. No menu Inserir, clicar
em Figura/Clipart.

4. Selecionar a figura e
clicar no botao Inserir.

INSERIR LEGENDA NAS FIGURAS

Um dos recursos muito utilizado pelo
Word é o uso de legendas nas figuras.
1° Passo: Selecionar a figura, dando um
clique sobre ela.

2° Passo: Inserir *Referéncia * Legenda
3° Passo: Devemos definir o texto da
legenda. Veja na ilustracao a direita.

4° Passo: Antes de confirmar, devemos
indicar ao Word XP o lugar, ou seja, qual
sera a posicao da legenda em relacao a
figura selecionada: abaixo ou acima do
item selecionado.

Legenda




INSERIR NOTAS

: : Podemos criar notas de
Hola de sedapé e neta de fim EE" comentarios para o texto
digitado no Word XP, Essas
notas serdo muito utilizadas
* Ngtas de rodaps: | |Hn Firm da pugna = | para explanar e ilustrar o
que esta sendo comentado.
ot &5 de e | | | 7° Passo: Selecionar a
palavra que tera uma nota
explicativa.
Formata 2° Passo: Inserir. Referéncia.
Notas.
Ecemnatn do rdmerno: |:|, 2.5 = | 3° Passo: Devemos definir o
= local da nota de rodapé: no
Personakzads: | 2mbok... N fim ou no inicio da pagina.
; - Além disso, podemos
Triciag om: - = escolher o formato do
s o 5o: |-:_‘ : - | numero ou mesm_o_inserir
“ || caracteres especiais para
Aphcar slteracies ilustrar asﬂnotas. )
Observacao: Podemos criar
Apkcsr seragles o |"-"ﬂ beuto selecionads = | | guantas notas de rodapé
desejarmos. Para isso, basta
selecionar a palavra que
recebera as notas.
T -

INSERIR iNDICES

Um dos recursos mais utilizados no Word, de forma profissio-
nal, é o Inserir indices. Temos trés tipos de indices: Remissi-
vo, Analitico, Figuras e Autoridades.

Indice Remissivo: indica os elementos da pagina em forma de
ordem alfabética.

Indice Analitico: indica os elementos da pagina de acordo com
as paginas.

indice de Figuras: indica as figuras da pagina.
indice de Autoridades: indica por meio de uma hierarquia.

No exemplo, vamos trabalhar apenas com o indice analitico.
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iINDICE ANALITICO

1° Passo: Faca o texto normalmente e, para cada titulo (que vocé queira
como indice), aplique os estilos que o Word XP oferece.

2° Passo: Para adicionar os estilos aos titulos que farao parte do indice
analitico, devemos:

2.1. selecionar o titulo,

2.2. clicar em Formatar * Estilos e formatacao,

2.3. para cada estilo escolhido, ocorrera uma hierarquia dentro do indice em
construgao. Por exemplo:

Estilo “Titulo 1" — Para o Word, esse tipo de estilo representa todos os
elementos que ficarao em primeiro plano no alinhamento da pagina.

Estilo “Titulo 2" — Representa o estilo de segundo plano no alinhamento.
Estilo “Titulo 3" — Representa o estilo de terceiro plano no alinhamento.

3° Passo: Apos aplicar estilos aos titulos do texto, devemos inserir o cursor
na pagina em que devera ser criado o indice e escolher: Inserir * Referéncia
« Indices * opgao Analitico

DIAGRAMA

Por meio do Word XP, o usuario podera criar diversos tipos de
diagramas. O objetivo de trabalhar com diagrama é organizar
os dados, as informacgdes, as idéias, ou seja, resumir por meio
de “autoformas” todo o conteddo de um documento.

[eabeing de g s 'F.E
Eslaarwrss L bpe: e gl ol

1° Passo: Posicione o cursor no local em que sera
inserido o diagrama.

2° Passo: Utilize o comando: Inserir * Diagrama
3° Passo: Vai surgir uma caixa de didlogo
mostrando alguns modelos de diagramas.
Devemos escolher um dos modelos.

4° Passo: No nosso exemplo, escolheremos

o primeiro tipo de diagrama, que sera muito
utilizado para mostrar relagées de hierarquia
(prioridade).

Veja de que forma sera inserido esse diagrama no
nosso documento.
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UTILIZAR MARCADORES

O Word XP possui uma formatagcao especial de paragrafos,
que consiste em inserir um simbolo especial no inicio dos pa-
ragrafos e deslocar seus recuos de maneira a chamar a aten-
cao sobre esses paragrafos.

Esse efeito é facilmente obtido pelo botdo Marcadores da bar-
ra de formatacao. Apds pressionar esse botao, todos os pa-
ragrafos digitados obedecerdao a sua formatacdo. A margem
direita ndo é recuada, permanecendo em sua posi¢cao normal.
Se vocé precisar, recue a margem direita antes de iniciar a di-
gitacao dos paragrafos com marcadores.

Para desativar essa formatacgao, basta pressionar o botao Mar-
cadores novamente.

Pelo menu, podemos usar: Formatar * Marcadores e numeracao

NUMERACAO DE PARAGRAFOS

Um recurso muito util do Word XP é a numeragao automatica
de paragrafos. Esse recurso formata os paragrafos que serao
digitados, inserindo um ndmero no inicio da primeira linha e
recuando as demais. Cada novo paragrafo digitado recebe um
numero sequencial.

Se um dos paragrafos intermediarios for eliminado, os demais
paragrafos terdao os seus nimeros diminuidos em um. Manu-
almente, vocé teria de refazer toda a numeracao. A situagao
inversa também é valida. Se vocé se esqueceu de digitar um
paragrafo intermediario, basta teclar Enter no final do para-
grafo anterior para que um novo nimero seja incluido e os
demais paragrafos sejam numerados, aumentando em um o
seu numero.

Pelo menu, podemos usar: Formatar * Marcadores e numeracao

75

UNIDADE 4 - Editor de texto Word XP



76

UNIDADE 4 - Editor de texto Word XP

COMO PERSONALIZAR OS MARCADORES E A
NUMERACAO

Vocé pode alterar o formato dos marcadores e da numeracao de pa-
ragrafos por meio da opgcao Marcadores e numeragao do menu For-
matar. Ao ativar essa opgao, a proxima caixa de dialogo € exibida.

Marcadores @ nme ragio

Com marcadcres | Mumerads | Warios nivels | Egtilos de lsta |

L] =] =
Fenhum - a =
L o L
- i
- o ¥
- <l =

Porsonatizar lata com marcadores

Possg o do marcador
Facusr sy [0,63 o -
PiosicBo do besbo
Expap de babeidag o apds
[tz em = Becysremi 127 em =
Wiskzac B

o [

A primeira das trés pastas diz respeito aos marcadores. Vocé
pode, de imediato, escolher um entre os seis tipos diferentes
de marcadores disponiveis, simplesmente dando um clique
sobre aquele que desejar. Note que existe um “x” que con-
firma o recuo deslocado. Se vocé clicar sobre essa caixa de

selecdo, os recuos serao eliminados.



O botao Personalizar exibe uma outra caixa de didlogo, onde
a formatacao do paradgrafo com marcador pode ser alterada.
Nela, vocé pode alterar o tamanho do simbolo do marcador,
sua cor, tamanho e posicdo dos recuos. Todas as alteracoes
sdo visualizadas na caixa de visualizacgo.

As outras duas pastas dizem respeito a numeracgao de paragra-
fos. A pasta Numerada funciona de maneira analoga a pasta
com marcadores. Vocé pode selecionar um dos seis formatos
disponiveis de numeracao e ativar ou desativar o recuo de
linhas.

A Ultima pasta permite selecionar a numeracao de paragrafos em
varios niveis hierarquicos. Os trés primeiros formatos misturam
numeros e simbolos, enquanto os trés ultimos, apenas nimeros.

Marcadores @ numeracan

Commarcadores | Mumerads | | Virios niveis | Estilos de ksts |

i )] |
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ESPACAMENTO e _______N®

" —t
ENTRE LINHAS S| O
N ™ R L I
Por meio da caixa de formatacao el
de paragrafos, vocé pode mudar R T R — -
o espacamento entre as linhas de e f= S = | al
um paragrafo.

As opcoes disponiveis sao linhas
simples — padrao, uma linha e
meia, duas linhas ou, entao, uma
quantidade de pontos. A altura de
uma linha é doze pontos.

. e
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TABELAS

m Uma tabela é formada por linhas e colunas, cujo ponto
de encontro ou intersecgao formara as células, que po-
Tarmarihud oy bkl

S - derao ser preenchidas com texto e elementos graficos.

Ao s ki - = Vocé poderéa usar tabelas para alinhar nt]_meros em co-
Comportanara s Abahdarke lunas e, em seguida, classifica-los e realizar operacoes
¥ \argurs de cokna fixa:  [Automitico 2 com eles. As tabelas também poderao ser usadas para
Butofhste 80 conteide organizar texto e elementos gréficos. Para criar uma ta-
BacApBte & janels AuoFormata 5o, bela:
Estiio de babwlac Tabweds com grade

o
o

1. Clique no menu Tabela, opcéo Inserir Tabela.

2. Em seguida, selecione o numero de linhas e colunas

Lirbrar gevarales de ravas tabelas desejadas.

S 3. Clique em Ok.

AS FERRAMENTAS DA TABELA

Tabelas e bordas v x|
g o2 _— . 'a';--_.’- CJl= & -

O-v8EE-3m &k 8=
RECURSO DESCRIGCAO

Permite criar e personalizar ta-
belas. Vocé pode usar essa fer-
ramenta intuitiva de desenho da
> mesma forma como usa uma
LI caneta para desenhar uma ta-
bela — basta clicar e arrastar os
limites de tabela e particoes de
célula. Vocé agora pode fazer
células individuais de qualquer
altura e largura que desejar.

Permite remover com facilida-

de qualquer particao de célula,
linha ou coluna para obter o

Ferramenta Desenhar tabela

Ferramenta Apagador mesmo efeito de mesclar duas
ou Borracha células. Em versdes anteriores
_II do Word, vocé s6 podia mesclar

— células se elas estivessem na

mesma linha. No Word XP, vocé
pode mesclar quaisquer células
adjacentes no sentido vertical
ou horizontal.




Faz o seu texto fluir verticalmen-
te (girado em 90°) em células de
Diregéo de texto vertical tabela, cai3<as de texto e,rrlloldu-
115 ras. Ess.e € um recurso u'gll para

criar etiquetas e para divulgar
documentos orientados em que
créditos e direitos autorais sao
impressos de lado.

CONFIGURAR PAGINA (MENU ARQUIVO)

Configurar paginag ElEl

Margens Pape] Lyt
M gers
Sagpenriod & em
Esquesrdia; - om
Medianiz:  |0cm

Inferior: Z ¢

Dwedta: | 2,5om
P B il fpechanis;
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Wik e B0
Aplga:
N GoCLEmerts Nk b

 padrBo... | ok || coancels

Antes de imprimir os arquivos, devemos configurar a pagina,
para que os dados contidos no seu documento fiqguem aco-
modados na folha a ser impressa. O tamanho de papel mais
usado é o A4, com margens de 3 cm para o lado esquerdo da
pagina, 2 cm para as partes superiore e inferiore e 2,5 cm para
a margem direita. Essas medidas sao adotadas pela Associa-
cao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Na caixa de dialo-
go Configurar pagina, vocé pode definir margens, origem e
tamanho de papel, orientagao de pagina e outras opgodes de
layout para o arquivo ativo.
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Para exibir a caixa de didlogo, observe o seguinte.
1. No menu arquivo, clique na opcao Configurar pagina.

2. Na caixa de diadlogo, é possivel alterar as margens, tamanho
do papel, origem do papel e /ayout. Clique em cada item e
faca as alteracdes que desejar.

3. O recurso Medianiz sera muito utilizado para encaderna-
¢oes de documentos. Funciona como uma margem adicional
esquerda, visando ao emprego do espiral ou qualquer outro
material de encadernacao.

4. E possivel também definir a orientacao do papel. Ha duas
opgoes: Retrato (o mais usual no Word) — sera usado para im-
primir cartas, memorandos, relatérios em geral — e Paisagem
— sera usada para tabelas com varias colunas etc.

5. Depois que fizer suas escolhas de configuracao, clique
em Ok.

1) Utilizando as técnicas aprendidas nesta
unidade, redija parte de uma ata do Conselho
Escolar de onde vocé trabalha.

2) Crie uma pasta.

3) Salve a ata dentro da pasta.




o

Navegador

Internet Explorer
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Internet pode ser
considerada uma sociedade
corporativa ou cooperativa
virtual que hoje forma

uma comunidade com
caracteristicas sui genetris.

INTRODUCAO

Nesta unidade, vamos trabalhar com o navegador chamado
Internet Explorer, um programa que nos permite acessar o
universo virtual da internet — a rede mundial de computadores.
Por meio dela, podemos conhecer um mundo que nem sabi-
amos que existia. Pela internet, é possivel se comunicar, pes-
quisar, comprar, movimentar conta bancaria e muito mais.

O QUE E INTERNET

A internet, assim como diversas outras grandes invengodes,
teve seu inicio em instituicoes militares para fins bélicos. Mas,
ainda bem, alcancgou as universidades e, logo em seguida, as
nossas casas. Hoje, a internet tem varias utilidades, como, por
exemplo, propagacao e intercambio de informagbes, comuni-
cacao e troca de mensagens por correio eletronico, realizagao
de compras, divulgagao de produtos e acesso a varios tipos
de servi¢cos, como pagamento de contas, retirada de segunda
via de tributos, certiddes, entre outros.

Em linhas gerais, a internet € um conjunto de computadores
interligados entre si por meio de grandes estruturas de tele-
comunicacao e outros equipamentos — que fica a seu critério
pesquisar depois — como provedores, roteadores e modems.
Gostou do desafio? Para agugcar um pouco mais a sua curio-
sidade, leia o histérico seguinte, produzido pela Universidade
de Campinas (Unicamp) sobre a internet.

HISTORICO

A internet nasceu em resposta a uma necessidade militar. Nos
anos 60, periodo de grande tensao entre as superpoténcias
Estados Unidos e Unido Soviética, os americanos comegaram
a pesquisar uma forma de interconectar os varios centros de
comando do pais, de modo que o sistema de informacoes
norte-americano continuasse funcionando, mesmo que hou-
vesse um conflito nuclear. Com o fim da guerra fria, a estrutura
criada para esse empreendimento militar foi empregada para
o uso cientifico e educacional.

No Brasil, as universidades foram as primeiras a se beneficia-
rem com essa estrutura de rede. Havia conexdes com a Bitnet,
uma rede semelhante a internet, em varias instituicdes, como



as universidades federais do Rio Grande do Sul e do Rio de

Janeiro. Os servicos disponiveis restringiam-se a correio ele-

tronico e transferéncia de arquivos.

Somente em 1990, a Fapesp (Fundagao de Amparo a Pesquisa

de Sao Paulo) conectou-se com a internet. A partir de abril de

IMPORTANTE

1995, o Ministério das Comunicacoes e o Ministério da Ciéncia
e Tecnologia decidiram lancar um esforco comum de implan-
tacdo de uma rede integrada entre instituicbes académicas e
comerciais. Desde entéo, varios fornecedores de acesso e ser-

) ) ) SAIBA MAIS
vicos privados comecaram a operar no Brasil.

Saiba mais sobre o historico
P . o . da internet no site: http://
E aqui que vocé deve clicar com o mouse para en- www.vdl.ufc.br/catedra/
trar na internet telematica/historico_internet
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V4

E neste espaco que vocé digita o endereco da pagina que
quer ver:

= Pt ol UimA = Drever etade de Begslin = - “Ecrascd] Inlemrmsel Ceplorer

Ggues L Cgiw  feoiddsl Fpishets Ak

o Tk = | Py il Favorion - | -

Egdereps ] herge | romese. urd b fcetn ] = v
CONEXAO

Tipos de conexao

Vocé pode acessar a internet por meio de dois tipos basicos
deconexao:

Acesso direto: o computador é equipado com uma placa de
rede e fica o tempo todo conectado ao provedor de acesso. E
um sistema mais moderno, por meio da chamada banda lar-
ga, que permite utilizarmos a linha telefébnica mesmo quando
estamos conectados a internet.

Acesso discado: nesse tipo de conexao é necessario possuir
uma linha telefénica e utilizar um equipamento chamado mo-
dem (atualmente os computadores ja vém equipados com
modem interno, mas também existem modelos externos). O
modem transforma os sinais emitidos pelo computador (digi-
tais) em sinais que podem ser transmitidos pela linha telef6-
nica (analégicos) e vice-versa. Nesse caso, nao sera possivel
fazer e receber ligacoes telefénicas enquanto o computador
estiver conectado a internet.

PROVEDORES DE ACESSO

O proximo passo para quem vai acessar a internet de casa é
escolher um provedor de acesso. Na hora de escolher o seu
provedor, alguns fatores devem ser considerados: se ele pos-
sui nimeros locais de telefone (senao o custo da ligagao sera
alto), quantidade de linhas disponiveis, velocidade de conexao
e se ele possui algum diferencial em relacdo aos concorrentes
(conteudo exclusivo para assinantes, por exemplo).



Os mais conhecidos provedores de acesso sao:

Nome / Enderecgo / Tipo

Universo Online (UOL) / www.uol.com.br / pago

America Online (AOL) / www.americaonline.com.br / pago
IG / www.ig.com.br / gratuito

Terra / www.terra.com.br / pago

BOL / www.bol.com.br / pago

Alguns provedores ja oferecem o kit de instalacao, que inclui
0 programa para navegar e o programa de correio eletrénico.
O assinante recebe um nome de registro, uma senha e um
numero de telefone para onde o seu computador ira discar.

Se vocé nao tem internet em casa e deseja contratar os servi-
¢cos de um provedor, utilize outro computador que esteja liga-
do a rede e acesse o site da empresa, ou ligue para a Central
de Atendimento ao Cliente e informe-se.

Atualmente, alguns provedores oferecem a opg¢ao de disca-
dor, um programa que voceé instala no seu computador e que
disca de forma automatica para o provedor. Esse programa
mantém a lista de cidades e os nUmeros de conexao sempre
atualizados, o que garante uma conexao mais rapida. Para ins-
talar o discador, vocé deve fazer um download do aplicativo
a partir do site do provedor. Vocé podera usar o discador ou,
entao, configurar a conexao.

WORLD WIDE WEB (WWW)

A World Wide Web revolucionou a internet por reunir interface
gréfica, recursos de multimidia e hipertexto. A Web possibilitou
a construcao de péaginas gréficas, que podem conter fotos, ani-
macoes, trechos de video e sons. Nas paginas, a informacao esté
organizada de forma hipertextual, ou seja, as paginas estao liga-
das entre si, por meio de links. O Unico programa de que vocé
precisa € o navegador.

A World Wide Web é formada por milhées de lugares, chamados
sites. Existem sites de universidades, empresas, 6rgaos do governo
e até sites mantidos por apenas uma pessoa. A porta de entrada de
um site chama-se home page, ou seja, pagina principal.

Os sites sao localizados por meio de seu enderego. Esse sistema de
enderecos é também chamado de URL (Uniform Resource Locator
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— localizador uniforme de recursos). Com ele, é possivel localizar
qualquer informacgao na internet.

Vejamos o seguinte endereco: http://www.mec.gov.br . Cada parte
do endereco tem um significado:

http:// - E 0 método pelo qual a informacao deve ser bus-
cada. No caso, http:// € o método utilizado para buscar pagi-
nas na web. Vocé também vai encontrar outras formas, como
ftp:// (para entrar em servidores de FTP), mail to: (para enviar
mensagens), news: (para acessar grupos de discussao), entre
outros. Esse protocolo gerencia e formaliza as requisicoes e
as respostas que trafegam entre o cliente e o servidor web.

www.mec - E 0 nome do computador onde a informacao estéa
armazenada, também chamado de servidor ou site. Pelo nome
do computador vocé pode antecipar que tipo de informagao
ira encontrar. Os que comecam com www sao servidores de
web e contém principalmente paginas de hipertexto. Quan-
do o nome do servidor comega com ftp, trata-se de um lugar
onde é permitido copiar arquivos.

gov — Tipo de organizagao, gov se refere a uma organizagao
de carater governamental. A maior parte dos dominios é co-
mercial. Outros tipos sé@o: edu (instituicdo educacional), mil
(organizacao militar), org (em sua maioria, organizacoes sem
fins lucrativos, nao-governamentais), net (empresas que pro-
véem servigos para a internet).

br — O final br indica apenas que o dominio foi registrado no
Brasil (br é a sigla que identifica o Brasil na internet), e ndo a
localizacao fisica do servidor, como muitos pensam. Dominios
registrados nos Estados Unidos nao tém o final que indica o
pais; isso s6 é valido para os outros paises. Sao mais de du-
zentas siglas no total. Conheca algumas delas: uk (Reino Uni-
do), fr (Franca), jp (Japao), ca (Canada), ru (Russia), de (Ale-
manha).

NAVEGADORES

Para que possamos explorar todos os recursos que a web nos
oferece, precisamos de um programa chamado navegador. O
navegador pode mostrar texto, imagens e animacoes, sendo
que as novas versoes ja sao capazes de reproduzir sons, mu-
sica e video, gracas aos plugins, programas que se acoplam
aos navegadores, estendendo suas capacidades multimidia.



Atualmente, o navegador mais utilizado é o Internet Explorer.

==y [ O Internel Explorer & desenvolvido pela

Microsoft & faz parte do pacote do Windows,
razao pela qual s& tormou o navegador mais
ulilizado atualments. O gerenciador de cormeio
eletrdnico Cutlook Express acompanha esse

I | aplicativo

IMPORTANTE

INTERNET EXPLORER

Tela principal

= e e s Fresas gl
Gebw = o] g s Pewss & s -

[ I S T —

P g B

N By, [ 3
e e ot B

et wenss 0 R@lorma universitiria gera aumento de cursos da

ey ey e g i— .i,'."m'

g T o e A e ST o]
B T e e e
fu idrinds ™) et -l"I'nHri e
bl on sdnmepads b mgpen 4 vy d Lpams

ekl Fedies i sk s 4 n--.-u-...-- sl
e e ety P -..-.pu.qu .u.-.u...-.uni.
Abmm by Vs I o e e e 1]

e s AT o U e

Pl (TTLS P TS QRN BEPTW O DU O DS S A
G debals suparalc ds [fea oom nelbonesy
Para Faddnd, MEC b FaE Feforma uidmis il iria
HEdd e Skl S0 HTEOM Wil 00 Feds DR 5 Duirgs BTadils ob
et 1
Sato percchl el ciate refierna Ll eariiElFE

[

ol ¥ e Towi e .!_-.q-—-
Vo e mpony s ompmendale P o RMRpIE
L el et L B ] = Erfevaind
e i s & e e DT &
Terrrema b dr menr =TT
A ———— o Cetre

Hm

L’l BT e ke - 8] P i [Tl _rri | 4 P e |

i |

LY

#aR e

A tela principal do Internet Explorer pode ser dividida em trés

partes:

Area de Comando (superior) — Traz a barra de endereco, barra

de botoes e barra de menus.

Area de Exibicdo (central) — Onde vocé visualiza o contetido

do site.

Area de Indicadores (inferior) — Traz a barra de status, que in-

forma sobre carregamento das paginas.
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BARRA DE ENDERECO

| [
- Lull

Campo Endereco: para acessar um site na internet, basta digi-
tar nesse campo o endereco da pagina desejada.

Opcao Links: permite definir atalhos para seus sites preferidos.
No campo Endereco, posicione o cursor no icone que antecede
o enderec¢o da pagina, cligue uma vez com o botao esquerdo do
mouse, segure, arraste e solte sobre a opg¢ao Links. Vocé estara
criando uma barra de atalhos. Para excluir um atalho, clique com
o botao direito do mouse sobre o atalho e escolha a opcéo.

BARRA DE BOTOES

n "I- I L --l

Voltar: volta para a pagina anterior ja visitada.

Avancar: avanca para a pagina seguinte ja visitada. Fica ativo
apos voceé utilizar o botao Voltar.

Parar: cancela o carregamento da péagina.

Atualizar: recarrega a pagina atual. E util para verificarmos se
uma pagina sofreu alteragoes. Esse recurso é Util para quando
voce estiver acessando um portal de noticias que sofre constan-
tes atualizacdes.

Pagina inicial: acessa a péagina inicial definida nas propriedades
do Internet Explorer.

Favoritos: abre uma janela do lado esquerdo da &rea de exibicao,
permite guardar, organizar e acessar mais rapidamente os seus
sites favoritos. Para utilizar a opgao Favoritos, siga as seguintes
orientagoes:

1. Para adicionar um endereco a Favoritos, clique em Adicio-
nar. Clique no botao Criar em, se quiser adicionar o endere-
¢o dentro de uma determinada pasta ja existente ou em uma
nova pasta a ser criada. Outra maneira de fazer isso é clicar
uma vez com o botao esquerdo do mouse no icone que ante-
cede o endereco da pagina, segurar, arrastar até a pasta/local
desejado e soltar.

2. A opcao Organizar favoritos permite criar novas pastas, re-
nomear, excluir enderecos e mové-los de uma pasta para outra.



Se vocé quiser guardar os enderegos das paginas separados por
assunto, é interessante coloca-los em pastas.

3. Também é possivel fazer uma copia de seguranca do arquivo
de Favoritos em disquete, no caso de precisar formatar o disco
rigido ou trocar de computador. E preciso saber onde esta guar-
dado o arquivo de Favoritos.

Imprimir: imprime a péagina atual.

Pesquisar: disponibiliza um mecanismo de busca na internet,
por meio de palavra-chave.

Historico: guarda os enderecos das Ultimas paginas acessadas.

Correio: traz opgdes relacionadas com o correio eletrénico.

s

Discussao: permite a adesao a grupos de discussao. E preciso
entrar com o nome do servidor de news (noticias).

Messenger: chama um programa que permite contato on-/ine.

No estilo do AOL e ICQ (é preciso se cadastrar).
BT

A Ministério da Educacdo - Microsoft Inter
Edtar Exbe Favortos Ferramentas

BARRA DE MENUS - ARQUIVO

Abrir mais de uma janela no navegador Nowo '
Aber .. Chrl40
1. Abra o menu Arquivo. Editar com Mierosoft Word For Windows
2. Clique em Novo. i comig;
3. Selecione Janela. Corfigurar pagina. ..
Irnpramr ... . P
Vocé pode diminuir o tamanho das janelas cli- Visualizar impeess3o. ..
cando no botao que fica no canto superior direi- e .
to da tela. Tecla de atalho: <Control> + <N>. Torker & et

Se preferir, pode diminuir o tamanho das jane-

| i q bota i . Propriedades
a.s c icando no botao que fica no canto superior Trabathar off-bne
direito da tela: & Fechar

Salvar uma pagina em seu micro
1. Abra o menu Arquivo.

2. Clique em Salvar como... O navegador abrird uma janela
que lhe permitira escolher o nome e a pasta onde o arquivo
serd salvo. Para salvar a pagina completa (texto + imagens),
no item Salvar como tipo: selecione a opgcao Pagina da Web,
completa. Tecla de atalho: <Control> + <S>,
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ério da Educac
Exibir

Selecionar budo

Abrir uma pagina que esta em seu micro
1. No menu Arquivo, clique em Abrir.

2. Cliqgue em Procurar e escolha o arquivo.

IMPRIMIR A PAGINA ATUAL

1. Abra o menu Arquivo.

2. Configurar pagina: abre uma janela que permite configurar
as opcoes de impressao.

3. Imprimir: imprime a pagina atual.

4. Visualizar impressao: mostra como vai ficar a pagina im-
pressa.

5. Tecla de atalho para impressao: <Control> + <P>

Rl istiali: BARRA DE MENUS - EDITAR

Favoritos  Ferrament. Localizar uma determinada palavra ou ex-
pressao na pagina atual

1. Abra o menu Editar.
2. Cliqgue em Localizar... (nesta pagina).

Ctri+A : : _
3. Na janela Localizar, digite a palavra ou

Localizar (nesta pagina).,. ChriF expressao desejada e, em seguida, tecle

Barras de Ferrarmentas
w Barra de shabus
Barra do Explores

Ir para
P ar ar
Abnsaliz

Tamanho do bexto
Codficacdo

o Fonte
Felatdrio de privacidads. .,
Teda inbeira

Educacao - Microsoft Internet

Favorites  Femramentss & BARRA DE MENUS - EXIBIR

Enter. Para repetir a busca, tecle em Loca-
lizar proxima. Tecla de atalho: <Control>
+ <F>.

»
Alterar o tamanho do texto, ao visualizar uma pagina

# nainternet

¥ 1. Abra o menu Exibir.

Esc
F5 2. Cliqgue em Tamanho do texto e escolha uma das op-
coes.
]
¥
F11



BARRA DE MENUS - FERRAMENTAS

osoft Internet Explorer

Configurar a pagina inicial no navegador Ferramentas BT

No menu Ferramentas, cliqgue em Opc¢oées da In- Email & noticias
ternet. Selecione a guia Geral. No item Pagina ini- Bloqueador de Pop-ups

cial, digite o endereco (URL) desejado no campo Gerenciar Complementos. ..

Endereco e clique em Ok. Se a pagina desejada |

_ s Sincronizar...
estiver aberta no navegador, é so clicar em_ l_Jsar wWindows Update
atual e Ok. Para restaurar a home page original,
clique em Usar padrao. Para iniciar o navegador Windows Messenger
com uma pagina em branco, clique em Usar em Sun Java Console

branco.
Opcoes da Internet. ..

CONFIGURAR O HISTORICO

Os enderegos visitados também ficam guardados em um his-
térico. Para configurar essa opcao, abra o item de menu Fer-
ramentas e selecione Opg¢oes da Internet. Na opcao Geral, va
a Histoérico. Em Numero de dias das paginas no Histoérico, es-
colha quanto tempo os enderecos visitados devem ficar guar-
dados no histérico. Para limpar o historico, clique no botao
Limpar Historico (se vocé ndo quiser que outras pessoas ve-
jam os enderecos que vocé acessou ultimamente, pode usar
esse recurso).

BARRA DE MENUS - AJUDA t Explorer

O menu Ajuda esclarece duvidas sobre EAREES
a utilizacao do Internet Explorer.

Conteodo & indice
Dica do dia

CORREIO ELETRONICO Para usudrios do Netscape
Suporte on-iine

O correio eletrénico € um dos servigos Enwiar comentirias

mais antigos e utilizados da internet.

Além de enviar suas mensagens em se- Sobre o Internet Explorer

gundos ao destinatario (que pode estar

no edificio vizinho ou do outro lado do planeta), ele também
permite o envio de arquivos de sons, imagens, video e até
programas. A vantagem é que o destinatario nao precisa estar
conectado a internet no momento em que a mensagem che-
ga. O texto fica armazenado em uma espécie de caixa postal
eletrOnica até que o usuario entre de novo na rede. Depois de
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ler a mensagem, é possivel responder a ela imediatamente,
imprimi-la ou enviar cépias para outras pessoas.

Um fato interessante é que, se por algum motivo a sua men-
sagem nao for entregue ao destinatario, ela retorna para a sua
caixa postal, com informacodes, no cabecalho, sobre os moti-
vos de ela nao ter sido entregue. Devido ao baixo custo, rapi-
dez e facilidade de uso, o correio eletronico ja esta ocupando
o lugar de alguns meios de comunicacéao tradicionais, como o
fax, a carta e a ligacao telefonica.

A mensagem vai para o servidor de correio eletrénico do re-
metente, que a envia para o servidor do destinatario. Utilizan-
do um gerenciador de correio eletrébnico, o destinatario co-
necta-se ao seu servidor e pega a mensagem. Todos os usua-
rios desse servigco possuem um endereco eletrOnico, também
denominado e-mail. Essa identificagdo € Unica. Nao podem
existir dois enderecos iguais. De um modo geral, o e-mail tem
o seguinte formato: seunome@provedor.com.br. Saiba o que
significa cada parte do formato:

Seu nome: um nome que voceé escolhe para usar como ende-
reco eletronico. E escrito sem espacos e sem acentos.

@ : simbolo chamado arroba, que em inglés quer dizer “at”,
ou seja, “em”.

Provedor: nome da empresa ou instituicdo provedora de aces-
so a internet. Pode ser um provedor comercial, uma empresa,
uma universidade, um 6rgao do governo etc.

com: tipo de organizacdo, com se refere a uma organizagao
de carater comercial. A maior parte dos dominios é com. Ou-
tros tipos sao: edu (instituicao educacional), mil (organizacao
militar), gov (organizagcdo governamental), org (em sua maio-
ria, organizagdes sem fins lucrativos, ndo-governamentais),
net (empresas que provéem servigos para a internet).

br: O final br indica apenas que o dominio foi registrado no
Brasil (br é a sigla que identifica o Brasil na internet), e ndo a
localizagao fisica do servidor, como muitos pensam. Dominios
registrados nos Estados Unidos nao tém o final que indica o
pais; isso soO € valido para os outros paises. Sao mais de du-
zentas siglas no total. Conheca algumas delas: uk (Reino Uni-
do), fr (Franca), jp (Japao), ca (Canada), ru (Russia), de (Ale-
manha).

Os enderecgos sao usualmente escritos com letras minusculas,



apesar de ja surgirem enderecos que contém maiulsculas, mas
isso sO causa transtornos na hora de divulgagao, pois fogem
totalmente do padrao existente até hoje. Muitos provedores
oferecem e-mail gratis. Para se cadastrar, entre, por exemplo,
no site do BOL (www.bol.com.br) ou do IG (www.ig.com.br),
preencha seus dados e pronto, vocé ja é um internauta.

Veja a tela
E-mail gratis 5:::::' suacaina
E-MAIL | i WOOE ferel T 1

@beleombr  Muir sIpEcs pars
Gubrdar fuag

SENHA [ MARTQENE & MUEs
| Entrar owtras vantagens.
Inscreva-se jé1 Cges sge

1) Faca seu cadastro em um site de e-
mail gratuito, crie seu endereco eletrénico e troque
mensagens com seus amigos.

2) Envie para seu amigo a ata do Conselho Escolar que
vocé redigiu na unidade anterior.

CERTIFICACAO DIGITAL

A Certificacao Digital é um conjunto de técnicas
e processos que propiciam mais seguranca as
comunicacoes e transagoes eletronicas, permitindo
também a guarda segura de documentos. Utilizando-se
da Certificacao Digital, é possivel, por exemplo, evitar
que hackers interceptem ou adulterem as comunicagoes
realizadas pela internet. Também é possivel saber, com
certeza, quem foi o autor de uma transacdo ou de uma
mensagem, ou, ainda, manter dados confidenciais
protegidos contra a leitura por pessoas nao
autorizadas.

Embora seja baseada em conceitos matematicos altamente
sofisticados, ela pode ser utilizada facilmente. A maioria dos
sistemas de correio eletronico e navegadores estao prepara-
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dos para orientar os usuarios, de forma didatica, para realiza-
rem as principais operagcoes com Certificacao Digital.

Sua eficacia pode ser avaliada se considerarmos que o Sis-
tema de Pagamentos Brasileiro, que movimenta milhdes de
reais a cada dia, utiliza-se da Certificacao Digital para oferecer
seguranca na transmissao dos arquivos entre os bancos.

A Certificacao Digital baseia-se na existéncia de Certificados
Digitais, que sao “documentos de identificagao” eletrénicos.
Eles sdao emitidos por uma Autoridade Certificadora, que é
uma entidade considerada confiavel pelas partes envolvidas
numa comunicagao ou negociagao.

Esses certificados podem ser emitidos para pessoas fisicas ou
juridicas (incluindo municipios), equipamentos ou aplicagdes,
chamados de “titulares de certificados”.

(Fonte: ICP-Brasil - Texto produzido em agosto/2003)

Como exercicio geral desta unidade, faca as
seguintes tarefas.

1) Pesquise sites na internet e faca uma lista com
alguns de que vocé mais gostou.

2) Digite um texto no Word com a lista dos sites
escolhidos, dizendo o que é o site e por que vocé
gostou do seu conteudo.

3) Salve o texto e envie para um amigo por e-mail.



Linux
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INTRODUCAO
HISTORICO LINUX

O Windows foi o primeiro sistema operacional amigavel e
acessivel, o que o transformou numa espécie de opgao default
(padrao) para microcomputadores domésticos. A Apple' tinha
o Mac OS, outro sistema amigavel e superior ao Windows
em muitos aspectos, mas que sé rodava nos computadores
produzidos pela prépria Apple, muito mais caros que os PCs.
Quem precisava de um sistema robusto e confiavel para seus
servidores optava por uma das varias versdes do Unix. Profis-
sionais da area grafica usavam Macs, e os outros conviviam
com os problemas do Windows.

O Linux surgiu de uma forma completamente despretensiosa,
como o projeto de um estudante finlandés. Muitos sistemas
sao desenvolvidos como projetos de conclusao de curso ou
apenas por hobby — o que permitiu ao Linux se transformar
no que é. Tudo comecou em 1983, pouco depois que a IBM
lancou seu primeiro PC, e a Microsoft, sua primeira versao do
DOS. Richard Stallman criava a Free Software Fundation, que,
ao longo da década, produziu a licengca GNU e toda a base fi-
loséfica relacionada a ela e, mais importante, um conjunto de
ferramentas, como o editor Emacs e o compilador GCC.

O Emacs é um editor de texto que combina grande quantidade
de recursos e ferramentas Uteis para programadores. O GCC
€ o compilador que permite transformar o cédigo escrito nele
em executaveis. A idéia era desenvolver um sistema operacio-
nal completo, mas para isso faltava a peca principal: o Kernel.
Imagine o Kernel como o cérebro e o coragao de um sistema
operacional. Ele sozinho nao serve para nada, mas sem ele o
resto do corpo também nao vai muito longe. Em 1991, a Free
Software Fundation ainda estava dando os primeiros passos
no desenvolvimento do Hurd (que ainda hoje esta muito lon-
ge de ser concluido), enquanto o Linux de Linus Torvalds era
utilizavel desde suas primeiras versdes. O corpo encontrava
o cérebro. Por volta do final de 1994, foi langada a primeira
versao para Linux do Xfree. Ele € um “servidor grafico”, uma
interface grafica usada em varios sistemas Unix. Basicamente,
antes do Xfree, o Linux possuia apenas a velha interface de
modo texto, o que explicava o fato de ele s6 ser popular entre
programadores e administradores de sistemas.

'Empresa de computadores americana criada e dirigida por Steve Jobs



Nessa época, comecaram a surgir as primeiras distribuigoes
Linux, que eram um jeito mais “facil” de instalar o sistema.
Ao invés de ficar compilando tudo, comegando pelo Kernel e
passando por todos os aplicativos da Free Software Fundation
e outros que voceé pretendesse rodar, vocé simplesmente pas-
sava alguns dias editando arquivos de configuragdo com a
ajuda de alguns manuais mal escritos.

HISTORICO KURUMIN

O Kurumin é uma distribuicao Linux destinada a desktops, base-
ada originalmente no Knoppix. Quando falo em desktops, estou
falando em um sistema destinado a uso geral, que vocé pode usar
para acessar a internet, trabalhar, assistir a filmes, jogar e fazer todo
tipo de tarefas. O Kurumin difere das outras distribuigées por ser
desenvolvido para o usuario doméstico, e nao para o super-geek
que entende tudo de linha de comando.

A primeira preocupacgao € que o sistema rode diretamente a partir
do CD, de forma que vocé possa usa-lo em qualquer micro, sem
precisar fazer backup de tudo, dividir o HD em partes e passar por
um processo tedioso de instalagdo. Vocé simplesmente da boot
pelo CD, e ele roda sem alterar nada que esta gravado no HD.

A segunda é que o sistema seja pequeno, sempre menos de
200 MB, fazendo com que o download seja rapido. Outra van-
tagem do tamanho reduzido é que vocé pode grava-lo um
mini-CD e transporta-lo confortavelmente no bolso da camisa.
O Kurumin é a distribuicao Linux que contém mais programas
dentro de um mini-CD. A idéia é que o sistema venha com os
10% de programas usados por 90% das pessoas — os melho-
res dentro de cada categoria. Vocé tem o suficiente para assis-
tir a filmes, navegar, ler e-mails, alguns games etc. dentro do
CD e pode instalar outros programas mais especializados que
tenha interesse por meio dos icones magicos.

Para usa-lo, vocé precisa apenas gravar o CD-ROM g, se neces-
sario, configurar o Bios do micro para dar boot por meio do CD-
ROM. Vocé pode também usar um disquete de boot, ou mesmo
usar o VMware para roda-lo até mesmo dentro do Windows.
Esse fantastico sistema operacional transformou o analista de
sistemas Carlos Morimoto, 24 anos, seu criador, num dos prin-
cipais propagadores do Linux no pais. Com mais de dez livros
escritos sobre Linux, hardware e redes, Morimoto viaja pelo
Brasil, ministrando cursos sobre o sistema do pinguim.
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AREA DE TRABALHO OU DESKTOP

Na area de trabalho, encontramos os seguintes itens:

* jcones;
* barra de tarefas;
* botao “K".

ICONES

Sao representacdes graficas de arquivos ou programas. Vocé
pode adicionar ou excluir icones na area de trabalho.

BARRA DE TAREFAS

A barra de tarefas, a exemplo do que vimos na Unidade 3,
mostra que janelas estao abertas no momento, mesmo que
algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela,
permitindo, assim, alternar entre essas janelas ou entre pro-
gramas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito util no dia-a-dia. Imagine que vocé
esteja criando um texto em um editor e um de seus colegas
pede a vocé que imprima uma determinada planilha que esta
em seu micro. Vocé nao precisa fechar o editor de textos. Ape-
nas salve o arquivo em que estéa trabalhando, abra a planilha
e mande imprimir.

Enquanto o arquivo estiver sendo impresso, vocé pode voltar
para o editor de textos, dando um clique no botao correspon-
dente na barra de tarefas. A barra de tarefas € uma das maio-
res ferramentas de produtividade no Kurumin.

Vamos abrir alguns aplicativos e ver como ela se comporta.

B LR

J O Botao “K”

O botao “K” é o principal elemento da barra de tarefas. Ele
dé acesso ao menu “K”, de onde se pode acessar outros me-
nus, que, por sua vez, acionam programas do Kurumin. Ao
ser acionado, o botao “K” mostra um menu vertical com va-
rias opgoes. Alguns comandos do menu “K” tém uma seta
para a direita, que significa que ha opcdes adicionais dispo-
niveis em um menu secundario. Se vocé posicionar o pon-
teiro sobre um item com uma seta, sera exibido outro menu.

T &
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O botao “K” é a maneira mais facil de iniciar um programa
que estiver instalado no computador, ou fazer alteragdes nas
configuracdes do computador, localizar um arquivo, abrir um
documento etc.

CONFIGURAR AREA DE TRABALHO

Para iniciar a configuracao, bas-
ta clicar com o botdo direito do ¢ vimisr cmseee

mouse na area de trabalho e se- Posiumer: ks '
lecionar a opgao Configurar Area .«
de Trabalho. S Aniden ,

FUNDO DE TELA

Clicando em Fundo de tela, podemos modificar o papel de
parede utilizado.

Vejamos agora algumas opg¢oes de configuracao:

PLANO DE FUNDO

* Sem figura — Selecionando essa opc¢ao,
nao aparecera uma imagem como fundo

w de tela.
N * Figura — Seleciona uma imagem como

: - fundo de tela.

* Show de slides — Selecionando essa op-

¢ao, sera criada uma apresentagao (seqién-
cia de imagens) com as imagens que vocé
desejar. Basta clicar em Configurar, esco-
Iher o tempo de transi¢cao entre cada figura,
a ordem que a figura deve ser apresentada
e adicionar as figuras.

=== | PROTETOR DE TELA

-

Aqui é possivel escolher e configurar uma
protecao de tela.



Basta selecionar uma opc¢ao na caixa Protetor de tela. Tam-
bém é possivel determinar o tempo de espera para que a pro-
tecdo tenha inicio, bem como a possibilidade de criar uma se-
nha para que o protetor seja encerrado.

JANELAS
Barra de titulo  Barra de menus Barra de ferramentas
¥ ':“ % 3 ...\. __. : -.
i (%] i 3
1«.__;‘- - " *,_ * .-'4 # Bottes de Contrale
Blawra 3o H""\-._.-H'--__ “"' || I.'I ; 3|Jljll:|.'.t'
: — / .
Lo allif ag o' Emdrog o e ::-.. o I Mt S R E L
-\'-\..\_"-_.3_:'\. S F e
lconaes
Barra do status
.'I .'ﬂ k3 E-r - il I T ——— _-.=l 5:53 101

Para exemplificar uma janela, utilizar a janela Meu compu-
tador.

COMPONENTES DE UMA JANELA
Barra de titulo — Mostra o nome da janela que esta ativa.
Botoes de controle:

Ajuda - Oferece uma pequena ajuda sobre a fungao de alguns
icones.

Minimizar — Faz com que a janela fique do menor tamanho
possivel.

Restaurar — Faz com que a janela retorne ao seu formato ori-
ginal.

Maximizar — Faz com que a janela ocupe todo o espacgo da
tela.
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Fechar — Fecha a janela.

Barra de menus — Possui todas as operacdes possiveis em
uma determinada janela.

Barra de ferramentas — Contém as ferramentas mais comuns
em uma janela.

Barra de localizacao/Endereco — Facilita o deslocamento den-
tro de uma janela.

Barra de status — Informacodes sobre a janela.

Botao Nova janela — Abre uma cépia da janela atual.

CONFIGURAR A BARRA DE FERRAMENTAS

Como vocé ja deve ter observado, a barra de ferramentas apre-
senta os icones, mas nao apresenta o seu nome. Tal procedi-
mento tem a finalidade de que vocé reconhecga a funcao, so-
mente olhando para o icone. Imagine que vocé esta no Japao, e
que todos os computadores estejam configurados para o idioma
local. Se ndo souber o que um determinado icone faz ou nao
conseguir ler a sua descricao em japonés, nao sera possivel exe-
cutar nenhuma tarefa nos computadores. Sei que talvez tenha
sido muito radical no meu exemplo, mas fica o alerta para que, a
medida do possivel, vocé comece a identificar os icones.

Como esse processo de identificagao automatica leva um tem-
pinho, vamos apresentar uma forma de configurar a sua barra,
para que seja possivel observar o nome de cada icone. Basta
que vocé clique com o botao direito do mouse na barra de
ferramentas, selecione a opcao Posicao do texto e clique em
Texto sob icones, conforme mostra a figura abaixo.

| Manii da baita da lavsmantas I
[P ot -
Pumig®e do lwaly ¥ of Agenas Kones
Tamarko dos kanos L] Agenas lexto
EAFFA @ TervHmentas L Tests as Lads de Lanes
Configurar lrarras de ferramentas. . Testn gah iranes

Pronto, agora, abaixo de cada icone, aparece seu respectivo
nome.

.]"-'EIT J:«-In LIH“-_ nigial

= —r— — _.____.‘.-_ ——
||

Flrmqtr arar | | Cortar| Caplar| Colar| |




CRIACAO DE LINKS PARA LOCALIZACAO

(ATALHOS)

Apesar do nome, essa fungao é idéntica a criagao de atalhos

do Windows. Basta clicar com o botao direito do mouse na

area de trabalho ou onde se deseja criar o atalho. Posicione a

seta do cursor em Criar Novo/Arquivo/Link para Localizagao

IMPORTANTE

(URL), conforme a figura abaixo.

Feito isso, aparecerd uma nova = ‘== e

tela. Clique no icone em formato & ‘s e | - e

de pasta para localizar o arquivo Pt TR e

desejado. B Souten : - et apm < P
Sl B SR T Tl 1

# oEaigs an Bea e el | il cwr s e i,

ApOs localizar o arquivo, clique i, .. s

em OK. Agora escolha um nome = " s

para o atalho e clique em OK no-

vamente. Pronto, mais simples = .. . ..
impossivel! N |

FLAF LA™ 3T

BARRA DE INFORMAGOES (KARAMBA 1)

Como o nome sugere, a barra de informacgodes fornece infor-
macodes sobre alguns dados operacionais em nosso computa-
dor, conforme veremos a seguir:

Quanfidache de voosssamentn resieaco pels CPL

Quantidace de meamdns LA utilizads no moments pals CPU

Fifavo fofal geifinads &5 dveddcig fidr & guavalo FLDam hwe
Al Furkhe

Erdi@rddte [0F 00 SIS O redd el ATy A Sl iisry. Diee
SIAETECT # LEALEID PV AR OF OOl DORRET P
informagies alranes ca reke.

o N uaniviede de aaos recebed'os pele pRca
B Ll guaenbuiafe o cindos previdckons pela plica

FerFihy O il - & O WD OSSR PRI & TR TR
BT Joaf O Compuioiod fov e Bie O HMTRENTD A LA

N e R iy

Data & hova

Chplagdy 0wl FEVICAET O CONTRIL STy
ACFERY B Pl HUrinmii e e, pukniiin e . e, s |
Lot adeal v Sar duveias @ ciar SaeRhdes

AcEssd dd side Gilad J0 Ml e (i e gruisdnhd e e s S inde i gag
gue formece wivias indonmagtes & dicas sobre soffware & hanfwane
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BARRA DE ATALHOS

Eita marra hsingcd atallad para abgurd a@licsipaed & lerramgmas o ConNedu raclo

el e e Mg ryrmn CSnISTeE vErEmios & REguir

HSprend
Hansale [ e
huickShow

Cantro de Controls

HOME - Gerencisdor de Arguivos Add Printer

MPlayer

Konsole (Shell) - E um interpretador de comandos que ana-
lisa o texto digitado na linha de comandos e executa esses
comandos, produzindo algum resultado.

LICQ - O LICQ é um clone do ICQ.

Mozilla Firefox — O Firefox permite uma navegagao mais rapi-
da, segura e eficiente. Nenhum outro navegador se equipara
a sua qualidade.

Home (gerenciador de arquivos) — O gerenciador do Kurumin
€ um aplicativo muito versatil, pois incorpora as fungoes de
navegador internet e de gerenciador de arquivos, entre ou-
tras.

Centro de controle - Essa funcdo abre uma janela que nos
mostra as seguintes informagdes: versao, usuario, nome da
maquina, sistema, versao e o tipo da maquina na qual esta
sendo executado o KDE.

KWord - O KWord é o editor de textos do KOffice e segue o
padrao dos editores de texto avancados existentes no merca-
do. Possui um resultado final bastante profissional e sem nada
dever aos seus similares comerciais.

KEdit - O KEdit é o editor de texto padrao do KDE. Ele é indi-
cado principalmente para compor pequenos arquivos em tex-
to puro. Por isso, ele é consideravelmente rapido e leve.

KSpread - Aplicativo baseado nas planilhas eletrénicas mais
populares, o KSpread é bastante simples e oferece compatibi-
lidade com os arquivos similares.



KuickShow - O Kuickshow é um pratico e rapido visualizador
de imagens, que trabalha com figuras de diversos formatos e
tem como diferencial a versatilidade de ter um editor de figu-
ras embutido, assim como um mostrador de s/ides.

XMMS - XMMS é um aplicativo multimidia, que reproduz ar-
quivos de som e video em diversos formatos.

KCalc - O KCalc é a calculadora do sistema operacional kuru-
min.
Aumix ou Kmix - Esses dois programas nos ajudam a manipu-

lar o volume do sistema de dudio em nosso computador.

Add Printer — Essa fungao nos auxilia na instalacao de impres-
soras.

Jogo Lbreakout2 — Excelente jogo, que possui uns trinta ni-
veis e uma grande variedade de bonus, como bolas extras,
bolas de metal, vidas extras e muito mais.

MPlayer - Para assistir a filmes e a DVDs, vocé pode contar
com o Mplayer. Ele abre a maioria dos formatos de video sem
necessidade de instalar codecs adicionais como no Windows
e se da bem com VCDs e DVDs.

CALCULADORA (KCALC)

E A calculadora do Kurumin contém muito mais recursos
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do que a calculadora comum, pois, além de efetuar as
operacoes basicas, pode trabalhar como uma calculadora
cientifica. Para abri-la, clique no icone indicado ao lado. A
calculadora-padrao contém as fungdes basicas, enquanto a cal-
culadora cientifica € indicada para célculos mais avangados. Para
alternar entre elas, clique no menu Configuragoes/Mostrar tudo.

[ 3 CE | e "
| Arguive Editsr Confguracles Ajuds Arguive  Edftar Configuragdes Ajuda
] aewe |' ] . Base
| Angrss = Hes @ Qe Sctal Fraro e I o
| T C &
| Mad = B 3 = M Hyp || AND | It r i
Lis # = LE] i of [T
- . - S = 25 i od = B "
1) Cion & fitw o | +
{ 3 ) i || w 'l § [TE} x
[ - ZTT- Tan Lih wl Cd g
i 1 2 1 Me %N =
@ ML = it Lig Eah X S —_— |
= ¥ ©
MO £S5y L i ’ CE @ ML = g
PADRAQ CIENTIFICA o] oeg]oee]| | &
2
>



106

UNIDADE 6 - Linux

Com o KEdit, é possivel digitar textos simples, similar
ao Bloco de notas utilizado no Windows. Poderiamos
dizer que o KEdit é uma versao muito simplificada do
OpenWriter. Os usuarios do Bloco de notas do Windo-
ws sentir-se-ao familiarizados, pois ele possui menus e barras
de ferramentas similares.

Para abrir o KEdit, localize o icone acima, na area de trabalho.
Quando clicar uma vez nesse icone, a figura abaixo aparece-
ra:

it | 3 S EELETTTerT L eyl of e B e ] . m |
Arquiee EdiEdr |F Feprermantss Configurscoss Ajuds
| ey G |y
| WiF
NS lLinha 3 Col: 20
INKSCAPE

O Inkscape é um acessoério do Kurumin que permite o trata-
mento de imagens e a criagao de varios tipos de desenhos para
nossos trabalhos. Por meio desse acessério, podemos criar
logomarcas, papel de parede etc. Uma grande vantagem do
Inkscape para as pessoas que estao iniciando no Kurumin é que,
por meio dele, € possivel aperfeigoar-se nas fungdes béasicas de
outros programas, tais como abrir, salvar, novo, desfazer, além
de desenvolver a coordenacdo motora na utilizacdo do mouse.
Para abrir o Inkscape, siga até Botao “K"”/Graficos/Inkscape.



A seguinte janela sera apresentada:

DEQod B4 s¢ TR J @0 QR Daw
2> Bd4EF I Tl = Hs = N
T P E byt POT T e AT VR o IR TR o PP 0 0 Y P Y oY 1 10 B O BT T o
K|
a:
ml:
-1
*| -
®):
4
M-
e
A -
&= rrl
k

Helecho (F1) = utilizads pach selecssnar fagurdd am ey dedenfo.

Ediglio de Nd (F2) - utilizsds paers alterar 0 Fonma de wma figurs.
i Zoom (F3] - Aproima o sesenho.

. Retingulo (F4) - URikizada para criae retinguics @ guadrades. Bass ciicar na foina com
o Botho eiqguerds do Mouse & rEstar sobre & pdgina.

U Estrela (*) - Auxilia na crischio de estretas ¢ poligonos.

@ Espiral (F8) = Cria figuras com fonmas espirais,

JEJ Mo Livra (F6) - Traca limhas & mic- e,

ﬂ Hio Barier (SHIFIT + Fé ) - Dedenha corves Bedier @ bahad relad.

Caneta Caligrifica (CTRL + F8) - Utilzada para escrever a8 mbo-lwre, como se
ultifiza um Lkpis.

ﬂ Tt (FB) - LRilirads pard e tEatos ho [nkScape. Ao Selecdnas #45h ferramenta @
halif N3 area de desenho, DaSta comesar & digitar o bexip.

/! cConta Gotas (F7) - Escolher & cor da imagem.

IMPORTANTE
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AGrepar, sapeiiar & ordendr objetos !
L]
ghlmlll objeins = Permmiide Byrupar (Transiormar) J06 ou Mmas obselos em wm &

Qﬂtﬂtm#r objatod = Pl SHEGUSET (IEEAFEF] 35H oy WAR SUEST GuE
Ieeham Sidd BErusesod.

Espalhar @ rotlacienar objobo:

{ Carl & [ } = Gwgr 909 md sentada anti- horirio

{ Caxil + § § = Girar 80 no sentkdo Benibnio

{ h } = Espelhae varcaimants

[
B [ g ) = Dipeihar horaootalments

Ondanar obj wm

.'_l Far com gue o figura selecionsds fgue e b de fodos 03 ouires etemanios
-ﬁ ALBES & lgrmanio WeCorads um DS O cada il

i'_ Lird'@ela O SWSEnDd RETionals urm AR OF CaOa W2

F Lesiands & chements selersanado M o bopd

REDIMENSIONAR OU GIRAR UMA FIGURA

Ao selecionar (clicar uma vez) a figura, aparecerao setas ao
redor dela, conforme abaixo.

B BT ! %, M # ""_\_\_
-
-\-H'""\-\.
- - *—. Setas de
‘/’__,..f"' redirmsensionarents:
L L] &

Agora basta clicar em uma dessas setas com o botao esquer-
do do mouse e redimensionar a figura. Se clicarmos duas ve-
zes, sera ativada a fungao para girar e inclinar a figura. Obser-
ve que o formato das setas agora é outro:

= . i "\
Seta Setas para girar

para inclinar ' = .

Clique em uma das setas, com o botao esquerdo do mouse,
e gire a figura.



LIXO (LIXEIRA OU TRASH)

A Lixeira € uma pasta especial do Kurumin, que se en-

contra na area de trabalho, mas pode ser acessada
-~ também pelo gerenciador de arquivos (Konqueror).

Para verificar o conteldo da Lixeira, dé um clique so-
bre o icone apresentado ao lado, que estéa localizado na area
de trabalho, e surgira a seguinte figura:

»

Lo al

ELakiall

A o Usain
Lk 1L L L}
£

=
|

[€]

Vamos apagar um arquivo, para que possamos comprovar 109

gue ele sera colocado na Lixeira. Para isso, crie um arquivo

de texto vazio com o KEdit e salve o texto na pasta, em Meus

documentos. Apés, abra a pasta e selecione o arquivo recém-

criado e, entao, pressione a tecla Delete. Pronto! O arquivo foi

enviado para a Lixeira.

RESTAURAR UM ARQUIVO

Para restaurar um arquivo que esteja na Lixeira, siga os se-

guintes passos.

1° — Abra a Lixeira.

2° - Selecione o arquivo desejado.

3° - Clique em Editar/Mover Arquivos na barra de menu. E
|
©

4° — Escolha um local para enviar o arquivo e clique em OK. wd
g

5° — Clique em OK. 2
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ESVAZIAR A LIXEIRA

Ao esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os
arquivos do seu disco rigido. Os arquivos nao poderao mais
ser recuperados pelo Kurumin. Entao, esvazie a Lixeira somen-
te quando tiver certeza de que nao precisa mais dos arquivos
ali encontrados.

1° - Abra a Lixeira.
2° - Selecione o(s) arquivo(s) desejado(s).
3° - Clique em Editar/Remover, na barra de menu.

Vocé pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri-la.
Para tanto, basta clicar com o botao direito do mouse sobre o
icone da Lixeira e selecionar, no menu de contexto, a opgao
Esvaziar lixo.

PROCURAR ARQUIVOS

A funcao Procurar arquivos € muito importante para que pos-
samos encontrar arquivos em nosso HD. Basta seguir os se-
guintes passos.

1° - Clicar no Botao “K".
2° - Clicar em Procurar arquivos.
3° - Preencher o campo Nome.

4° - Selecionar a pasta onde deseja iniciar a procura pelo bo-
tao Navegar.

5° - Clicar em OK.

6° - Clicar no botao Procurar.

EXPLORADOR KONQUEROR
(HOME - GERENCIADOR DE ARQUIVOS)

O Explorador Konqueror tem a fungcao de geren-

f ciador em seu computador, ou seja, de organizar o

disco e possibilitar o trabalho com os arquivos, po-

dendo, por exemplo, criar pastas para organizar o

disco de uma empresa ou casa, copiar arquivos para disquete,
apagar arquivos indesejaveis etc.

O Explorador Konqueror é composto de uma janela dividida



em dois painéis: o painel da esquerda é uma arvore de pas-
tas hierarquizadas, que mostra todas as unidades de disco, a
Lixeira, a Area de trabalho ou Desktop (também tratado como
uma pasta); o painel da direita exibe o conteddo do item sele-
cionado a esquerda. Preste atengcao na figura, pois no painel
da esquerda todas as pastas com um sinal de (+) indicam que
dentro delas existem outras pastas. As pastas que contém um
sinal de (-) indicam que ja foram expandidas (ou que ja esta-
mos visualizando as subpastas).

BARRA LATERAL DO KONQUEROR

A Barra lateral proporciona acesso rapido e direto para algu-
mas fung¢odes, tais como as que se seguem.

Favoriios — Mosira & elacdo dos sides gque Toeain coailipurados como lavontos. Basta ¢lséar

em um dos sifer relacionsdos [Peara djle hl\.l!l.|lil\. riwr enire om musdo hroeser | !|.|'u.5'.|.!-'| [rirs
filErnel |
[Hspasiivos — Linleado fara lotar i insledes deé desed (CE-ROM, disgucte, HDs ele.) ¢
.
commpariihamenios o rede
i
Historkeo - Kelagko dos sives visindos quando o B OBguenor ¢ @11 HFISEr oamio i ges
= [ retors de usudrsn — Logal onde o weismo M Permiseid pars (fuf suis pasias &
LT SO AUy TS
W
Rede ~ Acessn via FTP ¢ lnds pam srguives do KD

d DMirctorie raiz — Aocsso a8 pastas do diretomo ra )

Hervipos - Lista de slguns servigos Tommecickn el Rangeerne

EXIBIR O CONTEUDO DE UMA PASTA/DIRETORIO

Para vocé ter uma idéia pratica de como exibir o conteudo
de uma pasta, vamos, por exemplo, visualizar o contetdo da
pasta Meus documentos. Siga os seguintes passos.

* Dé um clique sobre a pasta Home.

» Sera informado na Barra de titulo o nome corresponden-
te a pasta que foi clicada. Observe que do lado direito
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aparecera o conteudo da pasta, ou seja, todas as pastas,
arquivos e/ou programas existentes la dentro.

PASTAS

Criar uma pasta

As pastas servem para organizar o disco rigido. Para
conseguirmos essa organizagao, € necessario criar-
mos mais pastas e até mesmo subpastas. Para criar
uma pasta, siga estes passos:

1. Abra a pasta ou unidade de disco que deveréa conter a pasta
que sera criada.

2. Clique no menu Editar / Criar novo / Pasta.

3. Aparecera na tela uma nova pasta selecionada para que
vocé digite um nome.

4. Digite o nome e tecle Ok.

Pronto! A pasta esté criada.

Apagar uma Pasta

E possivel apagar uma pasta da mesma forma que se apaga
um icone.

FORMAS DE SELECAO

Para facilitar as operacdes no Explorador Konqueror, foram
criadas duas formas para selecionar um arquivo, programa ou
pastas.

Selecao em bloco — Para selecionar um bloco de informacéo
(arquivos, pastas ou programas), basta manter a tecla Shift
pressionada, clicar no inicio e no final do bloco desejado. Ob-
serve que todo o bloco ficou marcado.

Selecao aleatoria — Para selecionar informagdes distintas, bas-
ta manter a tecla Ctrl pressionada e clicar nas informacgdes de-
sejadas.



COPIAR ARQUIVOS (CTRL + C)

A necessidade de fazer cépias de arquivos surge quando preci-
samos, por exemplo, de um mesmo arquivo em outro compu-
tador, ou até mesmo de passar a copia de um documento im-
portante para uma outra pessoa. Ou seja, copiar um arquivo.

O ato de copiar um arquivo pode ser feito, por exemplo, do
disco rigido (HD) para um disquete, de disquete para um HD
ou de pasta para pasta, dentro do mesmo disco. O primeiro
passo, entao, € saber o que sera feito, ou seja, qual é o direto-
rio de origem, de onde o arquivo sera copiado e que diretério
sera seu destino.

Logo, siga os passos.
1. Encontre o arquivo a ser copiado e o selecione.
2. Em seguida, va ao menu Editar, opgao Copiar.

3. Abra o diretério (pasta ou disco) de destino. (Ex.: Meus
documentos).

4. Por ultimo, va ao menu Editar, opgao Colar.

Pronto, o arquivo foi copiado. Agora existe uma cdpia no local
de origem e outra no local de destino.

MOVER ARQUIVOS (CTRL + X)

Para mover arquivos, o usuario usarad um processo semelhan-
te ao utilizado para copiar. Para tanto, basta que siga os se-
guintes passos.

1. Encontre o arquivo a ser movido e o selecione.
2. Em seguida, va ao menu Editar, opgao Cortar (CTRL + X).

3. Abra o diretério (pasta ou disco) de destino. (Ex.: Meus
documentos).

4. Por ultimo, va ao menu Editar, opcao Colar (CTRL + V).
Nesse momento, o arquivo foi movido, ou seja, foi retira-
do de um lugar e colocado em outro.

APAGAR UM ARQUIVO

Aqui repetimos o mesmo procedimento utilizado para apagar
um icone ou uma pasta.
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UNIDADES DE DISCO

A maioria dos usuarios estao acostumados a, simplesmente,
clicar nas unidades de disco (disquete, HD e CD-ROM) e execu-
tar as operacoes desejadas (copia, leitura e/ou escrita). Por uma
questao de seguranca, o Linux ndo permite que essas opera-
¢coes sejam feitas dessa forma. Entra em cena o termo Montar/
Desmontar unidades. Ou seja, para que se possa utilizar uma
determinada unidade, devemos primeiramente monta-la (pre-
parar para uso) e, quando terminarmos, devemos desmonta-la.
Para que fique mais claro, o fato de montar/desmontar uma uni-
dade nada mais é do que informar ao sistema operacional que
estamos iniciando ou terminando a operacao.

UNIDADE DE DISQUETE

Montagem/Desmontagem de disquete

Ao clicar no icone Disquete, na area de trabalho,
o gerenciador de arquivos é ativado, e é possivel
visualizar o conteldo do disquete. Agora vocé ja
pode executar as operacdes desejadas (copia,
Lzau0ta | ejtura e/ou escrita). Quando terminar, basta cli-
car com o botao direito do mouse no icone Dis-

quete e clicar em Desmontar.

Formatacao de disquete

Formatar é preparar um disco para receber informacgdes. A
formatacao pode ser de duas maneiras:

* A Formatacao completa cria espacos delimitados no disco
onde as informacdOes serao armazenadas. Além disso, ela tam-
bém cria uma espécie de “paginas amarelas” (FAT) que con-
terd a localizagao dos arquivos no disco (enderegos). Quando
um disco que contém informagdes € formatado com a opgéao
“completa”, todos os seus espacos serdo novamente delimi-
tados, e a FAT sera refeita. Ou seja, o disco é completamente
refeito.

» Ja a Formatacao rapida refaz apenas a FAT, limpando os en-
derecos de localizacdo de arquivos no disco. Por essa razéao,
a formatacao é chamada de rapida, pois nao precisa refazer
todos os espacos no disco, o que consome menos tempo.

Apesar de o disquete ja nao ser tao usado como antigamente,
aprender a formata-lo € muito importante, j& que vocé pode



nao ter uma gravadora de CD instalada em seu computador
ou um pendrive.

Passo a passo.

1. Clique no icone Meu computa- ', . . . Tl
dor, na area de trabalho. ST T L [e—

TET# e ALV R AEWE Wi

2. Clique com o botao direito do  swwumwan [ .

mouse no icone Disquete.

3. Posicione a seta do mouse na . iv e
opcao Acoes e cligue em Forma- = = v

tar.

4. Aparecera uma tela conforme a
ilustracao ao lado. : 7=

5. Clique em Formatar.

ESTRUTURA DE DIRETORIOS NO KURUMIN

A raiz do Kurumin fica no diretério “/”, e dentro desse direto-
rio existem varios outros.

Vamos aqui aprender o significado de cada um para sabermos
onde usar as coisas e onde colocar os arquivos adequada-
mente e organizadamente. A estrutura de diretérios no Kuru-
min é basicamente dividida assim:

Dirmfdria

i an

Shaae

il

ST
fali-}

FpFaeL

T

Fukr

i

Eignificado

Argueos  sEstufdvel gque o wvssdos pele dstema Pregieentemanis.  Ageai
BTW{OVITSamad. [od E0eTTiplo O IneTDreted ones de oomandos (bash, ash. il o af.
chimnod, dabe, kill, dmesg, pead, K, & Ml mas. S50 of ONTaN00S BELemClaig 1)

Nesld dirptario FEam od argunegd 4 BSE5E, Comd of mapas d¢ BSGT 8 & imagens
diz Eprmeel

Exbi & um difgld fio Gue CRife)a CoNpl D008 04 Sl Pasd - d HHoE RS

Argusnti de conhiguraCho. Cole & & diretdri e Caitedd AN & Confsyuraghed
iiF WCRSaE (NS 153048 Of ProgrieTdad 8 Kufifmiem, DS Conbimm por Faimigld
ol arfguvod df utudesi @ lenRai, Eguintd A InsGahsache, ConfiguraiisEi 2§

g .

Chretdre dod utudrios. Cads utebrn tem um deetddss dentro deste diretidog o)
Alguerad Bibloiecai slieniian Gara ¢ hencsanamaents ds Kuruman, 8 tambdém of
mdidiilog do kerral

Eild & uiii dihdld fd &l Shid, &8 Conlsm FilGd bl §us O el

E witi dinstSied BOME. S gisd Sdgui & & 40 ulkulifie SOmeniilradar (nsat).

Ciretdria fempordeio, Neste deeidne, vorios whildnos oriem amaivos gue w0
serd0 USRAEGE DOF e lEempenha. & depoes descartados. Wi ha meenhainag
I OrMBCED FTIEDITENDE SOuE, DOIE B0 8 BOEEAA0S PO QualWeT Wwiudiri

Lim dios maksres cesceics, wile conddmm & bibEciecad 8 armquneos gerain dos
VDR prograEmas Envialsdos no siviemas

IfPSrABlSEL whillvEl Gud STl LT & COMLATMS Mudifll, OOM0 §duivd
o loga, ravamelcd, Ifarmacs, &l

Cada diretorio tem seus subdiretérios, com muita coisa para
explorar. Vocé ja pode dar uma olhada, para ver como tudo é
organizado.
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Utilizando as ferramentas que vocé aprendeu
nesta unidade, faca as tarefas seguintes.

1) Modifique a barra de ferramentas do seu Kurumin de
forma que ela fique mais funcional para vocé.

2) Apague um arquivo que vocé julgue desnecessario
e depois o restaure através da Lixeira.



7/

Editor de texto

KWord
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mm

Editar ‘er

In=erir

INTRODUCAO

Agora veremos o editor de texto do Kurumin, que € o KWord.
A exemplo do que vimos com o Word da Microsoft, ele € uma
ferramenta fabulosa para se trabalhar com texto, pois possui
varios recursos de edigao.

Para iniciar o KWord, devemos seguir os seguintes procedi-
mentos.

1. Clique no botao K.

2. Clique na opc¢ao Escritdrio.

3. Escolha KWord.

Pronto!

Dessa forma, teremos a seguinte tela:
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Agora vocé conhecera algumas das funcdes que o KWord
pode oferecer. Para isso, dividiremos a tela em algumas par-
tes.

BARRA DE MENU

Aqui nessa barra, vocé encontrara as principais ferramentas
para se trabalhar com textos ja criados ou com textos que



vocé pretende criar. Para isso, explicarei cada um dos itens.
Dessa forma, vamos la! E importante que vocé saiba que nao
comentarei todos, porém os mais importantes.

MENU ARQUIVO

Novo - Clicando sobre esse

icone, sera aberto um novo & s Cirbe
arquivo ou documento para S Caiar oy
que se trabalhe nele. B Salsur Com

Ar i

Abrir Recente — Abre um ar-
quivo ja existente.

Importar
Es pegertar
Cridr Modets Do Do st

E-ntafighed &t

. Imngrimie CitrlP

Salvar - Salva o documento
que estad sendo usado. 5 PréAguskzer impresshe

) Infarmacho 48 Detumants

Salvar Como... — Salva 0 . Emasr sraune
documento que esta sendo = = o
usado, com outro nome ou ' '
em outro diretorio.

(&, P

Criar Modelo do Documento... - Permite salvar seu arquivo
como um modelo, para ser usado como um ponto de partida
para futuros documentos.

Estatisticas — Abre uma janela que conta as sentencgas, pala-
vras, caracteres e silabas em seu documento.

Imprimir... — Imprime o arquivo.

Pré-visualizar impressao — Imprime o arquivo, mas manda a
saida para seu visualizador de postscript, para sua confirma-
cao antes de envia-lo para a impressora.

Informagao do Documento - Abre uma janela que Ilhe permi-
te inserir informacgodes relacionadas com o documento (como
nome do autor, endereco, numeros de telefone, resumo do
documento etc.). Essa informacao é salva com o documento
para posterior classificagao.

Enviar Arquivo... - Inicia seu cliente de correio de modo que
VOCé possa enviar o arquivo atual como um anexo.

Fechar - Fecha o arquivo no qual vocé esta trabalhando no
momento. Se vocé nao salvou suas mudancas mais recentes,
vocé sera questionado quanto a sua decisao.

Sair - Sai do KWord.
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MENU EDITAR

Editar
Desfazer — Reverte a Ultima acdo que vocé exe-
cutou. Nem todas as agdes podem ser revertidas.
Se vocé nao puder desfazer a Ultima acao, a op-
cao “Desfazer” sera substituida por “Impossivel
desfazer”.
Selecionar tude Ctrl+a
J— Ctri+F Refazer — Reverte ao ultimo desfazer realizado. Se
J PFrocurar Prosimo F3 a OpgéO ”Refazer" eStIVGI’ IndISpOI’]I'VG|, a barra de
J Procurar Anterios Shift+F3 ferramentas substituira “Refazer” por “Impossivel
Substituir Ctrl+R refazer”.
Cortar - Exclui o texto destacado do documento
e coloca uma copia na area de transferéncia.
Copiar - Coloca uma coépia do texto destacado na area de
transferéncia, sem mudar o texto no documento.
Colar - Insere uma cépia da area de transferéncia na posi-
cao atual do cursor. Se existe um texto destacado, o KWord
substitui todo o texto destacado com o conteldo da area de
transferéncia.
Selecionar tudo - Imediatamente, seleciona todo o texto do
conjunto de quadros atual.
Procurar... - Permite procurar por uma série de caracteres.
120 Procurar Proximo - Repete a ultima procura por caracteres,
iniciando na posic¢ao atual do cursor.
Procurar Anterior — Repete a Ultima procura por caracteres,
iniciando na posigao atual do cursor e movendo-se para tras.
Substituir... — Permite substituir um ou mais caracteres por
outro conjunto de caracteres.
WEF
7 Nova Visbo Excluir Pagina - Exclui a pagina atual.
k.t Fechar Todas Visdes
Drrvidir Wig a0
= MENU VER
s
4
g X Modo Pagina Nova Visao - Cria uma nova visao do seu do-
5 TRR 1TRIRRS cumento.
° Mado Texts
[e] = .~ .~
£ Caracteres de Formatagio Fechar Todas Visoes — Fecha todas as visoes,
(N
! 2 ESWORE 00 WA incluindo a visdo atual. Isso também resulta em
g Mastrar Estrutura do Dacuments sair do KWord.
g X Mostrar Réguss
5 Zoom *  Dividir Visao - Divide a visao atual. A orienta-



cao da divisao € determinada por orientagao da divisao.
Remover Visao - Fecha a visao atual.

Orientacao da Divisao — Determina se as visdes divididas sdo
orientadas horizontalmente ou verticalmente. Clique nessa
opcao e vocé verd um submenu com duas opg¢oes: vertical e
horizontal.

Modo Pagina - Pagina padrao do seu documento. O KWord
visualiza o seu documento no ambiente wysiwyg.

Modo Previsao - Visualiza as paginas do seu documento em
uma Unica tela. O niamero de paginas pode ser previamente
ajustado. As paginas sao visualizadas em formato menor, lado
a lado.

Modo Texto — Quando selecionado, o KWord visualiza apenas
o texto do seu documento como se fosse uma longa pagina.

Caracteres de Formatacao — Clicar nessa opc¢ao alterna a exi-
bicao de caracteres de formatagao. Selecionar essa opg¢ao exi-
be caracteres nao imprimiveis (espacos, caracteres de retorno
e pausa de tabulacao). Selecionar essa opcao novamente tor-
na a exibicao desses caracteres desligada.

Bordas do Quadro - Clicar nessa opcao alterna a exibicao das
bordas dos quadros. Normalmente, o KWord desenha uma li-
nha cinza ao redor de cada quadro, de modo que vocé possa
ver suas bordas. Se vocé quiser que essa opgao seja desliga-
da, vocé pode seleciona-la. Selecionar essa op¢gao novamente
habilita a exibicao das bordas.

Mostrar Estrutura do Documento - Clicar nessa opcao altera
a exibicao da janela de estrutura do documento.

Mostrar Réguas — Selecionar essa opg¢ao desliga a exibigcao de
réguas. Selecionar essa opcao novamente liga a exibigao das
réguas. Uma marca de checagem antes da entrada de menu
mostra o estado atual dessa opc¢ao.

Zoom - Selecionar essa opc¢ao lhe permite aumentar ou di-
minuir a visualizacao da pagina. Selecionar um valor de zoom
maior que 100% faz com que o texto e as figuras parecam
maiores. Selecionar um valor de zoom menor que 100% faz
com que o texto e as figuras paregcam menores.
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s MENU INSERIR

saasibnl e S maae i LESEILT T A B

Cuebra de Phgna cwismeen  Caracter Especial... — Insere simbolos especiais no
texto, quando nao encontrados no teclado.

Pagina

Hots de Aodape/Mota de Fam

Inddige

Quebra de Pagina - Forca a insercao do texto na

WAL ]
Eenressis * proxima pagina.
Lk
R Pagina - Insere uma nova pagina.
;" Fesde 7 .
I = Nota de Rodapé/Nota de Fim... - Insere notas de
¥ roura Shift+F5 fim/rodapé referentes ao texto selecionado.
B¥E permula P ;
| Tabela Indice - Insere indice na posigao do cursor.
.':'. Cuindra de gbjeto ]
Egcanear imagem Variavel - Personaliza variaveis, indica informacoes
do documento e possui opgao para mala direta.
Expressao - Insere no texto expressoes pessoais, profissio-
nais, e-mail, saudagodes etc.
Link... — Insere um /ink no texto.
Comentario... — Insere um comentario sobre o texto selecio-
nado.
Arquivo... - Insere um arquivo no texto.
Marcador... — Insere marcadores que permitem pular partes
do documento.
Quadro de Texto — Cria um novo quadro de texto.
Figura... - Cria um novo quadro para uma figura.
Férmula - Insere uma féormula dentro de um novo quadro.
Tabela... — Cria uma tabela no documento.
S MENU FORMATAR
RR— R — Formato Padrao — Muda atributos de fonte e para-
ponte A+ Ctrl+ B
Pirdarals AR e grafo para seus valores-padréo.

Risposigio da Pagina

Fonte... - Muda tamanho, tipo, negrito, italico etc.
de caractere.

serenciador de Egtila AR+ Ctri+5
Irripoartar Estile
Criar Esbilo a partir da Selecdo

Eetilo , Paragrafo... - Muda margem, fluxo de texto, bor-
Hota de Rodaps das, marcadores, numeracao etc. de paragrafo.
Farmula b

Mostrar Cabecalivg Disposicao da Pagina... - Muda propriedade de to-
Mostrar Bodapé das as paginas.



Gerenciador de Estilo - Muda atributos do estilo.

Criar Estilo a partir da Sele¢ao — Cria um novo estilo no texto
atualmente selecionado.

Estilo - Nesse campo, vocé escolhe as formas para seu
texto.

Nota de Rodapé... - Muda a aparéncia dos rodapés.
Mostrar Cabecalho - Alterna a exibicao do cabecalho.

Mostrar Rodapé - Alterna a exibicao do rodapé.

Selecionaronte - KWord

Fortes| | Efeitos de Fonte = Sombra
Fonte Pedida
Fonte Entila da fantes Tamanho
Bitstream Charter = 1
tlice w -
Bitstreamn Vera Sans Mono Negrito
Bitstream Vera Serif Megrito & italico 12
| Contury Schoolbook L 13
| Conariar 10 Pikch 14
| Cursar 1%
Dingbats 16
FreeMana — 17 i
¥ w
Fraa® asnr LR
Frase de exemplo da srea de fontes
Fosigho
Superescrite =
Subescrito Offset da linha base opt =
Cores
Hudar Caor.. Mudar Cor do Funda,,
Reindcializar v DX [ ¥ Aplicar x Cancelar

IMPORTANTE

E nessa caixa que vocé pode escolher o tipo de caractere que
vai compor seu texto, o estilo da letra e o tamanho.
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MENU QUADROS

fruadros Propriedades de Quadro/Conjunto
| de quadros - Altera propriedade do
conjunto de quadros.

Excluir Quadro - Exclui os quadros
atualmente selecionados.

Elevar Quadro - Eleva o quadro atual
Garenciador de Estio de Quadre para que ele apareca acima dos ou-
, tros quadros.

Esteo de Uuadrn

fl Corde Funds do Tacts
Canfigurar Bordas do QGuadno » Rebaixar Quadro — Rebaixa o quadro
selecionado de modo que ele desapa-
reca sob qualquer quadro que o sobreponha.
Trazer para Frente — Traz o quadro para frente.
Enviar para Tras — Envia o quadro para tras.
Gerenciador de Estilo de Quadro — Muda atributos de estilo
do quadro.
MENU TABELA
e Propriedades... — Ajusta as propriedades da
Tahela tabela atual
124 '
Linha * Linha - Insere ou exclui linhas na tabela.
Coluna , )
Coluna - Insere ou exclui colunas na tabela.
Celula b

Célula - Mescla, divide e protege células.

Desagrupar Tabela - Desvincula uma tabela

Gerenciader de Estilo de Tabela de outra

Estilo de Tabela b
Excluir Tabela - Exclui a tabela selecionada.

Gerenciador de Estilo de Tabela - Muda atri-
butos do estilo da tabela.

Estilo de Tabela - Estabelece um estilo para a tabela.

Converter Tabela para Texto - Converte uma tabela em tex-
to.
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Fepramasias MENU FERRAMENTAS

..r.J..I_‘_ [
i, * Ortografia — Realiza a verificacao
S Cibubat T ~ ortogréafica do documento.

[Star Eaprenc-+3 FeprnEt
Autocorrecao - Efetua a correcao
Selecsanar Martads: automatica do texto.

C rdegisrar Hali Direta
Editar Expressoes Pessoais... —

Aciona ou muda uma ou mais ex-

pressoes pessoais. G

Configurar Mala Direta... — Cria um conjunto

A R . Falpgraanarreta [I-11f'.--1-1r:u-1-dla-1-'.I'-ﬁdh;ur'.-:l-;w-:lﬂ'\-'.'lq1G:-
de dados para envio de correspondéncia.

AT 1T sl ailmsdl as e il pasdgs dital gada
A caixa ao lado permite a vocé corrigir as e —
palavras que fazem parte do seu texto, uti- anerar todes
lizando um dicionario préprio do KWord. T
Vocé pode ignorar a sugestao do dicionario
ou simplesmente adicionar novas palavras | Biuda parar | B Gancelar
a ele.
MENU CONFIGURACOES
Barra de ferramentas — Exibe um conjunto de ferra- = fenfiguracées
mentas para edicao do seu texto. Barra de fervamentas ’
igu u ao... — u 3 u- Configurar Autacarmec ko

Configurar Autocorrecao Muda a opcéo de a A 125
tocorregéo. Eorigurar Completamento

- Configurar Atalhos
Configurar Complemento... - Muda as palavras e Corfigurar barras de ferramentas
expressoes para complemento. Configurar Kiord

Configurar Atalhos... — Configura atalhos para melhorar o tra-
balho.

MENU AJUDA
Manual do KWord - Manual de funcionalidades do KWord.
O Que é Isso? - Explica o que vocé indica com o mouse.

Relatério de Erros — Emite um relatério dos erros que ocorre-
ram.

Sobre KWord - Alguns comentarios sobre o KWord.

Sobre o KDE - Alguns comentarios sobre o KDE.
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UNIDADE 8 — Navegador Mozilla Firefox

INTRODUCAO

O navegador Mozilla Firefox é muito parecido com o Internet
Explorer da Microsoft e tem todas as suas fungdes para vocé
vasculhar o imenso mundo virtual da internet.

Para usar esse navegador, dé um clique no icone ao lado, e
' ai vera a seguinte tela:
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Para navegar no Mozilla Firefox, vocé deve agir da mesma ma-
neira que fez com o Internet Explorer, ou seja, digitar o ende-
reco na caixa de endereco, conforme a figura abaixo:
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Nessa caixa, vocé devera digitar o endereco da pagina que quer
visitar. No nosso caso, visitaremos a pagina do MEC. Veja:
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Viu como é facil? Agora tente visitar o seguinte endere¢o: www.
cead.unb.br. Nesse caso, vocé tera como resultado a tela abai-
xo0. Caso nao veja esta pagina, alguma coisa aconteceu de erra-
do. Assim, reveja os passos que fez até conseguir. Boa sorte!
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CONCLUSAO

CONCLUSAO

Chegamos ao fim deste Curso Basico de Informa-
tica. Espero que o conjunto de informacoes das oito

unidades tenha contribuido efetivamente para ampliar
seus conhecimentos e tornado mais facil para vocé a
utilizacdo do computador.

Agora vocé ja conhece as ferramentas basicas de um
computador que poderao auxilia-lo nas tarefas diarias.
Desejo que o modulo tenha despertado ou agucado seu
interesse pela informatica.

O caminho esta aberto. Siga em frente, aproveitando
o que aprendeu a seu favor e a favor da coletividade.
Assim sendo: maos a obra.

Acredite: vocé so tem a ganhar. Sucesso!



GLOSSARIO

Acessorios. Programas basicos incluidos no Windows que o
ajudam no seu trabalho diario no computador, como o Wor-
dPad e o Paint, por exemplo. Os acessoérios incluem utilitarios
que o ajudam a usar mais facilmente os recursos de telecomu-
nicagao, fax e multimidia do seu computador. As ferramentas
de sistema sao acessorios que o ajudam a gerenciar os recur-
sos do seu computador. Os jogos também sao incluidos como
parte dos acessérios do Windows.

Aplicativo. Conjunto detalhado de instru¢des de computador,
que se pode usar para realizar tarefas relacionadas, tais como
redigir uma carta com um programa editor de texto, calcular
uma coluna de numeros com um programa de planilha e fazer
o backup de arquivos com um programa utilitario de sistema.

Area de trabalho. Toda a tela que representa a area em que
se trabalha no Windows. icones, janelas e barra de tarefas sao
exibidos na area de trabalho do Windows, que pode ser per-
sonalizada, de modo que se adapte as suas preferéncias e exi-
géncias de trabalho.

Arquivo. A exemplo do que acontece na vida real, € uma area
destinada a armazenamento de documentos, tanto do Word
quanto do KWord.

Atalho. icone facilmente acessivel que representa e aponta
para um programa, pasta ou arquivo armazenado em algum
lugar do computador. Pode-se colocar um atalho na area de
trabalho, no menu Iniciar e no menu Programas.

Backup. E copiar arquivos para um segundo dispositivo (um
outro drive ou disquete) como medida de precaucao no caso
de haver algum problema com o dispositivo original onde os
arquivos se encontram. Uma das mais importantes regras no

uso de computadores é “faca o backup de seus arquivos re-
gularmente”.

Barra de status. Barra na parte inferior de uma janela de pro-
grama que indica o estado do programa, como o numero da
pagina, o modo atual, o tamanho do objeto etc. Em geral,
pode-se ativar ou inibir a exibicdo da barra de status.

Barra de tarefas. Barra retangular geralmente localizada na
parte inferior da area de trabalho do Windows. A barra de ta-
refas inclui o botao Iniciar, bem como os botbes para todos os
programas e documentos que estejam abertos. Sua localiza-
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¢ao, seu tamanho e sua visibilidade podem ser modificados
para se ajustar as suas preferéncias.

Boot. E o processo de inicializagdo do computador que carre-
ga o sistema operacional quando ligamos 0 mesmo.

Botao Fechar. Botao no canto superior direito de uma janela
Windows em que vocé da um clique para fechar a janela. Fe-
chando uma janela de programa, vocé sai do programa.

Botao Iniciar. Botao de comando no canto inferior esquerdo
da area de trabalho do Windows. O botao Iniciar serve como
ponto de partida para que todos os programas, atividades e
funcgdes se iniciem.

Botao K. Tem a mesma fungao do botéo Iniciar, sé que € pré-
prio do Linux.

Botao Maximizar. Botdo no canto superior direito da maioria
das janelas que expande a janela até ela ocupar toda a tela.

Botao Minimizar. Botao no canto superior direito da maioria
das janelas. Quando se dd um clique no botdo Minimizar, a
janela é minimizada para a forma de botao na barra de tarefas.
O programa e o documento permanecem abertos quando
uma janela é minimizada.

Botao Restaurar. Botao no canto superior direito de uma jane-
la maximizada que restaura o tamanho original da janela.

Caixa de cores. No acessorio Paint, a caixa ao longo da parte
inferior da janela do Paint que contém as opg¢des de cor para
os elementos graficos que estao sendo desenhados.

Caixa de dialogo de guia. Tipo de caixa de dialogo dividida
em duas ou mais categorias, que pode ser acessada com um
clique no nome das guias no topo da caixa de dialogo.

Caixa de ferramentas. No acessorio Paint, a caixa do lado es-
querdo da tela que contém ferramentas para adicionar formas,
textos e desenhos.

Calculadora. Acessorio do Windows que pode ser utilizado
para realizar calculos numéricos, cientificos ou estatisticos.

Caminho. Localizacdo de um arquivo dentro de um sistema de
arquivos. O caminho indica qual € o nome de arquivo precedi-
do pela unidade de disco, pasta e subpastas em que o arquivo
estd armazenado. Se o arquivo estd em outro computador ou
em uma rede, o caminho inclui o nome do computador.



Download. Transferir, copiar arquivos de um computador re-
moto (que pode estar proximo ou até no outro lado do mun-
do) para um outro computador. O arquivo recebido pode ser
gravado em disco, ou seja, salvo, no computador local.

Editor de texto. Tipo de programa usado para criar, editar e
formatar cartas, relatérios, memorandos, livros e outros docu-
mentos baseados em texto.

E-mail. E o mesmo que correio eletronico. Recurso que possi-
bilita a troca de mensagens e arquivos por meio da internet.

Estilo (fonte). Aparéncia de um tipo (fonte), como, por exem-
plo, negrito, italico, sublinhado.

Formatar. Inicializar e preparar um disco para armazenamen-
to e recuperacao de informacao. O termo formatar também
esta relacionado com o estilo de documento de um editor de
texto.

Home page. Pagina principal ou de abertura de um sitio (site)
de determinada organizagao ou pessoa na internet.

icone. Pequena imagem grafica que representa um elemento
no Windows, como, por exemplo, um programa, uma unida-
de de disco ou um documento. Quando se da um clique duplo
em um icone, o item que o icone representa se abre.

Janela. Um elemento retangular com bordas na tela do Win-
dows. Pode haver multiplas janelas abertas ao mesmo tempo
em sua area de trabalho, cada uma delas rodando um progra-
ma diferente ou exibindo um documento diferente.

KDE. Interface grafica que permite melhor interacdo com o
sistema operacional.

Konqueror. E um aplicativo muito versétil, pois incorpora as
funcdes de navegador internet e de gerenciador de arquivos,
entre outras.

Link. Elo, ligacao, conexao. Na web € um endereco que apa-
rece sublinhado, ou em uma cor diferente da cor do resto do
texto e que permite a conexao com um outro site a um sim-
ples cligue do mouse. A palavra teve origem no antigo germa-
nico lenkhake, gancho.

Lixeira. Programa do Windows que contém arquivos, pastas e
outros itens excluidos. A Lixeira é representada por um icone
na area de trabalho. Até que a Lixeira seja “esvaziada”, os itens
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excluidos ou colocados na Lixeira podem ser recuperados.

Logar. Neologismo para efetuar um /ogon, ou seja, registrar-
se num sistema para ter acesso a seus recursos.

Menu. E uma lista de escolhas apresentadas por um progra-
ma, da qual vocé pode selecionar uma acgao. Na interface do
desktop, os menus aparecem quando vocé aponta e pressio-
na os titulos de menu na barra de menu. Para escolher um
comando, drag pelo menu e solte o botao do mouse no mo-
mento em que um comando for destacado.

Menu Documentos. Menu em cascata que aparece no menu
Iniciar do Windows e lista atalhos para os ultimos quatorze
arquivos de documento que foram abertos. Quando se da um
clique em um nome de arquivo de documento no menu Docu-
mentos, abrem-se tanto o documento como o programa em
que ele foi feito.

Menu Iniciar. Menu que representa comandos que sao um
ponto de partida para todo o trabalho que se faz em um com-
putador, como, por exemplo, iniciar um programa, abrir um
documento, localizar um arquivo e obter ajuda. Abre-se o
menu Iniciar, dando um clique no botao Iniciar exibido na area
de trabalho.

Meu computador. Programa do Windows que usa programas
de rede especiais para compartilhar arquivos, programas, im-
pressoras e outros recursos entre os diferentes computado-
res que estao conectados em uma rede. Pode-se usar o Meu
computador para gerenciar arquivos e o sistema de arquivos,
movendo, copiando, renomeando e excluindo itens.

Navegar. Acessar sitios (s/tes) na internet para pesquisa ou
lazer.

Painel de controle. Conjunto de programas usado para al-
terar as configuracdes de sistema, hardware e software do
Windows.

Paint. Acessério do Windows usado para criar, editar e visua-
lizar desenhos e imagens.

Pasta. Local em que se armazenam documentos, arquivos de
programa e outras pastas em seus discos. Antigamente, cha-
mado diretorio.

Pasta particular. Pasta armazenada em um computador com-
partilhado numa rede que nao foi designada como disponivel



para outros usudrios ligados na rede. S6 o usuario que criou
a pasta pode abrir, ver ou editar arquivos numa pasta particu-
lar.

Programa. Conjunto detalhado de instru¢des de computador
que se pode usar para realizar tarefas relacionadas, tais como
redigir uma carta com um programa editor de texto, calcular
uma coluna de niumeros com um programa de planilha e fazer
o backup de arquivos com um programa utilitario de sistema.

Rede. Sistema de multiplos computadores que usam progra-
mas de rede especiais para compartilhar arquivos, programas,
impressoras e outros recursos entre diferentes computadores
que estao conectados em uma rede.

Salvar. Funcao que armazena informacéao residente na memoé-
ria em um determinado local, com um determinado nome, em
um dos discos do seu computador.

Site. O mesmo que sitio, ou seja, ambiente virtual de deter-
minada organizagao ou pessoa, onde sdo guardadas diversas
informacodes sobre elas na internet.

Tipo de arquivo. Designacao de categoria de um objeto de
arquivo. Os tipos de arquivo incluem bitmap, texto e planilha.
O tipo de arquivo geralmente esta refletido na extensao do
nome de arquivo MS-DOS.

Visualizacao rapida. Recurso do Windows que permite pro-
curar e ver arquivos no computador sem abrir os programas
que criaram cada arquivo. Os documentos podem ser abertos
diretamente a partir da Visualizagao rapida, para edicao.

Visualizador da area de transferéncia. Acessoério do Windows
que pode ser usado para exibir o conteldo da area de trans-
feréncia, que mostra itens cortados ou trabalhados em seus
programas.

Windows Explorer. Programa do Windows usado para procu-
rar, abrir e gerenciar unidades de disco, pastas e arquivos em
seu computador. Em um sistema de rede, pode-se usar tam-
bém o Windows Explorer para visualizar e abrir pastas com-
partilhadas em outros computadores em rede. Pode-se usar
o Windows Explorer para gerenciar seus arquivos, movendo,
copiando, renomeando e excluindo arquivos.

WordPad. Acessoério Windows usado para criar, editar, forma-
tar e ver pequenos documentos de texto.
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Objetivos

Geral:

Ler, compreender e produzir textos, com autonomia, em di-
ferentes linguagens — escrita, grafica, artistica — relacionando-
os a praticas educacionais e a documentos oficiais.

Especificos:
* Ler com autonomia e criticidade diversos tipos de textos, identificando

aspectos de funcionalidade em relacao ao cotidiano.

* Desenvolver atitude critica em relacao a leitura e a produgcao de textos

alheios ou proéprios.

* Ler e produzir textos para usufruir de momentos de lazer, de situacoes de
comunicagao, para interagir com o outro, vivenciar emogodes e exercitar o ima-
ginario.
* Ler e escrever realizando articulacOes entre diversas areas do conhecimento,

sendo capaz de solucionar problemas.

* Produzir textos escritos, coesos e coerentes, contextualizados a pratica educa-
cional, considerando o destinatario, a finalidade e as caracteristicas do género.

* Produzir textos utilizando registros formais e estratégias de escrita.
* Imprimir qualidade aos textos quanto a forma e ao conteldo, aprimorando o

controle sobre sua prépria produgao.

Ementa
Producao, leitura e compreensao de textos. Desenvolvimento da leitura e da es-
crita em documentos oficiais educacionais. A arte de ler, de escrever e de comu-

nicar.






Mensagem da Autora

Nasci mineira, de mae mineira e pai baiano, a quem devo o
registro com o nome que tanto me orgulha: Olga. Das Minas
para o Brasil, cresci meio nbmade; morando aqui e ali — forca
do oficio de meu pai.

Finqueiraizes em Brasilia, terra dos meus amores e dissabores.
Meus amores: marido, filhos e educacao. Dissabores... Bem,
dissabores... lida-se com eles; um a cada dia.

Criadaterra, marido e filhos sdo minhafonte quase inesgotavel
de inspiracao; dgua para minha sede, emplastro para minhas
feridas.

Cria da minha esperanca, a educacao é minha outra metade.
Fez de mim uma Pedagoga flertando com a Psicologia, area
em que aprofundo meus conhecimentos.

Por ela — educacdao —, em seu nome, ergo a bandeira da fé
— no homem, na vida — e empenho-me em transformar e ser
transformada pelos saberes que transitam em cada contato
que tenho com as pessoas com as quais convivo e trabalho;
em especial, meus alunos: criangas surdas para o mundo,
cujos olhos sdo muito mais que ouvidos. Com eles aprendi
que as vezes €& preciso calar-se e saber ouvir e que somos
todos, sem excecgao, “feitos de siléncio e sons”*.

Olga Freitas

“SANTOS, Lulu; MOTTA, Nelson. Certas Coisas. Album Tudo Azul. WEA, 1984.
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O texto como

registro das
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pessoais




UNIDADE 1 - O texto como registro das experiéncias pessoais

O sonho pelo
qual brigo
exige que eu
invente em mim

a coragem de
lutar ao lado da
coragem de amar.
Paulo Freire

Educador(a), como vocé deve ter conhecimento, desde o prin-
cipio da existéncia, o homem sente a necessidade de registrar
0s eventos que marcam a sua passagem pelo planeta.

Aristoteles, o grande filésofo grego, ha 320 a.C., ja classificava
o homem como animal politico (zodn politikdn), por sua con-
dicao de nao poder viver senao de forma gregaria, em socie-
dade, o que o obriga a comunicar-se.

A comunicacao escrita, entretanto, dependeu da invencao da
linguagem, primeiro gestual e, depois, oral. Essa trajetoria le-
vou milhares de anos e, antes disso, outros modos de comuni-
cacgao foram experimentados, como por exemplo, a utilizagao
da luz das fogueiras, do som dos tambores e de desenhos,
como as pinturas rupestres.

Geralmente, encontradas em pedras e cavernas, essas pin-
turas tornaram-se as principais fontes do conhecimento que
temos, hoje, acerca do modo de vida de nossos ancestrais.
Esses registros narram a histéria de seus autores, sao sua bio-
grafia. Sao também os primeiros tipos de textos produzidos.

Se observamos com cuidado a figura acima, perceberemos que
os desenhos (manifestagao linguistica) representam uma situa-
¢ao vivenciada pelo seu autor (contexto), o qual desejou contar
para alguém (interlocutor) sua histéria, ou seja, € um texto.

Vocé pode estar se perguntando: se o homem produzia textos
antes mesmo do surgimento da escrita, entdao, o que é um
texto?



Texto é a manifestacao lingiiistica produzida por
alguém, numa situacao concreta (contexto), com
intencao determinada, sua producao pressupoe, sempre,
a existéncia de um interlocutor, a quem o autor se dirige.

Como vimos, embora as linguagens orais e gestuais acompa-
nhem o homem desde suas origens, a linguagem escrita s6
surgiu, estima-se, por volta de 4000 a.C., entre os povos do
oriente.

Assim, para comegarmos a por em prética o conceito de texto,
trataremos, nesta unidade, de uma das fungbes mais impor-
tantes da escrita: contar os eventos marcantes da existéncia
do individuo, sua histéria.

Ha, é claro, variadas maneiras e diferentes estilos para se re-
alizar esse feito, como por meio de producdo de cartas, de
diarios e de livros.

Dentre as diversas possibilidades, destacamos uma das mais
utilizadas atualmente para esse fim, e que vem se consolidan-
do nao s6 como forma de registro das experiéncias vividas,
mas, sobretudo, como instrumento eficaz e contextualizado
de avaliacao da aprendizagem. Falamos do Memorial.

Memorial

Como o préprio nome sugere, o Memorial € a memoaria de
todos os trabalhos realizados pelos estudantes durante uma
disciplina ou mesmo durante todo um curso.

Sua construcao inclui, dentre outros elementos, o registro
de projetos, relatérios, anotacdes de experiéncias, resumos
de textos, registros de visitas, atividades realizadas, além de
ensaios auto-reflexivos, que permitam ao cursista discutir as
transformacgdes ocorridas em sua vida a partir dos conheci-
mentos adquiridos no curso.

A producao de um Memorial auxilia o estudante a refletir so-
bre seu proprio aprendizado e avaliagao de seu trabalho, bem
como na demonstracao de suas competéncias e valores.

As formas de apresentacao desse instrumento, dada a sua na-
tureza subjetiva, nao precisam atender a normas muito rigidas
ou padronizadas, podendo ser definidas no coletivo, em deba-
te entre cursistas e tutores.

ATENCAD ||

Com o memorial, o
professor melhora sua
propria habilidade de
avaliar, tendo em vista

o nivel de envolvimento
dos estudantes no
desenvolvimento do
trabalho. O estudante pode
ser avaliado como um
todo, sem a fragmentacao
das vias tradicionais.
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Distico: registro de um
breve pensamento ou
poesia que norteia sua
visdo de mundo.

Contudo, alguns quesitos minimos devem ser observados:

* capa com identificagao da instituicao, do curso, do médulo,
do orientador, do titulo do trabalho, do nome do aluno, local
e data;

* sumario;

* introducao;

* corpo do memorial;
* conclusao.

Elementos como agradecimentos, dedicatéria e distico sao
opcionais. A criagao de um titulo diferenciado também fica a
critério do cursista, observada, € claro, a coeréncia em relagao
ao corpo do trabalho.

Vejamos um exemplo bastante sintético:

Ao final de seu curso Técnico em Infra-estrutura Escolar, a alu-
na Joana de Lima apresentou memorial a sua tutora, para ana-
lise. O memorial era composto pelos seguintes trabalhos:

* texto produzido no primeiro dia de aula, narrando suas expec-
tativas em relagao ao curso;

* registro de sua autobiografia;

* materiais produzidos para a realizacao das atividades propostas nos
modulos de estudo;

* fichas de resumos dos livros e artigos indicados pela tutora;

* resumo dos assuntos debatidos nos seminarios realizados durante
O CUISsO;

* registro dos trabalhos realizados e dos textos produzidos durante
todo o curso;

* registro dos gréficos e tabelas de evasdo escolar analisados;
* fotos e relatério da excursao ao Centro Histérico do municipio;

* registro das atas de reunides do Conselho Escolar, das quais partici-
pou;

* relatério apontando os aspectos positivos e negativos de cada dis-
ciplina, elaborados ao final do respectivo médulo;

* registro de suas auto-avaliacoes;

* sugestoes para o aperfeicoamento do curso, apresentadas ao
final;

* “Diario de Bordo”, contendo as anotacoes de suas expectativas,
percepcoes, sentimentos, realizacoes, frustracoes, etc;



* redacao conclusiva de sua experiéncia no curso, na qual expressou
os objetivos alcancados, as transformacodes ocorridas e as expecta-
tivas quanto ao futuro.

Como vocé pbde observar, embora tenha sido apresentado apenas
no final do curso, o memorial da Joana de Lima comegou a ser cons-
truido desde os primeiros dias de aula.

Assim serd também com vocé. Nesse Curso de Formacao de Fun-
cionarios, o Memorial também sera o instrumento de avaliacao
constante. Por isso, proponha a sua tutora (ou tutor) e a seus co-
legas de estudos a definicdo, o quanto antes, das normas a serem
adotadas para sua elaboracdo. Mas, independentemente disso,
comece ja a selecionar os documentos e a registrar os primeiros
acontecimentos.

Secao 1 - Clareza e coeréncia
na producao textual

Uma outra possibilidade de se contar a histéria de alguém é
escrevendo sua biografia (b/o/vida; grafia/escrita = escrever a
vida). No texto abaixo, vamos conhecer um trecho de uma das
muitas biografias existentes sobre o grande educador brasilei-
ro Paulo Freire.

Retrato de um libertador

Nascido no dia 19 de setembro de
1921, Paulo Reglus Neves Freire era
pernambucano de Recife, onde, des-
de cedo, pode vivenciar a dura reali-
dade das classes populares em uma
das regidoes mais pobres do pais.

Sua extensa carreira de educador
teve inicio no SESI (Servigo Social da
Industria) e no Servico de Extensao

Cultural da Universidade do Recife,
passando, anos mais tarde, a profes-
sor de Histéria e Filosofia da Educa-
cao daquela universidade.

A partir de 1958, Paulo Freire de-

senvolveu um auténtico e revolucio-
nario trabalho de educacao de adultos,
no qual identifica a alfabetizacao como
um processo de conscientizagao, ca-
pacitando o individuo, a quem chamou
de oprimido, tanto para a aquisicao
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dos instrumentos de leitura e escrita
quanto para a sua libertacao.

A coragem de poOr em pratica tal
trabalho, fez dele um dos primeiros
exilados politicos brasileiros. Apés o
golpe militar de 1964, foi acusado de
subversao, sendo preso e obrigado
a deixar o pais. (...)

Apobs dezesseis anos de exilio, em
1980, retornou ao Brasil, quando se
tornou membro-fundador do Partido
dos Trabalhadores (PT), lecionou na
Universidade Estadual de Campinas
(Unicamp) e na Pontificia Universida-
de Catélica de Sao Paulo (PUC-SP).

Em 1989, durante a gestao da prefei-
ta Luiza Erundina (PT-SP), foi Secre-
tario de Educacao do Municipio de
Sao Paulo.

Paulo Freire é autor de muitas obras,
dentre elas: Educacao: Prética da Li-
berdade (1967); Pedagogia do Opri-
mido (1968); Pedagogia da Esperan-
ca (1992); A Sombra desta Manguei-
ra (1995). (etc.)

Reconhecido mundialmente pela
sua filosofia educativa, Paulo Freire,
casado duas vezes e pai de cinco fi-
lhos, recebeu numerosas homena-
gens. Além de ter seu nome adota-
do por vérias instituicoes, é cidadao
honorario de varias cidades no Brasil
e no exterior.

Faleceu no dia 02 de maio de 1997,
em Sao Paulo, vitima de infarto agu-
do do miocardio.

(FREITAS, Olga. Paulo Freire: um grito
de liberdade. Brasilia: Uniceub, 2002.).
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Como vocé deve ter notado, o texto lido retrata, em poucas li-
nhas, a trajetéria do educador Paulo Freire, dando-nos a opor-
tunidade de conhecé-lo um pouco melhor.

Nele, destacamos também duas das qualidades indispensaveis
a producao de um bom texto: clareza e coeréncia de idéias.

Clareza

A clareza, segundo lvanildo Amaro (2001), consiste na expres-
sao da idéia de forma que possa ser rapidamente compreen-
dida pelo leitor.

A importancia da clareza decorre da finalidade maior da lin-
guagem: permitir ao individuo expressar seu pensamento.

Ser claro é, portanto, ser coerente, € nao se contradizer, nao
confundir o leitor.

Um texto, para ser claro, requer certos cuidados. O autor deve
evitar:



1. A construcao de frases ambiguas.
Veja dois exemplos:

a) Juliana pediu a Antonio para sair. (Juliana quer que Antonio
saia, quer sair com ele, ou quer autorizacao dele para sair?)

b) O cachorro do vizinho faz muito barulho. (Refere-se ao ani-
mal de estimagao do vizinho ou se estd chamando o vizinho
de cachorro?)

2. Construgdes sintaticas complexas, dando-se preferéncia a
estrutura de frases coordenadas, ou seja, construida com ora-
¢oes independentes. Veja um exemplo: Vocé pode dizer “dois
amigos se encontram na rua e um, muito feliz, diz ao outro que
voltou a estudar”. Para melhorar essa frase pode-se acrescen-
tar um ponto final, utilizando-se de “oracdes independentes”,
coordenadas. Assim ficaria a frase: “Dois amigos se encontram
na rua. Um, muito feliz, diz ao outro que voltou a estudar”.

3. Também deve ser evitado o emprego de palavras desco-
nhecidas e muito grandes. Uma dica importante é atentar para
a escolha das palavras, procurando empregar apenas as ne-
cessarias, precisas, simples e, se possivel, curtas. O mesmo
vale para a construcdo das frases. Assim, o texto se torna
claro e objetivo.

Para conseguir escrever com clareza € preciso pensar com
clareza. Nao existe meio termo. Se o texto for claro, o autor
dira exatamente o que pretende dizer. Caso contrario, o texto
ficara confuso.

Seja claro! Elaborar um pequeno roteiro antes de redigir ajuda
muito!

Tenha sempre a mao
uma gramaética da Lingua
Portuguesa e um bom
dicionario. Consulte-os
sempre, inclusive para
rever os conceitos de
ambigiiidade e de frases
coordenadas.
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ATENCAD )

Lembre-se, educador: a
cumplicidade entre idéias

e frases gera o estimulo
necessario para que leiam seus
textos. Quando vocé consegue
escrever uma idéia de forma
clara e ordenada, vocé se faz
entender e seu texto transmite
a mensagem desejada.

Coeréncia

A coeréncia, por sua vez, é a conexao logica, a ligagao harmo-
nica dos fatos, dos acontecimentos.

O texto ndo é um amontoado de frases desconexas. As
palavras nao estdao dispostas aleatoriamente, umas apoés
outras. Ao contrario, relacionam-se continua e harmonica-
mente entre si.

De acordo com Amaro (2001), a lingua escrita exige um rigor
e uma disciplina muito maiores que a lingua falada, obrigando
O emissor a se expressar com harmonia tanto na relacao de
sentido entre as palavras, quanto no encadeamento das idéias
no corpo do texto.

Para se obter a adequada conexao de sentido na relacao entre
as palavras, é fundamental ater-se a significacao de cada uma
delas. Entdo, o dicionario torna-se companheiro inseparavel
para quem escreve, aliado ao exercicio da leitura de bons e
variados textos.

O encadeamento logico do texto se faz, principalmente, me-
diante as relagdes de tempo, de espaco, de causa e conse-
qléncia.

E preciso examinar se os seis elementos-chave (o que, quem,
onde, quando, como e por que) estao enfatizados de forma
conveniente; se ha transi¢cao natural entre uma frase e outra,
entre um periodo e outro; se todas as frases tém sujeito, pre-
dicado e complemento, por exemplo.

O paragrafo merece atencao especial. Sempre que possivel,
deve ser considerado como uma unidade de pensamento,
interligado a outro de modo natural. Na davida, vale a velha
licao que aprendemos na escola: o texto precisa ter comecgo,
meio e fim. Determinar ao menos um paragrafo para cada
uma dessas etapas € essencial para a coeréncia do texto.

Por fim, a releitura é crucial. Inclusive em voz alta. Ler critica-
mente e diversas vezes a propria producao auxilia no ganho
de qualidade da mensagem.

A base da coeréncia é a continuidade de sentido, ou
seja, a auséncia de discrepancias e/ou contradicoes.



Ler para enriquecer

Talvez o texto poético seja o mais carregado de climas, dos
mais variados tipos: amor, dor, saudade, angustia, desespero,
solidao.

Ao ler o trecho do poema de Cora Coralina, vocé tera a oportu-
nidade de mergulhar no universo dessa grande poeta goiana
e descobrir as diversas possibilidades de contar sua proépria
historia.

Todas as Vidas Vive dentro de min
A mudher TOCEN A
(V:/e dewtro de mim Enxerto de terra,
4 mndher cozihvenrs Trabalhadeda.-
pimenta ecebold Madiugddent.
Quitnte bem feito Analfabeta. ~
panela de boarvo De pé 10 chiio.
Taipa. de lenha Bem W@.
Coziytha antga Bew criadeit.
toda ?vmm. Sews doze fibhos
Seus vinke nWetos.
(;:zedemodemm Vive devtrode M
A mubher do povo 4 mudbher da vida:
Bow, protetirin Minha irmazinha.
Bemt WW@, Tao despvez@u,
Desabusadn, Tao A AN D
Sem ?rmnw?tos, Eingindo se¥ alegre
De casca-4rossh Seu triste fpw{o
()

De chinetinha,
E Wﬂ)ﬂ

Cora Coralina nasceu no dia
20 de agosto de 1889, no
Estado de Goias. Publicou seu
primeiro livro aos 75 anos,
embora escrevesse desde os
15. Doceira de profissao, Cora
ficou famosa principalmente
depois que suas obras
chegaram as maos de Carlos
Drummond de Andrade. Maior
poeta de seu Estado, ganhou
inimeros prémios em todo o
pais. Morreu no dia 10 de abril
de 1985.
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Que tal um pouco de exercicio para por
em pratica o que aprendemos?

Prepare uma homenagem a alguém: entreviste um
de seus colegas de trabalho, uma pessoa que vocé
admire ou tenha afinidade. Pergunte dados de sua vida
pessoal, quando e onde nasceu, onde passou a infancia,
se tem filhos, o que mais gosta de fazer, de comer, onde
trabalha e ha quanto tempo, se gosta do que faz, de qué
tem saudades, de seus projetos, de desejos... Pergunte
tudo que sua criatividade permitir.

De posse dessas informacoes, e inspirando-se no tex-
to “Retrato de um Libertador”, apresentado anterior-
mente, crie uma biografia para a pessoa que vocé
escolheu. Presenteie-a com uma copia do texto e
acrescente outra copia em seu memorial.

Depois da homenagem ao seu colega, faca sua autobiografia.
Queremos conhecer vocé melhor! Aproprie-se dos conheci-
mentos adquiridos para escrever sua propria biografia.

Antes de iniciar, faga um pequeno roteiro, anotando os dados
e os fatos mais importantes. Assim, sera mais facil escrever.

Que a singela beleza do poema “Todas as vidas” seja uma ins-
piracéo!

Nao esqueca de reler os dois textos que vocé produziu,
atentando para as caracteristicas de clareza e coeréncia.
Verifigue também o roteiro de correcdo sugerido no final
do Médulo.



Para lembrar:

Clareza é a expressao da idéia de forma

que possa ser rapidamente compreendida

pelo leitor. Para ser claro é preciso evitar:

a construcao de frases ambiguas; o emprego

de palavras desconhecidas e muito grandes;

construcgoes sintaticas complexas, dando-se
preferéncia a construcéao de oracoes independentes;
intercalacoes excessivas ou ordem inversa
desnecessaria.

Coeréncia é a conexao logica, a ligacao harmoénica
dos fatos. Para se obter a adequada conexao
textual é preciso ater-se a significacao das
palavras, ao encadeamento Iogico mediante as
relacoes de tempo, de espaco, de causa e de
conseqliéncia, ou seja, a continuidade de

sentido entre um paragrafo e outro.

Secao 2 - Cidadao, sim!

Qualidades do texto: precisao e concisao

Dando continuidade aos nossos estudos, é importante atentar
para a origem da palavra texto e lembrar que um texto nao é
um amontoado de frases soltas, desconexas. A palavra texto
tem a mesma origem da palavra tecido.

Vocé ja viu um teceldo trabalhando? Ele usa fios que sao en-
trelacados de modo a formar o todo que € o tecido. As tramas
precisam ficar muito bem ajustadas umas as outras para
que o produto final seja o melhor possivel: um tecido
resistente, bonito e duréavel.

Caso vocé ainda nao tenha visto, de perto, o tra-
balho de um tecelao, experimente desfiar um
pedaco de tecido grosso (o jeans é 6timo!) e
observe a maneira como os fios foram entre-
lacados para alcancar o padrao necessario.

Assim, podemos dizer que o texto é um teci-
do, porque é uma estrutura construida de tal
forma que as frases (ou fios) que o compoem
mantém uma relacdo intima entre si.
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A elaboracdo de textos, portanto, demanda certa dose de
atencao a alguns aspectos que auxiliam na compreensao da
mensagem que se pretende transmitir, ou melhor, no entrela-
camento dos fios que gerarao o tecido.

Nesta secao, iremos abordar dois dos elementos mais impor-
tantes para se “tecer” um bom texto: precisao e concisao.

Para comecar, leia o texto a seguir.

———————— e
‘Ucédaddoéwmmidw%etmmcééncéadewd&m%medwwxe

participa ativamente de todas as questies da sociedade. Tudo o Que acontece
%oWo,pejamwqumWaddademmmuéWo,Wm
com@o. Entho eu preciso participar das decisbes Que interferem Aderetamente
na minha vida. Um cidaddo com uwm sentimento forte e consciéncia da ci-
dadania nio deixa passar nada, nio abre mio desse poder de participacio”
(SOUZ A, Herbert de; RODRIGUES, Carla. Ftica e cidadania. Sio Paudo:
Moderna, 1994. p. 22.)
— m— e —
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Esse texto foi a resposta dada pelo socidlogo Betinho a um
jornalista, quando este |lhe perguntou “o que é ser cidadao”.

A cidadania foi um tema constante na vida de Betinho. Indig-
nado com a pobreza e a ma distribuicado de renda em nosso
pais, conclamou, em 1993, todos os setores da sociedade ca-
rioca a participarem de um grande movimento para acabar
com a miséria e com a fome.

Iniciava-se ai o Movimento pela Etica na Politica e a criagcao
do Comité da Acao da Cidadania contra a Miséria e pela Vida,
que se tornaram populares em todo o Brasil, especialmente a
partir da campanha “Natal sem Fome”, que arrecada alimen-
tos para familias pobres.

Atendendo a solicitagcao de Betinho, milhares de pessoas se
organizaram e participaram da campanha, dando um grande
exemplo de cidadania.
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A cidadania é, muitas vezes, demonstrada em
pequenos atos, pequenas atitudes que culminam em SAIBA MAIS
grandes resultados. Retome os conceitos de cidadania
abordados no moédulo Educadores e Educandos: tempos )
.. - n Herbert de Souza, o Betinho,
historicos, p. 78 - 84, e responda a questao: para voce, nasceu em 1935. Sociélogo,

0 que é ser cidadao? nos anos 60 lutou pela
implantacao do socialismo

no Brasil. Apés o golpe
militar de 1964, passou sete

. ) anos na clandestinidade e
Agora, vamos aproveitar a resposta de Betinho para estudar-  ,jto no exifio, no Chile e no

mos os elementos textuais precisdo e concisao. Meéxico. Voltou ao pais em
1979 e fundou o Instituto

Brasileiro de Anélises Sociais
e Econémicas (lbase).
.~ Ganhou, em 1991, o Prémio
Precisao Global 500, do Programa das
Nacgées Unidas para o Meio
A objetividade e a rapidez na exposicdo do pensamento sS40 Ambiente (Unep), por sua luta

I = em defesa da reforma agraria
f&Xlgenmas mo_dernas para a produgcao de um bom t_exto.. Por _ dos indigenas. Em 1993,
isso, a necessidade em se buscar a clareza de raciocinio, a fundou a Agéo da Cidadania
coeréncia de idéias e o vocabulario adequado. contra a Miséria e pela Vida,

que distribuiu alimentos

. e A L, , ; a populacao carente. Em
Um bom texto precisa ser dinamico, o que sO € possivel evi- 7995, a Acdo da Cidadania

tando palavras desnecessérias, utilizando frases curtas e voca- passa a priorizar a luta pela
democratizacao da terra como

bulos conhecidos pelo receptor (a quem o texto se destina).  forma de combater a fome
. . . . e o desemprego. Hemofilico
Para ser preciso, evite palavras vagas, compridas e dificeis, e portador do virus da Aids,

que estdo além da capacidade de compreenséo do leitor. Op- ;;s;f;’:‘;’: f:;‘;e‘fﬁ'g,';zz

tar pela simplicidade €, sempre, uma boa alternativa. de hepatite C, contraida em 25

transfusao de sangue, em
Sempre que puder, evite também o emprego de palavras que 7997
causam imprecisao, como: diversos, mui-
tos, varios, polucos, quase to- ~ Qﬁ:am ﬂ"Eh‘-\-.-.l
dos, alguns, ha tempos, dentre . rpopuTos )
outros. Termos como esses dei- 7 DEVO REFORZ
xam a idéia vaga, gerando davi- " 2
das em quem |é e prejudicando
a compreensao da mensagem.

Para nao cair nessa armadilha, ler
e revisar o texto € um santo re-
médio.

Concisao

A concisao colabora enormemen-
te para a compreensao das idéias
transmitidas, pois é a capacidade
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de expressar o maximo de informagdes empregando o mini-
mo possivel de palavras.

Um texto conciso é aquele no qual o autor observa o meio ter-
mo e busca o equilibrio: ndao deve ser prolixo (muito extenso)
nem tao resumido, de forma a prejudicar sua compreensao.

Para se alcancar esse objetivo é necessario que se determine
as informacgoes relevantes e se avalie, com precisao, o signifi-
cado das palavras e expressoes utilizadas.

Se o texto for agradavel, com palavras bem selecionadas e
construgoes claras, a mensagem tem chances maiores de ser
melhor compreendida.

Para escrever com concisao, evite:

* 0 Uso excessivo de pronomes pessoais (eu, nés) e de con-
juncoes;

* as repeticoes desnecessarias;

* as redundancias e os pleonasmos (enormemente grande,
entrar para dentro, subir para cima).

Procure ser objetivo! Elabore novas frases independentes
(oragcdes coordenadas) em vez de usar oracoes subordinadas.
Economize verbos, sem, é claro, causar prejuizos a comuni-
cacao. Amplie seu vocabulario, assim vocé terd condicoes de
optar pelo simples em lugar do complexo.

Um texto conciso &, enfim, um texto enxuto!

Vamos ver o que vocé entendeu com o texto
do Betinho.

1 — Destaque aspectos que caracterizam a precisao.
Transcreva-os.

2 - Vocé consegue identificar, no texto, aspectos que
caracterizam a concisao? Relacione-os.

3 - Leia o seguinte trecho: “Tudo que acontece no mun-
do, seja no meu pais, na minha cidade, no meu bairro,
acontece comigo.” Esse trecho poderia ser mais en-
xuto? Tente reescrevé-lo de forma concisa.



LER PARA ENRIQUECER

Vamos ler um outro texto. Este é do
jornalista Gilberto Dimenstein.

“Cidadania € o direito de ter uma idéia
e poder expressa-la. E poder votar em
quem quiser sem constrangimento. E
processar um médico que cometa um
erro. E devolver um produto estraga-
do e receber o dinheiro de volta. E o
direito de ser negro, sem ser discrimi-
nado, de praticar uma religiao sem ser
perseguido.

Ha detalhes que parecem insignifi-
cantes, mas revelam estagios de cida-
dania: respeitar o sinal vermelho no
transito, ndo jogar papel na rua, nao
destruir telefones publicos. Por tras
desse comportamento, esta o respei-
to a coisa publica.

O direito de ter direitos € uma conquis-
ta da humanidade, da mesma forma
que a anestesia, as vacinas, o compu-
tador, a maquina de lavar, a pasta de
dente, o transplante de coracéao.

Foi uma conquista dura. Muita gente
lutou e morreu para que tivéssemos o
direito de votar. E outros batalharam
para vocé votar aos dezesseis anos.

Lutou-se pela idéia de que todos os
homens merecem a liberdade e de
que todos sao iguais perante a lei.

(...)

No mundo, trabalhadores ganharam
direitos. Imagine que no século pas-
sado, na Europa, criancas chegavam
a trabalhar até quinze horas por dia. E
nao tinham férias.

As mulheres, relegadas a segundo
plano, passaram a poder votar, simbo-
lo maximo da cidadania. Até ha pou-
co tempo, justificava-se abertamente
o direito do marido bater na mulher e
até mata-la.

Em 1948, surgiu a Declaracado Univer-
sal dos Direitos do Homem, aprovada
pela Organizacao das Nacdes Unidas
(ONU), ainda na emocao da vitoéria
contra as forcas totalitarias lideradas
pelo nazismo, na Europa.

Com essa declaragao, solidificou-se
a visao de que, além da liberdade de
votar, de nao ser perseguido por suas
convicgdes, o homem tinha o direi-
to de uma vida digna. E o direito ao
bem-estar.”

(O cidadao de papel: a infancia, a adolescéncia

e os Direitos Humanos no Brasil. Sao Paulo:

Atica/Folha Educacéo, 1993. p. 20-2,1.)
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Esse texto pertence ao livro O cidadéao de Papel, de Gilberto
Dimenstein. O autor optou por esse titulo por acreditar que a
cidadania é ainda algo distante, que esta apenas no papel, ou
seja, apenas nas leis; e que na realidade, o brasileiro ainda
ndo a alcancou plenamente.

E vocé, educador, o que pensa? O brasileiro

é um cidadao de papel? Por que? Em seu cader-
no, anote suas reflexées. Pense também a respeito

das seguintes questoes:

1 — Quais sao os direitos do cidadao? E os deveres?

2 - A cidadania é possivel quando direitos minimos,
como alimentacdo, moradia, educacao, saude e traba-
lho sao desrespeitados?

3 - Se vocé, como Gilberto Dimenstein, entende que o
brasileiro é um cidadao de papel, o que vocé acha que
esta faltando para que ele se torne um cidadao de ver-
dade?

4 — A quem cabe a responsabilidade de ensinar o bra-
sileiro a ser cidadao?

5 - Ao conquistarem o direito ao voto, as mulheres,
de fato, alcancaram a condicao de cidadas?

Partilhe suas reflexoes com os colegas, pergun-
te suas opinioes, debata como eles o tema! Depois,
selecione as melhores idéias e produza um texto, des-
tacando suas concepcoes sobre cidadania. Nao se es-
queca do titulo e, principalmente, da precisao e da con-
cisao. Ao terminar, releia o texto e avalie se os aspectos
estético, gramatical e estilistico, sugeridos no final do
modulo, estao contemplados.

Maos a obra!



Secao 3 - O cidadao se comunica. Qualidades do
texto: objetividade, coesao e criatividade

Caro (a) educador (a), nas se¢des 1 e 2 falamos um pouco so-
bre vocé, sua histéria de vida, suas concepgoes sobre valores,
como cidadania, por exemplo. Também conversamos sobre
alguns elementos textuais indispensaveis a producao de um
bom texto.

Nesta secao, em continuidade, falaremos sobre a objetivida-
de, a coesao e a criatividade.

Objetividade

Em todas as situagdes comunicativas ha vérias idéias que per-
meiam a informacgao e todas elas estao, direta ou indiretamen-
te, vinculadas ao assunto. A objetividade relaciona-se a essas
idéias.

Para escrever com objetividade, o autor precisa atentar-se na
exposicao das idéias mais relevantes, retirando do texto as in-
formacoes desnecessarias, as quais, geralmente, distanciam o
leitor do foco do assunto abordado.

Sobre esse elemento, o primordial é saber definir quais sao as
principais informacodes que se deseja transmitir; separar o que
é relevante do que é supérfluo.

Mais uma vez, a construcao de frases curtas e independentes e
a escolha de vocabulos simples sao auxiliares indispensaveis.
Senao, leia o texto a seguir:

“Sabemos que a leitura segue um trajeto que comeca
pela codificacao pictografica, que é a leitura de imagens
reais ou inventadas, impressas, televisionadas, filmadas,
computadorizadas ou aparentes, como os fenémenos da
natureza, passa pela decodificacao ideografica, quando

os simbolos sao invencoes e criacoes individuais ou
de pequenos grupos, carregados de idéias, e a leitura
significativa, em que as idéias e simbolos espontaneos
sao substituidos pelos signos pertencentes a lingua
materna de um povo.”
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Este texto, trabalhado em um curso de formacgao de professo-
res, pretende informar sobre as etapas de aprendizagem da lei-
tura. Entretanto, o excesso de informacgdes, transcrito em um
periodo longo e utilizando vocabulario complexo compromete
a objetividade.

Faca um pequeno exercicio:

1 - Reescreva o mesmo periodo, de modo a torna-lo ob-
jetivo. Se desejar, use o dicionario.

Coesao

Vocé ja sabe: para produzir um texto ndo basta lancar no papel
um amontoado de frases soltas. Para fazer sentido, o texto deve
apresentar articulacdo de idéias (coeréncia) e articulagao gra-
matical entre palavras, oracoes, frases e paragrafos (coesao).

A coesao é uma maneira de recuperar em uma segunda frase,
um termo citado na primeira. Por exemplo, as frases Por favor,
digite dois memorandos para a diretora. “Coloque-os sobre a
minha mesa”. constituem um texto, pois tratam, as frases, do
mesmo assunto. O que liga a segunda frase a primeira € o pro-
nome “o0s” (coloque-os). O pronome “0s” recupera, na segunda
frase a expressao “dois memorandos”.

Isso é a chamada coesao textual.

Em geral, as palavras responsaveis pela coesao sao, como aca-
bamos de ver, os pronomes, que podem ser:

* pessoais (ela, ele, nos, o, a, Ihe);

* possessivos (seu, teu, meu, N0sso);

* demonstrativos (aquele, aquilo, esse, este).
Também sao palavras de ligacao:

* advérbios de lugar (ali, Ia, aqui);

* os artigos definidos (a/as, o/os);

* conectivos (mas, porque, portanto, embora, pois, etc.).



Veja alguns exemplos:

a) Nao estou me sentindo bem, por isso vou para casa.
b) Foi para casa porque nao estava se sentindo bem.
c) Pegue trés canetas. Coloque-as sobre a mesa.

d) Ja procurei o livro na sala. La nao esta.

De acordo com Lucilia Garcez (2002), “a auséncia de coesao é
um dos principais problemas da construgao de textos, pois re-
vela desordem nas idéias e dificulta a compreensao do leitor”.

Entao, atencao: organize suas idéias em uma rede de signifi-
cados e entrelace gramaticalmente as frases e os periodos.

Criatividade

Vivemos em uma sociedade que passa por
freqlientes transformagdes. O avanco tec-
nolégico trouxe uma série de novidades
no campo da informacéo.

Com o surgimento da internet, a comuni-
cacao entre as pessoas perdeu a dimensao
tempo/espaco e passou a ser mais rapida
e mais eficiente.

A informatizacdo provocou um aumento
significativo em nossa relacdo com a pala-
vra escrita. Nunca se escreveu tanto!

Contudo, como bem sabemos, nao basta ar-

remessar um punhado de palavras no papel nem, tampouco, pre-
ocupar-se demasiadamente com as normas da lingua, a ponto de
“engessar” o texto, tornando-o 6ébvio, repetitivo, sem graga.

O elemento mais importante de qualquer escrito é o leitor! Por
isso, uma das qualidades indispensaveis a uma boa producao de
texto é a criatividade. Um texto criativo, ainda que trate de tema
rotineiro, capta a atengao do leitor pelo estilo diferenciado.

O escritor criativo evita expressdes muito desgastadas, iniciar
e terminar textos sempre da mesma forma, repeticoes des-
necessarias; reinventa maneiras, descobre novas alternativas
para se transmitir uma mensagem.

UNIDADE 1 - O texto como registro das experiéncias pessoais
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A criatividade, porém, nao foge a algumas regras: emprega fra-
ses curtas, vocabulario simples, clareza, coeréncia e coesao.

Ha pessoas criativas por natureza. Contudo, criatividade tam-
bém se aprende, se exercita. Vamos tentar?

Observe a ilustracao abaixo. Atente para a
fisionomia da crianca, seu aspecto fisico, roupas,
atitude, o cenario a sua volta. O que isso tudo lhe
sugere?

Pense nos conceitos que vocé elaborou sobre
cidadania, na secao 2. Reflita sobre as diferentes
~ possibilidades de aborda-los, relacionando-os a
ilustracéo.

= Crie trés propostas diferenciadas de texto,
expressando sua opiniao e sentimentos em relacao a
! imagem. Siga as instrugées para cada um dos textos:

a) Imagine que vocé foi convidado a criar um cartaz
para colocar no mural da escola, em comemoragéao ao
dia das criancas. Crie o texto do cartaz, ilustrando-o
com essa imagem.

b) Elabore um texto publicitario para ser veiculado,

em horario nobre, no intervalo da novela. O objetivo

é sensibilizar a sociedade em relagc4o as criangcas em
situacao de risco. A ilustracao ficara em primeiro plano,
enquanto um locutor Ié o seu texto, que tera a duracao
de 30 segundos.

c¢) Agora, exercite sua veia poética. Inspirado na
ilustracao, crie um poema, que expresse as alegrias e
as dificuldades de ser crianca no Brasil.

Ao final, registre em seu memorial e observe se esta empregan-
do os elementos textuais estudados.



Para lembrar:

Objetividade é a capacidade de transmitir
idéias relevantes, retirando do texto as
informacoées desnecessarias.

Coeséo é a articulacao gramatical entre as palavras,
oracoes, frases e paragrafos ou, ainda, uma maneira
de se recuperar em uma segunda frase, um termo
citado em uma primeira. As palavras responsaveis
pela coesao, em geral sao: os pronomes (pessoais,
possessivos e demonstrativos), os advérbios de lugar
(ali, 1a, aqui), os artigos definidos e conectivos (mas,
porque, portanto, pois, etc.).

Criatividade é a capacidade de captar a atencao
do leitor para o texto, evitando o emprego de
expressoes obvias, desgastadas, repeticoes
desnecessarias.

IMPORTANTE
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Durante muitos séculos,

0 acesso a informacoes
diversificadas foi um
privilégio. Considerava- se
que nem todas as verdades
produzidas pelos individuos
poderiam ser conhecidas
por outros e, menos ainda,
as mentiras poderiam ser
desmascaradas. Hoje, com
as modernas tecnologias,

o homem pode conhecer

e transformar o mundo a
partir das informacées que
acessa. Sobretudo, é preciso
saber filtrar as informacgées e
utiliza-las adequadamente.

Educador, na Unidade | deste Médulo vocé teve a oportunida-
de de escrever livremente sobre suas conviccoes e experién-
cias de vida.

A partir de agora, porém, voltaremos nossos olhares para a
Redacao Oficial. Produziremos comunicacgdes oficiais, relacio-
nadas a rotina escolar.

Redacéo Oficial é a forma pela qual o Poder Publico
redige normas, atos e comunicacoes. Caracteriza-se
pelo uso da norma culta da linguagem, pela formalidade,
clareza e conciséo.

Nesta Unidade, trabalharemos a Carta e o Oficio (Solicitagao e
Requerimento).

Para comecar, vamos falar um pouco de um elemento impor-
tantissimo na constituicao de um texto oficial: a eficacia.

Secao 1 - A eficacia de um texto

E inegavel o avancgo tecnolégico na vida do homem. Este
avancgo, como voce ja sabe, € responsavel por uma verdadeira
revolugao no acesso as informacoes e na comunicacgao.

Hoje, mais do que nunca, torna-se necessario saber utilizar a
linguagem escrita de forma adequada, comunicando o que se
deseja com clareza e objetividade, evitando mal-entendidos.

No caso da comunicacao oficial, diferentemente de outros ti-
pos de textos, o principio fundamental é o da resposta rapida,
objetiva em relacao aquilo que é transmitido. Essa caracteris-
tica € denominada eficacia.

Eficacia diz respeito a realizar a tarefa certa, no momento opor-
tuno, de modo que seja alcangado o objetivo.

A eficacia de um texto é medida pela
resposta dada. Se for transmitida uma
informacéao e rapidamente a resposta

¢ decodificada, compreendida, é sinal
que o objetivo foi atingido.

Entretanto, nao se obtém uma resposta
agil valendo-se da velha idéia de que o do-




cumento oficial, para ser eficaz, precisa basear-se em mode-

los antigos, guardados em pastas e mais pastas nos armarios

de arquivo.

Nao basta lancar mao das antigas estruturas dos relatérios,

memorandos e oficios, alterando apenas a data, o destina-

tario e o tema, mantendo-se a mesma esséncia, as mesmas

expressoes rebuscadas e de dificil entendimento, o0 mesmo
cumprimento, a mesma despedida.

4

E preciso compreender que o texto oficial, apesar de apre-
sentar informagodes formais, institucionais, deve também ser
enriquecido por novas formas de linguagem. Deve ser claro,
objetivo, criativo.

O texto moderno deve ser o mais simples e objetivo possivel.
Deve-se evitar os rebuscamentos, as constru¢gdes complexas,
0S eXCessos.

s

E preciso compreender que o leitor, por mais inteligente que
seja, precisa de tempo para decodificar as palavras, reconhe-
cer 0s seus sentidos e as relagdes entre as idéias.

Por isso, quanto mais conciso e facilmente compreendido,
mais eficaz é o texto.

Secao 2 - A carta como meio

eficaz de comunicacao

— . — E:
[ p——— s L i =
—— =

e

“Senhov: Posto Que o capitio-mor desta vossa frota, e assim os outros ca-
pities escrevam a Vossa Alteza a mova do achamento desta vossa tevva
nova, Que ova nesta Weﬁagdopeuhou, nao deixavet também de dar
dusso munha. conta a vossa Alteza, assim como eu methor puder; anda
%e—waommuefW—o;MaW%etoMfa@ e
€]

Beifo as maos de Vossa Alteza. Deste Povto Sequro, da vossa Itha de Vera
Cruz, hofe, Wa—]@m, primeiro dia de maio de 1500. Pevo Vaz de Cami-
nha”

(PEREIRA, Paulo Roberto (ovy.). Carta de Caminha: a noticia do acha-
 mento do Brasil. Rio de Janeiro: Expressio e Cultura, 2002)

LS
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Um dos meios mais antigos de comunicacao é a carta. Nao foi
por acaso que as primeiras noticias de nossa terra chegaram
ao rei de Portugal por este meio.

Desde o surgimento da escrita, as pessoas escrevem cartas
para informar acontecimentos, expressar sentimentos, fazer
solicitacoes.

Atualmente, mesmo com todo o aparato tecnolégico nas co-
municacoes (telefonia fixa e celular, internet, fax, etc.), a carta
€ ainda um dos recursos mais utilizados. Nunca sai de modal!

Leia o texto a seguir:

E.C.T.
(Nando Reis, Marisa Monte, Carlinhos Brown)
Tava com o cara que carimba postais
Que por descuido abriu uma carta que voltou
Levou um susto que lhe abriu a boca
Esse recado veio pra mim, nao pro senhor
Recebo craque colante, dinheiro parco
embrulhado
Em papel carbono e barbante
E até cabelo cortado, retrato de 3 X 4
Pra batizado distante
Mas, isso aqui, meu senhor,
E uma carta de amor
Levo o mundo e nao vou la

O texto acima é um trecho da musica E.C.T., que virou suces-
so na voz da cantora Cassia Eller.

Se tiver a oportunidade, ougca a musica na
integra. Vocé ira verificar que a letra fala de uma
carta de amor que acabou virando uma cancéao. Con-
tudo, especificamente no trecho lido, pode-se identifi-
car algumas possibilidades de utilizacao desse meio de
comunicagao na vida das pessoas.

1 — Relacione as possibilidades de utilizacao que vocé
identificou.

2 - Vamos pensar um pouco: o que os autores querem
dizer com o verso “Levo o mundo e nao vou la”?



Como vocé pode verificar, uma carta pode conter todo tipo
de informagdes e, também, pode ser uma correspondéncia
pessoal ou oficial.

Independentemente do assunto, a elaboracdo de uma carta
deve atender a algumas normas, como, por exemplo:

* cabecalho, contendo local e data do remetente;

* cumprimentos iniciais ou vocativo, com o nome da pessoa
para quem se escreve (destinatario);

* mensagem;
* saudacoOes finais ou fecho, com a assinatura de quem escreve.

Outro elemento importante na correspondéncia é o preen-
chimento correto do envelope. Caso contrario, a Empresa de
Correios e Telégrafos-ECT nao podera localizar o destinatario.

Portanto, nunca
se esqueca:

YT TTITII

Frente:

Nome do destinatario (quem recebe)

Endereco: rua, n., bairro, cidade, Estado

CEP (este é importantissimo!): caso vocé ndo saiba o CEP do seu
destinatario, va ao posto dos Correios mais préximo e consulte o
Cédigo de Enderegamento Postal ou, caso vocé tenha acesso a
internet, consulte o sitio www.ect.gov.br

VIFrrrrrrrrs
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Verso:

Nome do remetente (quem escreve)
Endereco: rua, n., bairro, cidade, Estado
CEP:

TITIIIIFIZ]
NILLLEILLLL)

v

r_ ; ¥ |

Experimente enviar uma
“carta social” pelos
Correios. Custa apenas um
centavo, se nao exceder 10
gramas!
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Quando analisamos

a evolucao da taxa

de analfabetismo da
populacéo de 15 anos,

ou mais, no Brasil, e
constatamos que ela caiu
de 65,3%, em 1900, para
13,6%, em 2000 (segundo
dados do Censo do IBGE),
percebemos que o Pais
realizou um grande avanco
neste campo. Porém,

os desafios que temos
pela frente ainda sao
gigantescos, pois apesar
desse avanco, o pais ainda
possuia, em 2000, cerca de
16 milhées de analfabetos,
de acordo com o estudo
“Mapa do Analfabetismo”,
realizado pelo INEP

Assista ao filme Central
do Brasil, de Walter
Salles (1998) e depois
discuta com seus colegas
a importéancia da carta,
as transformacoes que
ela pode provocar na

vida das pessoas e as
conseqliéncias de nao se
saber escrevé-la.

A carta pessoal

Mesmo néo fazendo parte do rol das comunicacoes oficiais, a
carta pessoal ou social teve sua origem no ambiente institu-
cional.

Muito tempo se passou até que a escrita convencional e sua
decodificacao se tornassem praticas comuns a todas as cama-
das sociais.

No principio, os letrados eram poucos e, por isso, muitos deles
ocupavam posicoes de prestigio junto a reis, governadores,
oficiais de guerra e demais cargos estratégicos na manuten-
cao do Estado — como o proprio Pero Vaz de Caminha. Eram
responsaveis pelo registro de sessdes formais, audiéncias e,
sobretudo, pela producao da correspondéncia que transitava
na esfera administrativa.

Assim, até que a leitura e a escrita se popularizassem, a carta
se manteve restrita a assuntos oficiais.

Felizmente, hoje, apesar do ainda imenso nimero de analfa-
betos no Brasil e no mundo, a producao de cartas tornou-se
acessivel a quem desejar. A carta, de declaracbes de amor a
noticias de falecimento, pode portar todo tipo de informacdes,
tornando-se um poderoso veiculo nas comunicagdes sociais,
especialmente, a longa distancia.

A carta pessoal ou social, como serd lida por pessoas do circu-
lo de amizades e/ou familiar do remetente, esta isenta de uma
série de formalidades, podendo ser escrita com uma lingua-
gem coloquial, expressando sentimentos ou proximidade.

Mas, isso nao significa, nem de longe, que devemos esquecer
as qualidades essenciais de um bom texto ou mesmo deixar a
gramatica e o dicionario de lado. Falar de assuntos da intimi-
dade, do grupo familiar ou expressar emocgdes e sentimentos
requer, sim, atencao as normas da lingua escrita.

Imagine o que pode acontecer a alguém que, muito emocio-
nado, ndao consegue informar, na carta, o dia e a hora em que
vai chegar a casa do parente distante...

Agora, leia a carta a seguir.



Brasilia, 2 ge
| , Setembro ¢
Quer:do(a) educador(a) o

Aguardo, ang;
) lI0sam
Um forte abraco ente, sua r esposta.

Olga Freitas

Entao, vamos responder a carta? Vocé pode elaborar
o texto e incorpora-lo ao seu memorial. Maos a obra!

Para lembrar

A eficacia de um texto é medida pelo nivel da resposta
dada. O texto eficaz deve ser o mais objetivo possivel,
evitando-se os rebuscamentos, 0s excessos, 0s exageros,
as construcoes complexas. Quanto mais conciso e
facilmente compreendido, mais eficaz é o texto.
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ATENCAD I

Consulte a gramatica
para rever os
pronomes de
tratamento.
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Secao 3 - Oficio: solicitagoes e requerimentos

Em relacéo ao servico publico, a carta assume funcdes e no-
menclaturas diferenciadas: oficio para comunicacoes externas
e memorando (MEMO ou Cl) para comunicagdes internas. Nes-
ta se¢ao trataremos dos oficios de solicitagao e requerimento.

Esse tipo de carta inclui toda espécie de documentos ligados a
transacdes comerciais, industriais, financeiras e profissionais.
Serve para informar, solicitar, requerer, encaminhar, convidar.

Solicitacoes

Diferentemente da carta social, o oficio sera lido por pessoas da
sua relagao profissional, muitas vezes seus superiores hierar-
quicos. Portanto, deve ser escrito em linguagem formal, distan-
te, que transmita de forma clara, direta e precisa a mensagem
pretendida. Nao se trata de escrever muito ou pouco mas, tao-
somente, de apresentar as informacoes necessarias.

A forma de tratamento deve ser adequada ao cargo que ocupa
o destinatério, usando os pronomes de acordo com as normas
recomendadas e abreviando-os (llmo. Sr., V. Sa., V. Exa.).

Veja este modelo de um Oficio de Solicitacao, cuja finalidade
principal é pedir a tomada de providéncias.
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Palmas, 08 de agosto de 2005

IIma. Sra.

Diretora da Escola Estadual Euclides da Cunha
Rua dos Ipés, 316

Palmas, TO

Prezada Senhora,
Solicito-lhe a gentileza de encaminhar, com possivel brevidade, a rela-

¢ao dos funcionarios que gozarao férias no préximo més.
Agradeco antecipadamente.

Atenciosamente,

Laura Pereira
Diretora de Recursos Humanos




Como tudo que é excessivo, uma linguagem muito rebuscada,
cheia de floreios e sentimentalismos, caiu em desuso. Entao,
atencao especial para os fechos que, em cartas, geralmente,
demonstram cortesia. Frequientemente, sao utilizadas expres-
soes, como Atenciosamente, Respeitosamente, Cordialmente.

Fechos do tipo “Sendo o que se apresenta para o momento”,
“No aguardo de suas breves noticias, aqui vai o meu cordial e
atencioso abraco”, “Aguardando com interesse, renovo meus
protestos de estima e consideracao”, sao altamente inadequa-
dos a correspondéncia oficial moderna.

Quanto a assinatura, ela vem logo apés o fecho, colocando-
se sob o nome de quem assina a funcdo ou cargo que ocupa.
Dispensa-se o trago para a assinatura.

Agora leia, atenciosamente, este poema de Manuel Bandeira.

Fiz, POT Samear-se esta marema,
Uma carta defefpem)a
Governador desta cidade, Ao seu lustre antecessor,
Excelentissimo Prefetto Uma carta em forma de poema:
General Mendes de Movais, 0 homem saiu sem. fazer nada..
Omo%ediﬁo,etm%ehaﬁde Pelo martivio do Senhor,
Mover-se-bhe o sensivel peito
Dado as cotsas municipais! Pontha o pdtio, insigne Prefeito,
Limpo como o othar da inocéncia,
Hi no interior do quarteirio Limpo, como ~ feita a vessalva
Formado petas avenidas Da mudta. atengio e vespeito
Anténio Carlos, Betra-Mav, Devidos a Vossa Exceléncia —
Wilson e Cajojem/:, tio Sua excelentissima calva!
Bem. tragadas e bem construidas,
Um pintano Que é de amargar! (BANDEIRA, Manuel. Mafud do
Wo. In: Estreta

da Vida Inteira. 2 ed. Rio de Janeiro:

José OLZW/ZNL,
1970. p. 347).
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1 - A quem este poema se destina?

2 — Quem é o remetente?

=2

3 - De que se queixa o poeta?

A partir do modelo apresentado, tente reescrever o poema
sob a forma de Carta de Solicitagcao. Nao se esquecga que o
destinatario € uma autoridade, por isso, utilize o tratamento
adequado.

Requerimento

Outro tipo de oficio € o Requerimento. Este é um pedido diri-
gido a uma autoridade do servigo publico, no qual se solicita
algo, tanto sob o amparo da lei (férias, beneficios, pagamentos
retroativos, etc.), quanto sem certeza de tal amparo ou sem
seguranga quanto ao deferimento.

Em geral, as Secretarias de Educacao, como os demais 6rgaos
publicos, disponibilizam formularios padronizados para esse
fim. Esses formularios ja apresentam os campos de informa-
¢coes essenciais, impressos, para que o funcionario preencha
apenas com os dados pessoais e o objeto da solicitagao.

44 Caso a escola ou o setor em que vocé trabalha ndo possua um
modelo, vocé mesmo pode elabora-lo.

A solicitacao devera ser escrita em papel A4 ou oficio, poden-
do ser datilografada ou digitada. Em caso de ser manuscrito,
o papel devera ser pautado.

No alto da folha deve-se escrever o titulo do documento, em
letra caixa alta. No vocativo, escreve-se o nome ou o cargo do
destinatario.

No corpo do texto, devera ser exposto, em apenas um para-
grafo, o objeto do requerimento, citando a identificacdo do
requerente (home completo, fungao, matricula, local de traba-
Ilho) e a justificativa, se possivel, com a fundamentacgao legal
que garante o pedido.

O fecho, em geral, emprega dizeres como:
* Espera deferimento,

* Pede deferimento,
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* Nestes termos, pede deferimento.

Em seguida, local, data e assinatura.

Veja o modelo a seguir:

Rei
€cife, 08 de agosto ge 2005

Maria das Gracas Silva

Imagine que vocé deseja participar de um Semi-
nario de Trabalhadores em Educacao e, para isso,
precisa se ausentar do trabalho por dois dias.

A partir do modelo, faca um requerimento ao diretor da
escola ou seu chefe imediato, solicitando seu afasta-
mento nesse periodo.

Bom requerimento!
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Sec¢ao 1 - O memoravel memorando

O memorando € uma comunicagao escrita de circulagao inter-
na, somente para funcionarios.

De carater administrativo, pode também ser empregado na
exposicao de projetos, diretrizes politicas e instrucdes a se-
rem adotadas por determinado setor do servigo publico.

Sua principal caracteristica é a agilidade, sendo sua tramita-
¢ao pautada pela rapidez e simplicidade de procedimentos
burocraticos. Quando se destina a mais de um setor ou escola
pode ser transmitido por fac-simile (fax).

Dada a necessidade de tramitacao rapida, o memorando dis-
pensa determinadas formalidades, como, por exemplo, trata-
mentos de “prezado senhor” e fechos tradicionais, como “res-
peitosamente”. Contudo, também nao pode ser tao informal
ao ponto de se parecer com uma carta social, com beijos e
abracos na despedida.

Em geral, 6rgaos publicos tém impresso préprio para memo-
rando, com o logotipo da instituicdo e diagramacao adequada.

Mas, caso a escola ou setor em que trabalha nao possua um
impresso, atente-se para essa estrutura:

* O destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.
Ex.: “A Sra. Gerente Regional de Ensino”; “Ao Sr. Chefe de
Recursos Humanos”;

* O campo assunto deve ser uma sintese do que se pretende
expor no corpo do documento. O ideal é entre 3 e 4 palavras.
Ex.: Reunido do conselho escolar; mudanca de horario da
reunido; licenga-maternidade.

Por ser um documento sintético, deve-se tratar um sé assunto
em cada memorando.

O texto, como os demais elementos, nao pode ser extenso.
Deve apresentar, precisa e objetivamente, seu conteudo.



Veja a seguir, um modelo de memorando:

MEMO n, 0123/2005

Em 20 de margo de 2005,

A Sra. Di
e urrzilt.o[.)ll:r)etora do Departamento Financeiro
- Fagamentos retroativos de beneficios

possiveis falhas NOS pagamentos de b

2 - Trata-se do paga

mento d ili
corrente, o qual ndo € auxilio trg

. nsport
foi percebido Delos porte referent

funcionari :
I0S, até g prese

. ’ nt
AtenClOsamente’ e data.

Maria José Ferreirg
Chefe de Secretaria

Escolares, solicito a Vos-
elecimento & ensino eneficios dos fun-

€ ao més de fevereiro do

Em que outras situacdes vocé poderia utilizar o memorando
em sua escola?

Leia, no texto abaixo, o que Alfredo Rodriguez nos ensina so-
bre o projeto pedagdgico.

Num sentido geral, concebo o projeto pedagédgico
como: o desenvolvimento articulado de ac¢des indivi-
duais e/ou coletivas, tendo em vista a realizacao de
um conjunto de objetivos educacionais, considerados
desejaveis e significativos por todos aqueles atores
sociais envolvidos no processo ensino/aprendizagem
e propostos com base nas caracteristicas, aspiracoes,
demandas e necessidades efetivas dos membros de
uma determinada comunidade escolar.

(...)

O processo de construgao do projeto pedagégico com-
preende as seguintes etapas:

1 - Elaboracao do plano de acéao.

(...)

2 - Programacao de estudos pedagdgico-culturais.
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(...)

3 - Estudo empirico e analise da realidade.

(...)

4 - Formulagao do projeto.

—

(...

5 - Execugao do projeto.
(..

6

—

- Avaliacao e aperfeicoamento do projeto.

(RODRIGUEZ, Alfredo J. Projeto Pedagadgico,

In: Presenca Pedagdgica, v. 3, n.18, nov./dez.1997)

Entao, faca a sua parte!

Escreva um memorando dirigido a todos os traba-
lhadores em educacao da sua escola, convidando-os
a participar de um debate preliminar sobre estratégias
para a construcao do Projeto Pedagogico. Vocé também
pode aproveitar seus conhecimentos em Informatica Ba-
sica e fazé-lo no editor de textos do computador.

Lembre-se das normas basicas para a redacao de um
MEMO.

Secao 2 - Circular: a mesma informacao, varios
destinatarios

No setor publico, quando é necessario fazer uma comunica-
¢ao enderecgada, simultaneamente, a diversos destinatérios,
utiliza-se a circular (oficio-circular, memorando-circular).

De carater multidirecional, a circular é reproduzida em vias ou
copias de igual teor, podendo transmitir avisos, ordens, instru-
¢oes, convites, para um publico que pode ser misto, interno
e externo — este ultimo em menor escala. O enderegamento é
feito apenas no envelope.

Seu texto é direto, dispensando-se as formalidades — mas
nunca a norma culta!



A estr
utu i
ra de uma circular é similar a
memorando: farado

° Cabegalh .
0. nom
po, nim - e da empresa que envi
i’ ero da circular; ia ou logoti-

* vocativo,
* mensagem;
* local e data,;

* assinatura.

Veja o modelo:

a Estadual de Educagao

gecretari
| Clarice Lispector

Escola Estadua

Circular n. 13/05

s da Secretaria de Educacao,

zados Funcionério
e sera realizada
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Pre
Convidamos @ todos para a |V Feirade Cultura e Tradigoes, Qu
nos dias 16 e 17 de junho, de 9 as 17 horas, nesta unidade de ensino.
A feira contara com inumeras atragoes culturais, muito artesanato € comidas
tipicas.
Participem! Doem um quilo de glimento nao perecive\ e concorram a diversos pré-
mios!
Tragam seus familiares!
Piaui, 8 de junho de 2005.
Diregao € Equipe de funcionarios
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Na unidade 2, vocé escreveu sobre suas
expectativas em relacao a esta nova etapa de
sua vida.

Escreva agora uma circular (oficio ou memorando)
conclamando os funcionarios das demais escolas de
sua cidade para um debate sobre a importancia da for-
macao profissional para a constituicao da carreira dos
funcionarios escolares.

Lembre-se: apesar de simples, a circular possui nor-
mas bem definidas.

Ao final, releia o texto, verificando as normas da
redacéo oficial.

Para lembrar:

Circular é uma comunicacao multidirecional, ou seja,
direcionada, simultaneamente, a varios destinatarios.

Sua estrutura basica é: cabegalho, vocativo, mensagem,
local, data e assinatura.



Secao 3 - Correio eletronico: o avango tecnoldgico

nas comunicacoes oficiais

Um dos principais atrativos da comunicagao via correio eletro-
nico ou e-mail, como é popularmente conhecido, é a agilidade
na transmissao de documentos. A celeridade, exigéncia dos
tempos modernos aliada ao baixo custo, transformam esse

meio eletrénico na vedete das comunicacgoes oficiais.

De formato flexivel, esse tipo de
documento nao dispoe de uma estrutura
rigida, como os demais modelos de redacao.

Entretanto, tendo em vista tratar-se de redacao
oficial, algumas normas basicas devem ser
observadas:

* emprego da norma culta da lingua,

* 0 campo “Assunto” do formulario deve ser sempre
preenchido, facilitando a organizacao documental de
remetente e destinatario;

* a mensagem que encaminha um arquivo deve
conter informacoées minimas sobre seu conteudo;

* o recurso “confirmacao de leitura” deve ser
sempre utilizado. Caso nao seja possivel, deve
constar de mensagem enviada, o pedido de
confirmacéo de recebimento.

E importante também comentar que, de acordo com a legis-
lacao vigente, para que a mensagem transmitida por correio
eletrbnico tenha valor documental, € necessario existir certifi-

cacao digital que ateste a identidade do remetente.

Em seu moédulo de Informatica Basica, vocé ird conhecer um

pouco mais sobre isso.

Preste atencdo no modelo:

Um certificado digital é

um arquivo no computador
que identifica vocé. Alguns
aplicativos de software
utilizam esse arquivo para
comprovar sua identidade
para outra pessoa ou outro
computador.
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Educador, hoje a producao é no computador!
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do seu proprio endereco eletrénico.

da escola em que vocé trabalha.

Nesta etapa do curso vocé ja deve ter cria-

Aproveite-o para encaminhar um e-mail a seus colegas
de curso, anexando o Regimento do Conselho Escolar

Atencao: o e-mail também pode ser circular, pois o cam-
po “Para” do formulario pode ser preenchido com o en-
dereco de varios destinatarios, simultaneamente.




Correspondeéencia Oficial:

produzindo Atas e Relatorios
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ATENGAD )

Consulte a sua
gramatica para rever os
tempos verbais.

Secao 1 - Ata: vale o que esta escrito

Normalmente escrita a mao, em livros proprios, com folhas
numeradas, a ata € um resumo escrito, com clareza e preci-
sao, das deliberacoes, resolugdes, assembléias, reunides ou
solenidades.

Esse documento é redigido por um secretario, que podera ser
qualquer pessoa presente ao evento, desde que desighado
pelo coordenador ou presidente a exercer tal funcao.

Deve ser redigida de tal maneira que nao seja possivel qual-
quer alteracao ou modificacao posterior. Assim, a ata deve ser
escrita:

* sem paragrafos ou alineas;

* sem abreviaturas;

* sem rasuras nem emendas;

* sem uso de corretivo;

* com numeros escritos, preferencialmente, por extenso;

* com verbos no pretérito perfeito do indicativo (solicitou, foi,
encaminhou, proclamou, etc.).

Na introdugao devem constar data, local, horéario de inicio, no-
mes do presidente e do secretario.

Em seguida, registra-se a leitura e aprovacao da ata anterior,
o expediente e a ordem do dia e da-se inicio ao relato da reu-
niao propriamente dita.

O fecho ou encerramento, convencionalmente, emprega di-
zeres como “Nada mais havendo a tratar, o senhor presidente
encerrou a sessao...”. Ao final, sdo necessarias as assinaturas
do presidente, do secretario e dos demais participantes.

E importante esclarecer que a presenca de rasuras no corpo
do relato pode comprometer sua credibilidade. Por isso, caso
o secretario cometa um erro, a expressao “digo” deve ser em-
pregada para retificar. Veja o exemplo: Aos nove dias do més
de agosto, digo, de setembro de dois mil e cinco.

Porém, quando o erro for constatado depois de lavrada a ata,
deve-se usar a expressao “em tempo”, como no exemplo: Em
tempo: onde se /é agosto, leia-se setembro.



MURAL DA EscolA

IMPORTANTE

elatérios
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LER PARA ENRIQUECER

Veja este modelo de ata.




Vamos elaborar uma ata?

Em pequenos grupos, convide os seus colegas a
simularem uma reuniao, na qual serao discutidos te-
mas, como condigoes de trabalho, materiais e ferra-
mentas necessarios para realiza-lo, escala de tarefas,
dentre outros.

Mas essa reuniao contara com um fator diferencial:
cada membro do grupo exercera, também, as funcoes
de secretario, redigindo a ata.

Utilize o modelo apresentado, além das regras que
vocé ja aprendeu. Boa sorte!

Secao 2 - Relatorio

O relatorio € um documento que apresenta informacgoes; des-
creve e analisa fatos a serem investigados, com o objetivo de
orientar as decisdes a serem tomadas, facilitando o gerencia-
mento de acoes.

Ha diversos tipos de relatérios: parciais, finais, periddicos, de
rotina, de pesquisa, cientificos, técnicos, administrativos, indi-
viduais ou coletivos.

Normalmente, a modalidade de redacao utilizada € descritiva/nar-
rativa, pois envolve descricao (de objetos, fatos ou ocorréncias)
e/ou narracao (de fatos ou ocorréncias). Eventualmente, também
pode ser dissertativo (explanacao didatica, argumentacéao).

Como em todo documento oficial, a linguagem empregada
deve ser clara, coerente, precisa, objetiva e correta, pautando-
se pelo uso da norma culta.

A producgao de um relatério deve atender a uma estrutura basica.

1 - APRESENTACAO OU ABERTURA

e titulo

* assunto (resumido)

* objeto da apuracao

* periodo e local de apuracao

* local e data em que foi escrito (geralmente
més e ano ou s6 ano)
Obs.: Geralmente, cada 6rgao adapta os compo-
nentes desejados, bem como as normas de apre-
sentacdo geral (tamanho e tipo de letra, espaco,

59

UNIDADE 4 - Correspondéncia oficial: produzindo atas e relatérios




60

UNIDADE 4 — Correspondéncia oficial: produzindo atas e relatérios

margens), sao variaveis.

2 - INTRODUCAO
Declara-se, no primeiro paragrafo do texto, o pro-
posito do relatério. E preciso atentar para as ques-
toes:
* 0 qué? (identificagao)
* a pedido de quem? (autoridade que determi-
nou a investigacgao)
* quem? (a pessoa incumbida da investigagao)
* porqué e/ou para que? (objetivo do trabalho)
* como? (acao, elaboragao, método)

3 - DESENVOLVIMENTO
Exposicao detalhada dos procedimentos realizados
e dos fatos apurados ou ocorridos, geralmente, di-
vidido em tépicos especificos, indicando:

* datas

* |locais

* metodologia adotada

* pessoas/equipamentos envolvidos

* apreciagao técnica (julgamento dos fatos ou
consideragoes sobre os eventos observados)

4 - CONCLUSAO
Contém as consideracgoes finais a respeito da tarefa,
como:

* procedéncias (cabiveis, claras, ordenadas)

* recomendagoes de providéncias cabiveis

* sugestoes

5 - FECHO

* utiliza expressoes, como Respeitosamente
ou Atenciosamente

* espaco para assinatura

* nome do autor

* cargo ou funcao

6 - ANEXOS (quando houver)

* tabelas, dados estatisticos, graficos, ilustra-
coes, fotos, mapas, documentos

* informacdes complementares

* referéncia bibliografica (quando houver)



5rio a seguir.
lo de relator
rve o mode
Agora, obse

Secretarig de Estado de Educagéo
Escola Municipal Paulo Freire

Em 25 de abril de 2002.

Senhora Diretora dg Escola Municipal Paulo Freire,
1—Este relatério tem por objetivo ofere
aumento ng oferta de v,

— Diante g3 j

Matricula, antes ¢

0 Projeto, nesta uniq

cola, no dig 20 de abyij de 2002
encerramento as 21h30.

= Us alunos fizeram um breve relato sobre o funcj

0 acesso até o i '

Pequeno nime

Atenciosamente,

Cicrano de Tal
Coordenador de Projetos

Cer subsidios Para avaligr 5 Possibilidade ge
agas para o Proj

€ entrar em Contato com 0s
idade de ensino. A reunigo
02, com inicio as 19h e
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Na redaca ori

guagemgfo de um relatério, normalmente, utiliza-se uma lin

e ormal, r.nwtas vezes técnica. No entanto, ha situa

oe que a criatividade estilistica rompe os padroes, d
ando a personalidade do autor. aad

v . . P | -

dos I'ndios, em 1928. Leia o trecho.

Exmo. Sr. Governador:

Trago a V. Exa. um resumo dos trabalhos realizados pela Prefeitura de Palmeiras

dos indios em 1928.
N3o foram muitos, qué 0S NOSSOS recursos sao ex
bservador afastado, que

tretanto, quase insensiveis ao O
que O Municipio se achava, muito me custaram.

iguos. Assim, minguados, en-
desconheca as condicbes em

COMEGOS

O principal, 0 que sem demora iniciei, 0 de que dependiam todos os outros, se-
gundo creio, foi estabelecer alguma ordem na administragao.
Havia em Palmeira inumeros prefeitos: 0S cobradores d
do destacamento, 0S soldados, outros que desejassem administrar. Cada pedago do Mu-
nicipio tinha a sua administragao particular, com prefeitos, coronéis e prefeitos inspetores
de quarteirdes. Os fiscais, ess€s, resolviam questoes de policia e advogavam.

(.-r)
Dos funcionarios qué encontrei em j
os que faziam politica e os que nao faziam coisa nen
nA0 sd0 necessarios, cumprem as suas obrigacodes ¢,

contas. Devo muito a eles.
N3o sei se a adminis

e impostos, O comandante

aneiro do ano passado restam poucos: sairam
huma. Os atuais nao se metem onde
sobretudo, ndo se enganam em

tragao € boa ou ruim. Talvez pudesse ser pior.

|LUMINAQAO
inha: € de

A iluminagéo da Ci
uem fez o contrato com a empr

dade custou 8:92$800. Se € muito, a culpa ndoém
q esa fornecedora de luz.

OBRAS PUBLICAS
Gastei com obras p
edificio da Prefeitura, aumen

gado miudo, reparar as ruas €s
das, inundavam a cidade, melhorar o curra

()

EVENTUAIS
Houve 1:069$700 de despesas eventuais: feitio e cons

30, placas. 724$000 foram-se para uniformizar as medi
Os litros aqui tinham mil e quatrocentos gramas. Em algu
s negociantes de cal usavam caixoes
tabuas, para enganar O compra
a os trabalhos publicos.

ublicas 2:908%$350, que serviram para construir um muro no
tar e pintar o agougue publico, arranjar outro agougue para

buracadas, desviar as aguas que, em épocas de trovoa-
| do matadouro e comprar ferramentas.

erto de medidas, materiais

para aferi¢
Municipio.
em outras desciam. @]
sab3do, a que arrancavam
bado em compras de cal par:
CEMITERIO
No cemitério en coveiro € conservagao.
(in Viventes de Alagoas, Graci

terrei 189$000 — pagamento ao
liano Ramos)

das pertencentes ao
mas aldeias subiam,
de querosene € caixdes de
dor. Fui descaradamente rou-




1 — Quais elementos da estrutura de um
relatorio vocé consegue identificar no texto?

2 - Quais elementos estao ausentes?

3 - Que tal exercitar a mente? Imagine uma conclusao
e um fecho para o relatorio de Graciliano Ramos e re-
gistre-os. Atente-se para as caracteristicas desses
elementos.

Agora, leia o texto abaixo.

b ida
9 aqua tratada — d|.str|bu1

o e Cgrcadiea?ags/:ei?megnto —é dgsPerdlgada em
il problemas na distribuigao- o
dicamos agua com habitos — €O e
dos, deixar a torneira aberta enq i
, ros € calgadas com a m :
tos pode consumir 20
desperdicar @
toda a

pelas
vazamento e outros

Em casa, desper

mar banhos demora o
escovamos 0S dentes, lavar s
da.uUm pbanho de 20 min

; zando pode
, a torneira va o r
ro® dquegseria usada durante um dia |
agua

fomite (CADERNO de principi
2. ed. rev. Brasilia: Ministério do

.‘,-—*’_/_-_’_

Considerando as idéias apresentadas no tex-
to acima, faca uma investigacdao na escola ou
no setor em que vocé trabalha. Verifique os pontos
de distribuicao de agua, como torneiras e descar-
gas e os habitos de consumo de alunos, professores
e funcionarios. Apos verificar esses aspectos, redija
um relatorio, enderecado ao diretor da escola ou chefe
imediato, expondo os fatos apurados e, principalmen-
te, oferecendo sugestoes para economizar esse bem tao
precioso.

os de prote¢éo a vida.
Meio Ambiente,2001 )

Caso seu local de trabalho nao tenha agua encanada, in-
vestigue as possibilidades de melhorar sua distribuicéo.
Crie alternativas para minimizar esse problema.

Vocé ainda tem outro desafio: além de atender aos
elementos estruturais, devera redigir o relatorio em,
aproximadamente, 30 linhas.

Vamos la?
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Secao 1 - Construindo graficos e tabelas

Embora bastante necessarios a organizagcao administrativa de
uma escola ou de qualquer setor publico ou privado, grafi-
cos e tabelas nao costumam fazer parte da rotina de leitura e
da producgéao escrita da grande maioria dos cidadaos, ficando
restrita a grupos especificos, geralmente, destinados a elabo-
racao de estatisticas.

Entretanto, esses tipos de texto sdo mais comuns ao n0OSso
cotidiano do que podemos imaginar. Veja, por exemplo, o
rétulo do produto abaixo:

Os dados descritos no rétulo compdéem uma tabela nutricio-
nal, ou seja, demonstram a quantidade de nutrientes e o valor
calorico contidos no produto. Essas informacdes sao de ex-
trema importancia para o consumidor, especialmente no caso
de hipertensos, diabéticos ou pessoas com desequilibrio nas
taxas de colesterol.

Outro bom exemplo da presenca desses textos em nosso co-
tidiano sao os histéricos de consumo de energia elétrica, que
constam das faturas mensais que chegam a milhdes de lares
e estabelecimentos comerciais e industriais brasileiros. Eles
dao a nocao exata da quantidade de energia consumida por
uma familia, uma escola, uma empresa; medidos més a més
e apresentados em um gréfico.



Histarico de Consumo - KWH
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Analisando estes dados, podemos saber a quantidade de ener-
gia consumida mensalmente, além dos periodos de maior ou
menor consumo e se a residéncia ou estabelecimento conso-
me muito ou pouco. As informagdes obtidas ajudam no pla-
nejamento do uso da energia e na elaboracao de estratégias
de economia.

Interpretar rapida e eficientemente esse tipo de informacao
requer a apropriacdo, o dominio dessa forma de linguagem
que, apesar de matematica, transita lado a lado com as outras
areas do conhecimento e da vida.

Tabelas

A tabela é um registro ordenado de dados numeéricos, indican-
do os resultados de calculos feitos anteriormente. Veja quan-
tas informacoes dela podemos extrair.

Pessoas que Freqiientavam Escola,
Segundo Unidade da Federacao

Total
Local
1991 2000
Brasil 35.077.978 53.406.320
Ceara 1.498.728 2.724.861
Minas Gerais 3.645.770 5.328.043
Santa Catarina 992.472 1.631.443

Fonte: Censo Demografico 1991 e Censo Demografico 2000.
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Com base nos dados lancados na tabela,
responda:

1 - O que nos mostra esta tabela?

2 - O que aconteceu com o numero de pessoas que fre-
giientavam a escola de 1991 para 2000?

3 - Compare os dados de Santa Catarina com os demais
Estados. A interpretacao deles remete a conclusao de
que as pessoas em Santa Catarina sao menos escola-
rizadas do que no Ceara e em Minas Gerais? Justifi-
que sua resposta.

A tabela € a melhor maneira de organizar os resultados de
uma pesquisa estatistica, apresentando a informacao em li-
nhas e colunas, o que facilita a analise inicial dos dados.

Embora os registros em uma tabela sejam basicamente numé-
ricos, em alguns casos os resultados podem ser interpretados
apenas pela disposicao ordinal dos dados, como nas tabelas
dos campeonatos de futebol, nos quadros de medalhas dos
Jogos Olimpicos, nas listas de livros mais lidos em um deter-
minado periodo, na relagdo das musicas mais ouvidas, nas
“paradas de sucesso”.

Veja, por exemplo, a tabela da pagina ao lado.

E possivel dizer quais times foram campeio e vice-campeao
e os rebaixados para a segunda divisao, mesmo sem saber o
total de pontos ganhos por cada um? O que nos permite che-
gar a tal conclusao?



Campeonato Brasileiro de 2005

Classificagcao Final — Série A

IMPORTANTE

1 Corinthians | 811421249 | 9 |87 |59 |28
2 Internacional | 78 | 42 123 |9 | 10 | 72| 49 | 23
3 Goias 74 142 |22 | 8| 12 |68 | 51 | 17
4 Palmeiras 70 |42 120,10 12 | 81| 65 | 16
5 Fluminense | 68 |42 |19 (11|12 |79| 70| 9
6 Atlético-PR | 61 (42|18 |7 | 17 |76 | 67 | 9
7 Parana 61|42 |17 |10| 15 |59 | 51 | 8
8 Cruzeiro 60 |42 1719 |16 |73 |72 | 1
9 Botafogo-RJ | 59 |42 |17 |8 | 17 |57 | 56 | 1
10 Santos 59 |42 16|11 15 | 68| 71 | -3
11 Sao Paulo 58 142 |16 |10| 16 | 77 | 67 | 10
Vasco 56 |42 |15 |11| 16 | 74 | 84 |-10
Fortaleza b5 142 |16|7 | 19 | 58| 64 | -6
Juventude 55142 |15|10| 17 |66 | 72 | -6
Flamengo 55142 |14 |13| 15 |56 | 60 | -4
Figueirense | 53 |42 |14 11| 17 | 65| 72 | -7
Sao Caetano | 52 |42 |14 10| 18 |54 | 60 | -6
Ponte Preta | 51|42 |15|6 | 21 |63 | 80 |-17
Coritiba 49 | 42113110, 19 | 51| 60 | -9
Atlético-MG | 47 |42 |13 |8 | 21 |54 |59 | -5
Paysandu 41 142112 5| 25 | 63| 92 |-29
Brasiliense | 41 |42 |10 (11| 21 | 47 | 67 |-20 ]

PG pontos ganhos; J jogos; V vitérias; E empates; D derrotas;
GP gols pré; GC gols contra; SG saldo de gols

Legenda:

Zona de classificagao para Libertadores da América

Zona de classificacao para a Copa Sul-americana

Zona de rebaixamento
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A exemplo da tabela que demonstra o nu-
mero de pessoas que freqiientavam a escola de
1991 a 2000, nos Estados do Ceara, Minas Gerais e
Santa Catarina, apresentada na p. 67, solicite a Se-
cretaria de Educacao de seu municipio o nimero de
alunos matriculados em, pelo menos, cinco diferentes
escolas, nos ultimos dois anos.

De posse desses dados, elabore uma tabela demonstran-
do os resultados de sua pesquisa. Vocé pode aproveitar
o modelo da tabela apresentada. Nao se esqueca de
colocar todos os dados (escolas, anos 2004 e 2005,
numero de alunos em cada ano, e um titulo).

Graficos

Produzidos a partir de tabelas, os graficos sao a demonstracao
do comportamento de um conjunto de variadveis que mantém
relacao estreita e podem ser comparadas entre si.

Utilizada na representacao de dados estatisticos, freqliientemen-
te nos deparamos com esta linguagem em nosso cotidiano.

Ao assistirmos aos telejornais, por exemplo, podemos saber,
por meio dos gréficos, as variagdes dos indices de inflacao, do
Produto Interno Bruto (PIB), das intencbes de voto em perio-
dos eleitorais, dos niveis de pobreza e desemprego.

A capacidade de ler e produzir graficos aguga o raciocinio,
potencializa a percepgao, contribuindo para uma maior com-
preensao do contexto e analise mais critica da realidade.

Sao trés os tipos de graficos mais comumente utilizados:

* Graficos de barras: sdo mais adequados para demonstrar
uma grande quantidade de dados, como, por exemplo, os
resultados de uma mesma pesquisa realizada em diversas
regioes.

COMO SE REPARTE 0 BOLO pisTRIBUCLD DA RECEITA DOS LARES URBANDS, EM 2002

1ot




* Gréaficos setoriais ou “pizza”: mais utilizados quando ha pou-
cos dados a serem exibidos e, sempre, relacionados a um
mesmo universo. Este tipo de grafico proporciona uma me-
Ihor visualizacdo dos dados, pois registra-os em figura circu-
lar, dividindo-os em setores ou fatias (dai a comparagao com
a pizza), cuja soma dos itens sera, sempre, 100%. Ex: total
de matriculas no Ensino Fundamental por sexo, em uma Es-
cola Classe de Brasilia (52% de mulheres, 48% de homens).

Matriculas por Sexo

48%

m Meninog
m Meninas

* Gréaficos de linhas: indicados para demonstrar as variacoes
de um dado em um periodo determinado. Veja o gréfico
abaixo, que ilustra o desempenho médio dos alunos, por bi-
mestre, em um determinado ano letivo:

Evolugio de Desempenho dos Alunos nas

Avaliacbes
105
80 W 85
g @
Z 40
20
i
17 Birmes e & Bimasing 37 Bameging 47 BEirrmaging
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Ao analisarmos um grafico, podemos ter
acesso a uma série de informacées. Observe
a figura abaixo.

Aspectos Demograficos — Informacoes Gerais

Populagio Brasileira e Taxa de Crescimento, por
Grandes Raglies

Foria Nondesin  Sudisls =T Casrfien
{Carin
B Pojridichs B Tava g S eearmenin

Fonte: IBGE

1 - O que o grafico nos mostra?

2 - Analise, cuidadosamente, os dados apresentados e
responda: quais as suas conclusoes sobre a distribui-
cao da populacéao brasileira no territorio nacional?

3 — Comparando o item “populacao” ao “taxa de
crescimento”, vocé diria que a populacao do pais
esta crescendo mais em qual regiao?

Ler e interpretar gréaficos e tabelas exige reflexao, criticidade.
E preciso analisar o contexto e a conjuntura de elaboragéao e
publicagao, captando também as informacodes implicitas, que

estao nas entrelinhas.

Vejamos: vocé, educador, consegue levantar algum dado nao
aparente no grafico acima? Se nao, é bom atentar-se para
algumas questbes importantes que nao estao explicitadas,
como, por exemplo: qual o objetivo da pesquisa que levantou
os dados? A qual periodo se refere? Qual a intencao do 6rgao
que a elaborou? Quais os motivos do aumento da taxa de
crescimento na Regidao Norte e sua diminuicao na Regidao
Nordeste?



Estes aspectos e mais alguns que vocé tenha conseguido
elencar, embora nao aparentes, sao fundamentais para a
compreensao do contexto em que o grafico foi produzido e,
principalmente, da intengcédo de sua producao.

Como vocé ja sabe, o grafico é construido a partir da
organizacao dos resultados em uma tabela.

Tomemos como exemplo, novamente, o grafico do IBGE. Veja
a tabela que o gerou; compare a ambos. Em qual das duas
situagcdes vocé consegue visualizar melhor os dados?

Populagio Brasileira @ Taxa de Crescimento, por Grandos
Regides

Mods | MHordests Sodesis Sl Canbo-
B Popalecio |17 347 A27 &6.905.004 10 100,565 24540983 11,208 234

B Taxd d& crsacranin i | {4 14 17

Vocé elaborou uma tabela demonstrando o
numero de matriculas, nos ultimos dois anos, em
cinco diferentes escolas de seu municipio, certo?
Agora transforme-a em um grafico. Pode ser de bar-
ras ou pizza, a escolha é sua!

Depois disso, solicite, na secretaria de sua escola, os
dados referentes ao total de alunos matriculados em
uma determinada série, em 2004, e verifique o total de
reprovacao, evasao e transferéncias.

Elabore entao, em seu memorial, uma tabela, demons-
trando o dado solicitado e, a partir dele, faca um grafico
setorial.

Discuta com seus colegas de curso os resultados en-
contrados, compare-os com os demais. Observe
como andam os indices de evasao e repeténcia em
sua regiao e as provaveis causas. Analise critica-
mente os graficos de seus colegas.
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Secao 2 - Para resumir um texto

Educador, sabemos que ler nao é apenas passar os olhos so-
bre o texto, mas compreendé-lo, extrair dele o principal, o que
€ mais importante, a idéia central.

Por isso, o resumo tornou-se um excelente recurso assistivo,
em auxilio a memoéria e a compreensao.

FreqUentemente encontrado em contracapas de livros e inicio de
artigos cientificos (abstract), € ainda muito utilizado na organiza-
cao de materiais para estudos e na elaboracao de pesquisas.

O resumo é a reproducao, em poucas palavras, das idéias ex-
pressas pelo autor, uma abreviagao do assunto tratado. Seu
principal objetivo € o de possibilitar ao leitor saber se ira con-
sultar o texto original ou nao.

Para fazer um bom resumo é preciso, antes de qualquer coi-
sa, fazer uma boa leitura. E ela consiste, entre outras coisas,
em uma boa dose de concentracao, sensibilidade, percepcao,
compreensao das palavras e idéias expressas.

Ao iniciar uma leitura, procure fazé-la silenciosa e ininterrup-
tamente até o final. Assim, vocé ira ter uma idéia geral do con-
teldo e sabera qual o objetivo do autor.

Faca quantas releituras forem necessarias (no minimo, duas),
sublinhando as frases ou palavras importantes. Recorra ao di-
cionario a cada vez que encontrar uma palavra desconhecida
ou tente compreendé-la a partir do contexto.

Tente estabelecer a relacao do titulo com o texto, verificando
também se a redacgéao foi linear, com introducao (comeco),
desenvolvimento (meio) e conclusao (fim).

Tente resumir cada paragrafo lido, pois cada um concentra
idéias ou pontos diferentes. Releia os paragrafos resumidos,
verificando se ha coeréncia entre eles.

O tamanho do resumo pode variar, dependendo do assunto
abordado, sendo recomendavel que nao se ultrapasse 20%
do tamanho do texto original e isso, as vezes, ja € muito (ex:
texto de 30 linhas, resumo de 6 linhas; texto de 20 paginas,

resumo de 4 paginas, no maximo).



Ao elaborar o resumo, dé preferéncia as

frases concisas, explicando, ja na primeira

frase, o assunto de que trata o texto. Substitua os
enunciados especificos pelos gerais (ex.: em lugar
de “ele comprou calgca, camisa e meias”, escreva “ele
comprou roupas”).

Evite enumerar topicos e usar expressoes do tipo “de
acordo com o autor” ou “segundo o autor”.

Nao transcreva dialogos, descricoes detalhadas,
personagens ou cenas secundarias. Nao coloque
exemplos, interpretacoes, redundéancias; muito
menos transcreva frases inteiras do original. Use
apenas as idéias centrais.

Redija de forma direta, objetiva, precisa e em um Unico para-
grafo, de modo a dispensar a consulta ao texto original.

Respeite a seqliéncia dos fatos, a ordem em que sao apresen-
tados e, de modo algum, emita juizo critico ou de valor (seja

imparciall!).

Tenha sempre em mente duas questdoes norteadoras: de qué
trata o texto? O que o autor pretende demonstrar; qual o seu

objetivo?

O resumo também apresenta estrutura propria.
Vejamos:

1 - Ficha técnica

» sobrenome, nome do autor

* titulo da obra

* local de publicacao do texto

* editora

* ano

* total de paginas

2 - Assunto do texto

* objetivo

* articulacao de idéias

* conclusoes do autor do texto resumido
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LER PARA ENRIQUECER

Ents )
ntao, leia o resumo abaixo

50 Paulo: Atica, 1986. p.95.

em e Escola: uma perspectiva social. S

SOARES, Magda. Linguad
escola e sociedade, este livro contribui para a
lar na aprendizagem da lingua materna e para a compreensao de
da nos ultimos anos. O uso da lingua na comunicagéo peda-
rna sao discutidos a luz de uma perspect'lva social, resultado
da articulagao de teorias originarias da Socio\ingijistica e da Sociologia da Linguagem: as teo-
rias da deficiéncia linguistica, das diferencas linguisti do capital lingliistico escolarmente
rentavel. Trés autores sao particu\armente estudados: Bernstein, Labov € Bourdieu. O livro
aponta a importéncia da compreenséo das relagoes entre linguagem, sociedade € escola para
realmente compromissada com

a fundamentagéo de uma pratica de ensino da lingua materna

a transformagéo social.

sar as relagdes entre linguageém,

explicagao do fracasso €sco
uma “crise de l'mguagem” verifica
gbgica € 0 ensino da lingua mate

Ao anali

Vamos

ver o que vocé compreendeu

1 -De |
que trata a obra resumida?

2-
O que pretende a autora?

Nao é
verdade ,
u
téo. a i que so se aprende a faz
, agora e sua vez. er, fazendo? En-

Leia o texto
cantar com Seesr(::: dos meus sonhos” e, apos se en
risticas e estru’t ra dma'a- Atente-se para as caracte )
aproprie-se das .e um lzom resumo. Antes, poré )
loitura. Maos éorlentagoes para realizar ur’n m,
obra! a boa




A ESCOLA DOS MEUS SONHOS

Frei Betto

Na escota dos meus sonhos, ordmwmfrmdemawzm%wg
costunar, consertar eletrodomésticos, fﬂ.{@r UENDS Veparos
de eletricidade e de instalagbes hidvaudicas, conbecer
mecinica de automsvel e de geladeira, e algo de construcio
cLvil. Trabalhom em horta, Wmﬂaﬂaemde
escultura, desenho, pirtura e miisica. Cantam no coro e

tocam na qutm.

Uma semana ao ano inteqram-se, na cidade, ao trabalho de
Lixetros, enfermetras, carveiros, quardas de trinsito, poticiais
reporteres, fevmmfef e cozinhetros pmfwmmm Asstm,
aprendem como a cidade se Mtt}cm/wv baixo, merﬁwéhalao
em suas conexdes subtervineas (&2 a Wﬁ’ake, nos
assequrem limpeza wrbana, socorvo de sadide, sequianga,
Mﬁrrma_f(do e alimentagio.

()

Na escota. dos meus sonhos, a interdisciplinaridade
Mmte%eorprqu&yrwerdebwiojmgdem@doﬁﬂm
wme;adeka@Wrﬁdadefazwm%e

a Wistoria do Livvo seja estudada a partir da andlise de
textos biblicos; a transdisciplinaridade introduz anlas de
meditagio e de danga e associa a historia da arte & historia
dMideviojia/xedMexpwmﬁef litingicas.

feaexwiaﬁvlax)ca,oemoéfwworm]‘m

do judaismo, o pai-de-sants, do candowdbté; o padre do
catolicesmo; 0 médinm, do espiritismo; o pastor do
protestantisms; o qura, do budismo, etc. Se ﬁﬁ catdtica, hi
periddicos retivos espivituais e adequagio do curviculo ao
calendivio litingico da. Igrefa.

()

Elana"obriﬁacoma TV, mas leva-a para a sala de auda:
sio exibidos videos de andincios e programas e, em sequida,
analisados criticamente. A pubticidade do toqurte é
debatida; o produto, adquirido; sua quimica, analisada e
wmfa,m)a com a ﬁmwo{a declarada peto fmmm,- as
incompatibilidades denunciadas, bem como porventura
03 fatores notivos & sadde. O programa de auditdrio é
destrinchado: a proposta de vida subjacente; a visio

de feticidade; a vetagio animadov-platéia; os tabus e
ﬂewmv’forrq‘wga)or, etc. Em suma, Wto;efec/m. os othos 4
realidade; muda-se a Hica de encard-la.

HA wma integragio entre escola, familia e socledade. A
Politica, com P makdscudo, é disciplina Watma As
eleighes para o grémio ou divetdrio estudantil sio levadas
a sério e wm mEs pov ano setores nio vitass da propria
instituicio sio administrados pelos alunos. Os politicos e
candidatos sio convidados para debates e seus discursos
W@mew@m%mﬂm

()

Na escota dos meus sonhos, or?wfeymmﬂﬁobempaﬁore
nio precisam pular de w{ejwmw@wﬂ/ﬂﬁdwmw
manter. Pors essa é a escola de uma sociedade onde educagio
Moé;ﬁw’vﬁlégéo,md&rep’tomr%eomoam,

SADER, Emur ; BETTO, Frei. Contva Versies.

Sao PW.~BMW. 2002.
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CONCLUSAO

Educador e Educadora,

Chegamos ao final deste Mdédulo. Ao longo dele, tivemos a
oportunidade de trocar muitas idéias sobre a producao de
textos escritos como forma de registro de nossa existéncia e
meio de comunicacao eficiente.

Discutimos sobre suas experiéncias de vida, seus valores, e
também sobre qualidades e caracteristicas da redagao oficial,
aplicadas ao contexto escolar.

Na unidade |, identificamos algumas qualidades de um bom
texto, como: clareza, coeréncia, precisao, concisao, coesao,
objetividade e criatividade. Essas caracteristicas foram discu-
tidas e empregadas em textos que tratam das suas experién-
cias de vida, de valores e de concepgodes.

Na Unidade I, estudamos a eficacia como qualidade essencial as
comunicacoes oficiais. Também descobrimos que a carta foi a
precursora dos documentos administrativos e aprendemos sobre
seus sucessores, como o oficio de requerimento e solicitagdo.

Na Unidade lll, tratamos da correspondéncia menos formal,
produzindo circulares, memorandos e, ainda, navegamos um
pouco nos mares da tecnologia, produzindo e-mails.

Na Unidade IV, trabalhamos as fungoes, estruturas e caracteris-
ticas dos relatorios e atas como ins-
trumentos de comunicagao oficial.

Por fim, na Unidade V, pudemos
nos aventurar por géneros que nao
sao, necessariamente, da redacao
oficial, mas de suma importancia
na organizagcao de dados e na agi-
lidade de transmissao de informa-
coes, que sao as tabelas e gréficos.
Ainda nesta Unidade, descobrimos
que o resumo é um excelente re-
curso em auxilio a melhoria na
qualidade do estudo.

Espero que vocés tenham gosta-
do de exercitar suas habilidades
de escrita e dos temas abordados.
Que eles possam ajuda-los a cres-



cer pessoal e profissionalmente.

Se voceés ja tém o habito de escrever, preservem-no. Se ainda
nao o desenvolveram, persistam! Registrem sua passagem
pelo planeta, deixem sua marca! Escrevam bastante!

Continuem aproveitando este importante momento de suas
vidas e tenham muito sucesso nesta sua nova jornadal

ANEXOS
Roteiro 1 - Elaboracao do Texto

Educador (a), vocé ja sabe: o principal elemento do texto é o leitor.
Ninguém escreve para as gavetas! Por isso, ao escrever, é preciso
observar alguns aspectos:

* Sempre faga rascunho.

* Escolha um lugar tranqtiilo, onde vocé ndo serad muito interrom-
pido. Escrever requer uma boa dose de concentragao.

* Reserve, ao menos, uma hora e meia para fazer uma redacao.

* Pergunte-se sobre o que deseja tratar (definicdo do tema) e o
que pretende (qual o objetivo).

* Reflita sobre o interlocutor de seu texto (para quem vocé esta
escrevendo? ).

* Escreva ao menos um paragrafo para cada etapa do texto (intro-
ducéo, desenvolvimento e conclusao).

* Enfatize os seis elementos-chave: o que, quem, onde, quando,
COmo e por que.

* Tenha sempre a mao uma gramatica e um dicionario; eles de-
vem ser seus companheiros inseparaveis.

* Mantenha-se sempre informado sobre os fatos do cotidiano.
Leia jornais, revistas, assista aos noticiarios da TV.

* Ler é importante em qualquer situacao. Entao, leia muito e tex-
tos variados.

Boa producao!

Roteiro 2 - Principios Basicos para Avaliagao do Texto

Uma boa correcdo comeca com uma boa proposta de reda-
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cao. Assim, se vocé conseguiu aplicar os aspectos centrais de
elaboracao de um texto, propostos no roteiro anterior, ja esta
com meio caminho andado.

O roteiro abaixo nao esta pronto e acabado. Ele & apenas uma
sugestao de ficha de auto-avaliagcao, cujos elementos podem
ser contextualizados a sua necessidade, podendo ser modifi-
cados a vontade.

Os elementos de avaliagao propostos objetivam a corregao
de textos oficiais, mas a maior parte deles deve, também, ser
aplicada aos textos sociais e pessoais.

Quanto a estrutura

Este é o aspecto principal da avaliagao e é diferenciado para
cada texto. Varia de acordo com o género (carta, oficio, rela-
torio, e-mail). Para verificar sua corregcao, é preciso recorrer
sempre as normas de Redacao Oficial descritas no Médulo.

Quanto ao estilo

- Observe as qualidades do texto estudadas: clareza, coeréncia,
precisao, concisao, objetividade, coesao, criatividade e eficacia.

- Evite o emprego de girias, provérbios ou ditos populares,
exceto em caso de citagdes e/ou exemplos para o texto. Se
for estritamente necessario seu uso, registre-os entre aspas
ou em italico (este ultimo, no caso do computador).

- Atente-se para: repeticao de palavras, frases longas, empre-
go de palavras desnecessarias, prolixidade.

- Observe a presenca de elementos da lingua falada. Nem
sempre podemos escrever palavras e expressdes exatamente
como falamos. Neste caso, as recomendacdes sao as mesmas
dadas para o emprego das girias e ditos populares.

- Nao empregue, de forma alguma, os gerundismos (Para po-
der estar ajudando. Posso estar informando? Agora, eu vou
poder estar escrevendo.). Em lugar disso, escreva diretamen-
te: Para ajudar. Posso informar? Agora, eu vou escrever.



Quanto a gramatica

Observe:
- Ortografia

Acentuacao

Pontuacao

Regéncia verbal

Concordancia

Colocagao pronominal

Quanto a estética
- Observe a regularidade das margens e dos paragrafos.
- Utilize travessao nos dialogos.

- Quando relacionar itens, marque-os com nimeros, letras mi-
nusculas, hifens ou pontos.

- Evite rasuras e em caso de texto manuscrito, verifique a legi-
bilidade da letra.
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Apresentacao

Colega funcionério e funciondria da educacao. Neste

modulo, vamos estudar alguns contetdos essenciais para

a compreensao da ciéncia do Direito, importantes para nossa

formacao profissional. Para isso, vamos trabalhar alguns de seus

ramos: o Administrativo, o Trabalhista e o Constitucional. Neste ul-

timo, ressaltaremos a Constituicao Federal, instrumento de garantia

dos direitos fundamentais do trabalhador e de consolidacdo da cidada-

nia. Também refletiremos sobre o mundo do trabalho contemporaneo e

sua relacao com a vida na escola. Finalizaremos esse exercicio de estudo e

reflexdo com uma breve abordagem histérica da evolugéao politica dos fun-
cionarios que atuam nas escolas.

O Direito nao é assunto que deva interessar apenas a advogados e juizes. Assim
como a politica, que de tdo importante nao pode ficar apenas nas maos dos poli-
ticos, o Direito ndao pode ser espago exclusivo de seus profissionais. Nao deveria-
mos poder acompanhar nossos representantes no parlamento e no executivo? Da
mesma forma, uma participacao social mais efetiva dependera de que compreen-
damos algumas normas juridicas.

Todos nods, diariamente, somos colocados a frente de diversas questoes relaciona-
das ao Direito: o aluguel da casa, o contrato de compra do imével, o pagamento
de impostos, a legislacao trabalhista, as leis que regem a educacéo, etc. A vida em
sociedade é permeada pela existéncia de normas juridicas e exige que estejamos
sempre atentos. Afinal, como diz um antigo ditado, “o Direito nao socorre os que
dormem”.

A partir das reflexdes deste texto, estudaremos conceitos relevantes para o exer-
cicio da cidadania e para a melhoria de nossa atuagao como educadores nao-do-
centes.

Os textos deste modulo estao distribuidos em cinco unidades:
Unidade 1 — Conceitos fundamentais de Direito;
Unidade 2 - O mundo do trabalho;

Unidade 3 — A Constituicao Federal e a conquista da cidadania — os direitos do
trabalhador brasileiro;

Unidade 4 — Elementos de Direito Administrativo;

Unidade 5 - Os funcionarios da educacao como sujeitos de sua proépria historia.



Cada uma dessas unidades trara, alem de informacoes e perguntas, sugestoes de
atividades de reflexao, escrita e leitura, que deverao contribuir para a compreen-
sao critica dos assuntos estudados.

Objetivos do Modulo

Possibilitar a compreensao dos problemas relacionados a vida na escola, a partir
da apropriacao reflexiva dos conceitos fundamentais de Direito, Legislagao e Ci-
dadania, relacionando-os a aspectos atuais do mundo do trabalho e suas marcan-
tes transformacoes.

Ementa

Conceitos Fundamentais de Direito. O Mundo do Trabalho. A Constituicdo Federal
e a conquista da cidadania. Os Direitos do trabalhador brasileiro. Elementos de
Direito Administrativo. Os funcionarios da educagao como sujeitos de sua propria
historia.



Mensagem do Autor

Nesta altura da conversa, ja é hora de me apresentar. Sendo na-
tural do Estado do Rio de Janeiro, resido em Brasilia, Distrito
Federal, ha 37 anos, dos 40 que tenho de idade. Sou filho de
servidores publicos que vieram para Brasilia com a mudanca da
capital e aqui reconstruiram suas vidas. Longe das praias cario-
cas, fizeram do céu de Brasilia, “traco do arquiteto”, o seu mar.
Sou casado com uma moca baiana e pai de dois rapazes com 5
e 8 anos de pura travessura.

No inicio de nosso dialogo, eu os chamei de colegas. Nao foi para
fazer média. Como vocés, também sou funcionério da educagéo.
Trabalho atualmente no Centro Educacional 01 do Cruzeiro, esco-
la publica daqui de Brasilia, e percebi que tenho um papel impor-
tante como educador, responsavel, juntamente com toda a comu-
nidade escolar, pelo processo de ensino-aprendizagem.

Antes de ser funcionario da Secretaria de Estado da Educacao
do Distrito Federal, fui servidor publico federal e bancario. Sou
formado em Administracao e Licenciado em Disciplinas do En-
sino Profissionalizante pela Universidade de Brasilia.

Ao me tornar funcionario da educacgéao ha 17 anos, pude perceber
certas diferencas em relacao ao trabalho que executava em mi-
nhas atividades anteriores. Passei a ter consciéncia da importancia
de meu papel enquanto educador, papel que antes entendia ser
somente “coisa” para professores. Entendi que uma boa conduta,
um bom exemplo, pode educar muito mais efetivamente que as
palavras. Considerando as diferencas em relacao ao espaco de
atuacao, € um cuidado muito parecido com o que procuro dedi-
car no relacionamento com meus filhos. Dessa forma, entendo
gue o ato de educar extrapola em muito a acdo de instruir, ensinar
“os conteudos historicamente acumulados pela humanidade”. No
processo de educar, aprendo com meus filhos, da mesma forma
que posso ensinar e aprender com os alunos e os demais mem-
bros da comunidade escolar. O processo educativo €, antes de
tudo, uma importante troca de experiéncias.

Apoés ter-me descoberto como educador, percebi a necessidade
de aprender um pouco mais sobre os temas da educacao. Passei
a assinar revistas especializadas e a ler as obras de autores da
area. Todavia, nao se tratava de um estudo sistematizado, assim
como vocés tém oportunidade de fazer neste curso. Posterior-
mente, conclui minha licenciatura e me formei professor. Preferi,
no entanto, continuar atuando como funcionario da educacgao.

Tenho a feliz expectativa de que os temas tratados neste modulo
sejam Uteis para vocés no exercicio suas atividades como edu-
cadores nao docentes.

Bom estudo!

Walter Candido Borsato de Moraes
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1.1 O Direito e as normas sociais

Nos, seres humanos, nunca adotamos a soliddao como forma
habitual de vida. Ao longo de séculos, sempre procuramos
viver proximos a nossos semelhantes, sendo a sociabilidade
caracteristica fundamental de nossa espécie.

Com certeza, a uniao entre os grupos humanos foi essencial
para que sobrevivéssemos diante dos desafios colocados pela
natureza. E a evolucao cientifica e cultural deriva da ampliacao
da sociabilidade.

Como ser social, o homem interfere na
sociedade, na vida de outros homens, provocando,
como conseqtliéncia, a reacao de seus semelhantes.
Muitas vezes, essas relacoes entre os homens acabavam
gerando conflitos, os quais levaram a criacao de regras
para disciplinar o convivio entre os individuos.

Dessa forma, surgiu o Direito, ou seja da necessidade de se
estabelecer um conjunto de regras que dessem certa ordem a
vida em sociedade.

As regras adotadas por um determinado grupo humano ou
eram fruto do consenso da maioria ou eram impostas por
aquele ou aqueles com poder suficiente para obrigar todos a
respeita-las.

O Direito se coloca, entdo, como um conjunto de regras im-
postas ou acordadas, com o objetivo de disciplinar o convivio
entre as pessoas.

O fato de ser o convivio social fundamental para a existéncia
humana nos leva a concluir, também, que nenhuma sociedade
poderia existir sem a adocao de regras de Direito. Contudo, o
inverso também é verdadeiro: onde houver o Direito, existira
sociedade.

A palavra Direito se origina na palavra latina directum, que
quer dizer aquilo que é legitimo, reto e justo. A partir deste
ponto, podemos de forma simples e resumida construir a se-
guinte conceituacdo do Direito:



Direito é o conjunto de regras de carater obrigatorio que
disciplinam a convivéncia social humana.

Refletir e Responder — No cotidiano de nossas vidas
nos deparamos com a existéncia de diversas normas,
escritas ou nao. Reflita, relacionando em seu memorial
qual desses tipos de normas sao para vocé mais
importantes. Justifique.

1.2 A norma juridica

As tais normas obrigatérias que regulam as relagdes sociais
sao também conhecidas como normas juridicas, fundamen-
tais para a constituicao e a existéncia do Direito.

Sendo o homem um ser social e s6 existindo Direito onde ha
sociedade, as normas juridicas sdo naturalmente regras de ca-
rater social. Todavia, nao sdo as Unicas: existem outras regras
que disciplinam a vida social.

Vejamos algumas:

Normas técnicas: sao regras que indicam a maneira
correta de realizar determinadas tarefas.

No ambiente escolar observamos a existéncia de diversos pro-
cedimentos de conduta. Na secretaria da escola, por exemplo,
sao seguidas certas rotinas para efetivacao das matriculas dos
alunos. Por outro lado, nas cantinas, locais onde sao prepa-
radas as refeicoes dos alunos, € essencial a observacao de
regras de conservacgao, acondicionamento dos alimentos e hi-
gienizacao dos equipamentos.

Normas religiosas: sao baseadas na revelacao de
principios de fé, no culto ao sobrenatural.

Saiba mais sobre normas
técnicas no site: http://jus2.
uol.com.br/doutrina/texto.
asp?id=8535&ap=2a
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As pessoas procuram no misticismo algo que lhes transmi-
ta paz de espirito e seguranca, diante das incertezas de suas
existéncias. Por isso, a religiao sempre desempenhou uma

funcao social destacada.

Normas morais: conjunto de regras de conduta
admitidas em determinada época por um grupo
de homens. As normas morais fundamentam-se na

consciéncia de cada um.

Neste ponto, € necessario que facamos uma distingao entre
as normas juridicas e as outras normas sociais. Tal distingao
pode ser sintetizada a partir de algumas caracteristicas rele-
vantes:

a) Coercibilidade: as normas ju-
ridicas contam com a forga co-
ercitiva do Estado para impor-
se sobre as pessoas. O mesmo
nao é comum acontecer com as
normas nao-juridicas. Porexem-
plo, guando um catélico nao vai
a missa aos domingos ou um
evangélico pentecostal ingere
bebida alcodlica, suas condu-
tas ofenderiam apenas aos en-
sinamentos de suas confissoes
religiosas. De forma contraria,
quando uma pessoa comete um
assassinato, sua conduta, além
de contrariar normas morais e
religiosas, fere norma prevista
no Coédigo Penal, provocando a
acao punitiva do Estado. O sen-
tido coercitivo da norma existe
de modo potencial, tornando-

se efetiva e caracterizando-se em sang¢des nos casos de trans-
gressoes do dever. Ao tomarmos conhecimento de uma nor-
ma, tornamo-nos cientes das conseqléncias decorrentes de

seu nao-cumprimento.

b) Bilateralidade atributiva: é a capacidade de atribuir a outra
parte ou pessoa o direito de exigir o cumprimento do dever



imposto pela norma, ou seja, o direito de um é o dever do
outro.

Se o diretor de uma escola aluga um 6nibus, por exemplo, para
uma determinada excursao com os alunos, ele contraiu junto
a empresa de transporte uma obrigagao de pagamento por
servicos prestados. Ao mesmo tempo, a empresa de Onibus é
obrigada, por forga de contrato, a responsabilizar-se junto ao
contratante, o diretor da escola, pe-
las condicoes de seguranca do veicu-
lo e pelo cumprimento de um tempo
maximo para fazer o trajeto. Os dois,
o diretor e a empresa de transporte,
tém deveres de carater bilateral e atri-
butivo um com o outro.

c) Heteronimia: as normas juridicas
nos sujeitam a vontade alheia, a
vontade dos que tém o poder de
regular nossa conduta.

Heteronomo é contrario de autono- -
mo, as normas morais, desse pon- /
A

to de vista, seriam autonomas, uma

vez que dizem respeito a consciéncia _TF’L'-‘H"'"\._..-&_.-"\- —~

de cada um. O juizo moral tem a ver

com a consciéncia do proprio indivi-

duo. As normas morais colocam para

o proprio sujeito uma escolha entre as agdes que pode prati-
car, nos limites de si proprio.

Dessa forma, mesmo um homem solitario, que vive em uma
ilha e convive apenas com sua propria consciéncia, com seus
temores e mitos, viveria sob normas, ou seja, sob o juizo mo-
ral, mas nao aconteceria o surgimento do Direito, enquanto
norma social.

Tradicionalmente, costuma-se reconhecer que as normas juri-
dicas visam realizar os ideais de justica. Seria, entdo, a justica
o rumo que déa sentido a existéncia na norma juridica.

Na pratica, sabemos que a norma juridica, bem como o pro-
cesso judicial, ainda esta longe de implementar de forma sa-
tisfatoria os ideais de justica. Isso acontece porque as leis nao
exprimem de forma plena o consentimento da maioria; ao con-
trario, a minoria que detém o poder econdmico é quase sempre
a favorecida no teor das leis.
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SAIBA MAIS

Para Miguel Reale, a
doutrina nao é uma fonte
do direito, mas, sim, um
instrumento adicional que
Jjunto com os Modelos
Juridicos complementam
as fontes do Direito. Ele
reorganizou as fontes do
direito com base na sua
Teoria Tridimensional

do Direito da seguinte
forma: lei, jurisprudencia,
costumes e ato negocial.

O homem sozinho, vivendo em uma ilha deserta, pode
ser sujeito do Direito? Vocé conhece normas juridicas
que considera injustas?

A partir das reflexdes que acabamos de fazer a respeito das
normas juridicas, podemos defini-las da seguinte forma:

Normas juridicas sao normas sociais, garantidas pelo
poder de coercéao do Estado, cujo objetivo formal é a
promocao da justica.

3.3 As fontes do Direito

Fonte é, em sentido amplo, o local onde nasce ou brota algo.
Quais sao as fontes do Direito e das normas juridicas?

Ao ter um direito violado, ameacado, ou quando deseja que
Ihe seja declarado um determinado direito, uma pessoa vai ao
juiz, por meio de acao apropriada, para que seja resolvido o
seu problema. Essa agao pode ser inclusive contra o proprio
Estado.

Quando o Estado nao garante vagas nas escolas para os alu-
nos de uma determinada comunidade, os cidadaos poderao
acionar o Ministério Publico, que intervira junto ao poder ju-
diciario no intuito de que a reivindicacao seja atendida. O juiz,
para solucionar os conflitos e as divergéncias, usa a lei que
é a fonte principal e imediata do Direito. A lei, presente na
legislagao, € a norma juridica elaborada pelo poder legislati-
vo. Dessa forma, as leis distinguem-se, em sua origem, dos
decretos, regulamentos e portarias expedidos pelo poder exe-
cutivo.

O Direito possui também fontes mediatas ou secundarias. Ve-
jamos:

a) Analogia: quando uma norma juridica omiti sobre deter-
minada situagao, o juiz se valera de outras normas que se
apliquem a situacdes similares para promover a legalidade
e a justica.



Por exemplo: se as leis que regem as carreiras dos
servidores publicos de um Estado sao omissas em
relacdo a uma determinada questao, o juiz podera
considerar em sua decisao o estabelecido no Regime
Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uniao ou, até
mesmo, a Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT), no
que tange a mesma questao.

b) O costume juridico: & a norma ju-
ridica que nao faz parte da legisla-
¢ao, ou seja, sao normas aceitas por
todos, criadas de forma espontanea
pela sociedade, e que se consolidam
com o tempo, tornando-se obrigato6-
rias. Nas comunidades primitivas, o
costume era a principal fonte do Di-
reito. Nao existiam leis escritas, as
normas se fixavam pelo uso repe-
titivo de regras que se transmitiam
oralmente, de geracao em geracao.

Atualmente, com excecado de algumas sociedades, o costume
deixou de ser a principal fonte do Direito, mantendo seu valor
como fonte alternativa ou complementar, nos casos em que a
lei ndo existir. Um costume muito aplicado em nossos dias é o
uso do cheque pré-datado, que ainda nao possui regulamen-
tacao legal.

O costume, é importante ressaltar, jamais podera se aplicado
se for contrario a uma determinacéao legal. Somente uma nova
lei pode revogar a lei antiga. Em muitas situacodes, no entanto,
as leis nao sao efetivamente aplicadas por serem contrarias
aos habitos tradicionais das comunidades. A faixa de pedes-
tres, por exemplo, apesar de estabelecida como norma legal,
€ pouco respeitada na maioria das cidades brasileiras.

c¢) A Jurisprudéncia: é o conjunto de decisoes repetidas pe-
los tribunais sobre determinada matéria. A jurisprudéncia
forma-se a partir de solucdes adotadas pelos 6rgaos da jus-
tica, ao julgar casos ou questdes juridicas semelhantes.

Ao tomarem conhecimento que um sindicato de trabalhado-

IMPORTANTE
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Estado é uma
comunidade organizada
politicamente, ocupando
um territoério definido,
normalmente sob uma
Constituicao e dirigida
por um governo, possui
soberania reconhecida
internamente e por
outros paises.

res de um determinado Estado obteve, na justica, vantagens
ou direitos a partir de certas condigdes comuns, trabalhadores
de outras unidades da Federacao, certamente, também corre-
rao as barras da justica, confiantes no mecanismo da jurispru-
déncia para tentarem obter os mesmos direitos e vantagens.

d) A Doutrina: esta surge como produto da reflexdao e das
pesquisas desenvolvidas pelos grandes juristas, constituin-
do-se em um conjunto sistematico de teorias sobre a cién-
cia do Direito.

O entendimento comum sobre determinadas questoes, cons-
truido por varios especialistas de notoério saber juridico, acaba
por se constituir em dispositivos que orientarao os legislado-
res e os operadores do Direito.

1.4 O Direito e suas vertentes

O Direito divide-se em dois grandes ramos: Direito Publico e
o Direito Privado.

O Direito Publico é o ramo do Direito que trata das relagoes
entre os Estados ou entre os Estados e os individuos. O Di-
reito Publico se origina sempre no poder publico, diz respeito
a todos os cidadaos e deve ser obedecido por todos. Como
exemplo disso, temos a cobranc¢a de impostos, agao criminal,
Lei de Diretrizes e Bases da Educagao, questoes relativas a
matéria constitucional, entre outros.

Ja o Direito Privado é o ramo do Direito que trata das rela-
coes entre as pessoas. Nas relacOes juridicas de Direito Pri-
vado, o Estado pode participar como sujeito ativo ou passivo,
coordenando as relacOes entre os participes. Isso ocorre, por
exemplo, em casamentos, locagao de bens, contratos de tra-
balho, cobranca de dividas, etc.

Entre os juristas, ndo existe unanimidade em relacéo aos cri-
térios que diferenciariam, com precisao, os limites entre Direito
Pdblico e Privado. Em uma relagao contratual de trabalho, por
exemplo, se uma das partes se sentir prejudicada, recorrera as
instancias do Estado (delegacias regionais do trabalho, poder ju-
diciario), que é fonte do Direito Publico para resolver uma questao
de relacao entre pessoas, que seria objeto do Direito Privado.



1.5 Direito e Ideologia

Apos conhecermos diversos conceitos relacionados ao univer-
so juridico, é hora de refletirmos um pouco sobre o papel do
Direito enquanto regulador das relacdes sociais, muitas vezes
atuando como instrumento de reproducdo e manutencao da
sociedade.

E importante compreendermos o verdadeiro sentido
das normas juridicas. Qual a origem das leis? A quem
servem? Estariam sempre a servigo da maioria?

Quando pensamos em ideologias juridicas, pensamos em um
imenso repertorio tedrico, presente na histéoria da humanida-
de desde os mais remotos tempos. Contudo, nao sendo obje-
tivo deste curso uma analise aprofundada, tomaremos como
referéncia duas linhas fundamentais, o positivismo e o jusna-
turalismo, adotadas pela maioria dos juristas.

O positivismo juridico compreende o Direito como algo tra-
vestido em normas, quando ja normatizado. Seu parametro
é o da ordem estabelecida, que se baseia em normas sociais
nao juridicas (o costume, por exemplo) ou se vincula ao Es-
tado, 6rgao centralizador do poder. E por meio desse tipo de
acepcao do Direito que a classe dominante detém o monop6-
lio de produzir e controlar a execugao das normas juridicas.

Os limites para essas normas juridicas serao estabelecidos
por elas mesmas. Dessa forma, o Direito passa a ser apenas
uma técnica de organizar a forga do poder. Para o positivismo,
as normas obrigatdrias, as quais regulam as rela¢oes sociais,
sao as que constituem o proprio Direito.

Quando tratamos as normas juridicas a partir da
abordagem positivista, na pratica, referimo-nos as
normas impostas pela classe dominante, legitimando a
estrutura social estabelecida.

Conheca mais sobre o
positivismo juridico no site:
http://www.puc-rio.br/
direito/pet_jur/c3pessan.html/
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A eqiiidade é uma forma de
aplicar o direito, mas sendo
0 mais préximo possivel do
Justo, do razoavel. O fim do
Direito é a justica, além de
valores suplentes como a
liberdade e igualdade. Mas é
dificil definir o “justo”, pois
pode existir na concepgéo
de quem ganhou a causa

e nao existir na de quem
perdeu. E necessério um
ideal de justica universal.

Outras normas, elaboradas por grupos dominados ou classes
subalternas, tém dificuldade de reconhecimento perante o sis-
tema juridico, exceto quando nao confrontam o sistema.

Os positivistas deduzem todo o direito de certas normas, que
supostamente o revelariam. Eles tomam as leis aqui e agora,
supondo-as como imutaveis.

Por exemplo, os positivistas agem como aquele sujeito que
se veste de policial e sai pelas ruas com ares de autoridade,
querendo que todos acreditem que ele
€ um agente da lei simplesmente por
causa da farda, sendo que ele, na ver-
dade, pode ser um médico, um profes-
sor, um funcionario da educacéao, ou
qualquer outro profissional.

Contudo, ao se criticar o positivismo,
observa-se que, da mesma forma que
a roupa nao faz o monge, as normas
juridicas também podem nao repre-
sentar sempre o que é justo.

Onde fica, perante a visao positivista, o di-
reito de resisténcia a tirania? Como defender a luta
contra as leis que no Brasil Imperial legitimavam a
escravidao? Como ficariam o direito a vida das mulhe-
res ameacadas pela “legitima defesa da honra dos ho-
mens”? E a guerra das nagcoes mais fracas que tém sua
soberania ameacada por estados militarmente mais
fortes?

Por sua vez, o jusnaturalismo propde que o Direito deve
ser avaliado a partir de determinados valores, principios
ou preceitos imutaveis que compdéem o chamado Direi-
to Natural. Haveria uma justica maior, anterior e supe-
rior ao Estado, vinda da prépria natureza ou de Deus.
De acordo com o Direito Natural, prevaleceriam os critérios de
equidade, ndao somente como elemento de adaptacao da nor-
ma ao caso concreto, para atenuar seu rigor, mas também e,
principalmente, como elemento de prudéncia e de equilibrio
que deve dirigir as decisoes judiciais, promovendo os direitos
humanos fundamentais e a cidadania.



Assim, observa-se que o jusnaturalismo, como fiel
da balanca, estimularia a incorporacao do sentimento
de eqiiidade ao cotidiano, no propdsito de que se
estabelecesse um critério de moderacao na apreciacao
das questoes relevantes para o mundo do Direito.

Nesse contexto, o direito deveria ser aplicado de uma forma
mais compreensiva, atento as inconstancias da natureza hu-
mana e baseado na ética, buscando sempre realizar justiga,
dignificando todo individuo.

Ocorre, entretanto, que o Direito Natural, que se origina da natu-
reza das coisas, também pdde, e ainda pode, ser invocado para
justificar determinada ordem social estabelecida. Lembremos da
opressao que sofrem as mulheres nos paises fundamentalistas
islamicos, onde a submissao feminina e a prevaléncia masculina
sao vistas como algo “natural”, inspirado na vontade divina.

Em sociedades, cujo modo de producao econémica € baseado
no escravismo, o fato de um povo submeter outro a escravidao
também é visto como algo “natural”, justificado pelo fato de os es-
cravizados nao professarem a mesma religiao, serem “infiéis”, ou
nao pertencerem a mesma etnia, serem “racialmente inferiores”.

A partir do esforco de superagao do dualismo entre direito posi-
tivo e direito natural, surgiu uma maneira histérico-critica de in-
terpretar as normas juridicas. Esta visdo, de imediato, questiona
a “paternidade” das leis, isto &, procura quem faz ou fez as leis,
concluindo que elas sao criagdes culturais e humanas, permitindo
portanto diferenciar-se no espaco e no tempo. Fica patente que
elas respondem a interesses de alguns grupos ou pessoas. Em
um segundo passo, essa interpretacao busca identificar quais os
interesses desses grupos, transmitidos as leis.

Tomemos o exemplo de alguns itens do artigo 52 da Constituicao,
principalmente aqueles sobre a propriedade.

XXII - é garantido o direito de propriedade;
XXIIl — a propriedade atenderé a sua funcao social;

XXIV - a lei estabelecera o procedimento para desapropriacao por
necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, median-
te justa e prévia indenizacdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constituicgo.
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Agora vocé deve se perguntar: quem criou a lei que
garante a propriedade? A quem favorece esta lei? Como
se explica o conflito entre os incisos XXIl, XXIV e o XXII?

Respondendo a essas perguntas, iremos compreender o que
sao as leis, quem as criou, a quem elas favorecem e a quem

elas prejudicam.

Quanto a propriedade da terra, sera que sempre

ocorreu da forma como conhecemos hoje, com alguns
poucos homens se apropriando individualmente de
grandes extensoes, em prejuizo da imensa maioria,
privada de um palmo de terra para trabalhar e
sobreviver?

Ao observamos as sociedades ditas “primitivas”, verificamos
que os homens viviam harmoniosamente, explorando de for-
ma coletiva a terra, a qual, para esses grupos era um “patrimo-

nio transcendental”, ou seja, perten-
cente ndo a uma geragao, mas a todas
as geracoes do cla.

Assim, podemos perceber que, para
corrigir as distor¢des tanto do positi-
vismo juridico quanto do jusnaturalis-
mo, devemos examinar nao sé o que
os homens pensam e falam sobre o
Direito, mas refletir juridicamente so-
bre o que eles fazem. Chegaremos en-
tdo ao que o jurista Roberto Lyra Filho
chamou de dialética do Direito, “nao
como simples repercussao mental na
cabeca dos idebdlogos, mas como fato
social, acao concreta e constante, don-
de brota a repercussao mental”.



Pesquise e destaque, na Constituicao Federal,
outros exemplos de incoeréncia entre a norma
escrita e a realidade do cotidiano. Veja, por exemplo,
as leis que tratam do saldario minimo ou de outros
direitos dos trabalhadores, dos principios da educacéo,
dos deveres do Estado para com a educacao e com a
seguridade social, etc. Registre suas conclusoes em
seu memorial.
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2.1 As necessidades humanas e os fatores de pro-
ducao

As pessoas, individual e coletivamente, apresentam necessi-
dades materiais e nao-materiais. Individualmente, necessi-
tam alimentar-se, vestir-se, ter lazer, tomar remédios quando
doentes, bem como receber educacao, participar de eventos
culturais. Muitas vezes, os recursos de cada um sao insufi-
cientes para atender a todas as suas necessidades.

As pessoas, como coletivos, também tém suas necessidades:
precisam de estradas, pontes, hospitais, escolas, defesa, jus-
tica. A sociedade, por sua vez, em fungao de problemas orca-
mentais, vé-se impossibilitada de ser atendida e de atender a
todas as suas demandas.

A satisfacao de necessidades materiais (alimentos, roupas ou
moradia) e nao-materiais (educacao, lazer e cultura) forgca seus
membros a se ocuparem de determinadas atividades produti-
vas, as quais produzem os bens e servigos de que precisam,
para que depois sejam distribuidos entre seus membros.

No entanto, apesar de todo esforco, as necessidades huma-
nas serao sempre ilimitadas, porém os recursos econémicos
sao limitados. Esta € uma realidade inalteravel.

Os paises apresentam graus diferenciados na avaliacao da qua-
lidade de vida de suas populacoes e essas diferengas, algumas
vezes, sao radicais. Em alguns, ha alimentos e bens materiais
abundantes, enquanto em outros, mais atrasados em termos de
desenvolvimento econdmico, existem milhdes de pessoas vi-
vendo na mais absoluta pobreza e muitas chegam a morrer de
fome. Pode parecer estranho falar em caréncias em termos ge-
rais, quando a impressao é que isso ndo é problema para alguns.
Ocorre que a caréncia de bens muitas vezes nao é um proble-
ma tecnoldgico, mas uma questao relativa,

| uma vez que os bens e servigos sdo escassos

-:I _..;""\.
ST & | o . .
o em relacdo nao apenas a necessidades reais,
HOS mas também aos desejos dos individuos, a
ﬁ seus sonhos e expectativas.
|

As pessoas, em geral, quanto mais tém,
mais desejam. Em todas as sociedades,
tanto nas ricas como nas pobres, os dese-
jos dos individuos ndo podem ser comple-
tamente satisfeitos. Ao buscar satisfazer

suas necessidades, as pessoas procuram,



normalmente, estabelecer suas preferéncias. Os primeiros
bens desejados sao os que satisfazem as necessidades ba-
sicas ou primarias, como alimentacao, vestuario, moradia e
salde. Satisfeitas essas necessidades, os individuos tentam
satisfazer outras mais refinadas, como as de turismo, de ir ao
cinema e teatro, estudar mais.

Refletir e Responder — Em sua opiniao, qual o
papel da midia no estimulo ao consumo? Vocé, hoje,
sente algumas necessidades que nao tinha ha alguns
anos? Quais? Registre-as em seu memorial.

Fatores de producao

Vimos que, para a satisfacdo das necessidades humanas, é
necesséario produzir bens e servicos. Para a execucao desse
processo, & necessario o emprego de recursos produtivos,
denominados fatores de produgao. Esses fatores sao tradicio-
nalmente classificados em trés grandes categorias:

a) Terra: esse termo é usado em sentido amplo, indicando
nao so a terra passivel de cultivo e usada para ocupagao
urbana, mas também os recursos naturais.

b) Trabalho: esse fator refere-se tanto a ca-
pacidade fisica quanto as faculdades inte-
lectuais dos seres humanos, que atuam no
processo produtivo. No processo de produ-
cao, o trabalho é o fator bésico. Utilizando-
se das matérias primas, obtidas diretamente
da natureza ou com a ajuda das ferramentas
e do maquinario, os seres humanos trans-
formam essas matérias primas em bens de
consumo.

¢) Capital: compreende nao sé6 os recursos fi-
nanceiros, mas também as edificacoes, as
fabricas, o maquinério e os equipamentos.
Nas economias capitalistas geralmente sao
de propriedade de particulares.

Levando-se em conta esses trés fatores, estéa claro
que para que haja distribuicdo e consumo de bens
e servigos € necessario que tenha havido produ-
cao desses bens e servicos. O que torna a produ-
¢ao a atividade mais importante de um pais.
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Para muitos autores, a tecnologia seria, no processo moderno
de producgao, o quarto fator produtivo; para outros, no entan-
to, ela seria apenas um suporte do capital.

Producéo é a transformacao da natureza, tendo
como resultante a criacao de bens que vao satisfazer
as necessidades humanas. Produzir é recombinar os
elementos da natureza.

2.2 Os modos de producao e a transformacao da
sociedade

As empresas combinam em seu processo produtivo os fato-
res trabalho, terra e capital. Esses elementos estao presentes
tanto no trabalho de um marceneiro como em uma grande
industria moderna.

A combinacgao do fator trabalho humano com os fatores terra
e capital recebe o nome de forcas produtivas.

As forcas produtivas sao muito dindmicas e
alteram-se ao longo da histéria. Até o século
XVIII, a producgao utilizava ferramentas e instru-
mentos simples, movidos por forgca humana,
animal ou pela energia da dgua ou do vento,
como os moinhos do romance Dom Quixote de
La Mancha, do escritor Miguel de Cervantes.

Com a Revolugao Industrial, ocorrida no século
XVIII, foram inventadas maquinas, que utilizavam
o vapor e a eletricidade como fontes de energia.
Isso promoveu grande mudanca nas forgas pro-
dutivas, uma vez que foram alteradas tanto as
técnicas de trabalho, quanto os demais fatores de producao.

No processo de producdo dos bens e servicos de que neces-
sitam, as pessoas estabelecem rela¢cdes entre si, dependendo
umas das outras. Assim sendo, o trabalho é um ato de carater
social, sendo realizado em sociedade.

As relacdes estabelecidas entre as pessoas no processo pro-
dutivo, bem como na troca e distribuicdo de bens e servicos,
sao chamadas relagoes de producao. Essas relagdes séao as
relacoes fundamentais de toda a sociedade humana, pois re-
velam a maneira pela qual os homens, a partir das condi¢cdes



dadas pela natureza e utilizando-se de técnicas, organizam-se.
As relagoes de produgao corresponderao também, como vi-
mos antes, a um determinado estdgio das forgas produtivas.

Quando os instrumentos de pedra foram substituidos pelos
de metal e, muito mais tarde, quando os sapatos comecaram
a ser fabricados por maquinas e nao mais de forma artesa-
nal pelas maos humanas, presenciamos alteracoes das forcas
produtivas que, por sua vez, trouxeram mudancas nas formas
pelas quais os homens se relacionavam.

Denominamos modo de producao a maneira pela qual a so-
ciedade produz bens e servicos, a forma como os utiliza e
como os distribui, ou seja, como se da a organizagao das for-
cas produtivas em determinadas relagdes de producdo num
certo momento da histéria. O modo de produgcao também de-
finird o sistema econdmico vigente.

Cada sociedade tem, em um periodo historico, uma forma de
producdo que a caracteriza e sua historia estarad sempre ligada
ao grau de desenvolvimento de seu processo produtivo.

O surgimento dos principais modos de producao ocorre a par-
tir das mudancgas nos processos de desenvolvimento. Esses
modos estardao aqui classificados como: primitivo, patriarcal,
escravista, feudal, capitalista e socialista.

A comunidade primitiva foi a primeira forma de organizacao
humana. Os homens se organizaram para enfrentar desafios da
natureza hostil. Viviam em tribos n6mades e dependiam exclusi-
vamente dos recursos da regiao onde se estabeleciam. Sobrevi-
viam gracas a caca, pesca e colheita de frutos silvestres. Os meios
de produgéo, as areas de caga, assim como todos os recursos
oferecidos pela natureza, eram de propriedade comum.

Gradualmente, a espécie humana comecgou a cultivar a ter-
ra, produzindo frutas, verduras, legumes e cereais, passando
também a domesticar alguns tipos de animais. Surge entao o
modo de producao patriarcal. Com a transformacgao das for-
cas produtivas, alteram-se também as relacoes sociais. Certos
bens, que antes eram coletivos, agora se tornam particulares,
surgindo a propriedade privada. A figura do pai passa a ser a
figura central da familia, o patriarca.

O modo de produgao escravista € resultado do aumento da
producao além do necessario para a sobrevivéncia do grupo,
exigindo a utilizacado de mais forca de trabalho, obtida geralmen-
te entre prisioneiros de guerra, transformados em escravos.

Conheca mais sobre os
modos de producgéao no
site http://pt.wikipedia.
org/wiki/Modo_de_
produ%C3%A7%C3%A30
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SAIBA MAIS

A escravidao, também
conhecida como
escravismo ou escravatura,
foi a forma de relacao
social de producao
adotada, de uma forma
geral, no Brasil desde o
periodo colonial até o final
do Império. A escravidao
no Brasil é marcada
principalmente pelo uso
de escravos vindos do
continente africano, mas

é necessario ressaltar que
muitos indigenas foram
vitimas desse processo.

Na sociedade escravista, os fatores de producdo eram todos
de propriedade do senhor: terras e demais recursos naturais,
ferramentas, escravos e sua forga de trabalho.

O modo de producao escravista predominou na Antiguidade,
mas também existiu no Brasil, enquanto colénia de Portugal e
no periodo imperial.

O modo de produgao feudal predominou na Europa ocidental
durante toda a Idade Média, permanecendo até o século XVI. A
base econémica do feudalismo é a propriedade dos meios de
producéao pelo senhor feudal. As terras, moinhos, entretanto, nao
eram trabalhados por escravos de sua propriedade, mas por ser-
vos, moradores de seus dominios que cultivavam uma parte do
feudo em troca de impostos, de rendas da producao e de dias li-
vres de trabalho nos servicos comuns. Em vez de relacdes escra-
vistas, vigoravam relacoes servis. Os conflitos e contradi¢coes de
interesses entre as duas classes do feudalismo concorreram para
o surgimento de um novo personagem da histéria, os burgueses,
servos dedicados ao artesanato e ao comércio, que pouco a pou-
co conseguiram se desvincular do antigo senhor.

Com o desmoronamento do modo de producgao feudal, surgiu
o capitalismo. As origens do capitalismo tiveram como cau-
sas, entre outras:

a) Crescimento populacional;
b) Desenvolvimento de novas técnicas de producao
agricola;
c) Renascimento urbano, com o crescimento da
atividade comercial.

No modo de produgéo capitalista, as relacées de producao ba-
seiam-se na propriedade privada dos meios de producdo pelo
burgués, que substituiu o senhor feudal, e na forca de trabalho dos
proletarios, que a vendem aos proprietarios a troco de salario.

A classe burguesa € dona dos bancos, das fabricas, das terras,
dos meios de transporte, etc. O trabalhador assalariado nao é
obrigado, como o servo, a ficar na mesma propriedade. Ele é
“livre” para se empregar na propriedade do capitalista que o
aceitar para trabalhar.

O crescimento da producao no capitalismo é motivado pelo
anseio de lucro. Com o objetivo de aumenta-lo, os patroes



procuram intensificar a produgdo por meio da aquisicao de
novas maquinas e equipamentos, implementar novas técnicas
e exigir maior produtividade dos operarios, por meio do pro-
cesso produtivo mais racionalizado.

Ao comprar a forga de trabalho, o capitalista podera utiliza-la da
forma mais intensiva possivel para maximizar seus lucros. Ao
vender sua forga de trabalho ao capitalista, todo o valor ou todo
o produto produzido pelo operario pertencera ao capitalista.

O sistema capitalista, como o feudal e os modos de producao
que o precederam, € carregado de contradicoes que trarao
conflitos e pordao em cheque sua estabilidade.

Segundo Marx*, a classe trabalhadora devera organizar-se em
um partido operario, para destruir o Estado burgués e criar
um novo Estado capaz de suprimir a propriedade privada dos
meios de producéo, estabelecendo um novo modo de produ-
¢cao: a sociedade socialista.

Contudo, o que se observou foi que, a medida que o modo de
producdo capitalista se superava, a classe dominante procurava
atrasar sua transformacgdo, mantendo suas superestruturas™,
camuflando suas contradi¢coes e impondo medidas reformistas,
que confundiam e confundem as classes oprimidas.

A base econ6mica do socialismo, sistema que se propoe a
responder as contradicoes do capitalismo, ¢ a propriedade
social dos meios de producgao. Assim, os meios de producao
seriam publicos ou coletivos, ndao existindo empresas priva-
das. A sociedade socialista tem como objetivo a satisfagao
completa das necessidades materiais e culturais da popula-
¢ao: saude, educacao, habitagao e emprego. Nao ha separa-
¢ao entre os proprietarios do capital e os da forga de trabalho.
As diferencas sociais continuariam a existir, mas nao seriam
tao gritantes, nem ocorreriam pelo fato de alguns terem a
acesso a certas oportunidades e outros nao.

Refletir e responder — Aprendemos

que as mudancas no modo de producao de uma
determinada sociedade provocam alteracoes em
todos os aspectos das relacoes sociais. Pesquise
em livros de historia e responda: que implicacoes a
Revolucao Industrial trouxe para a ampliacao do
acesso a educacao?

A superestrutura é constituida pelas instituicbes juridicas e politicas e por determinadas formas de
consciéncia social (ideologia). O Estado ¢ a parte principal da superestrutura.

Karl Heinrich Marx,
intelectual alemao,
considerado um dos
fundadores da Sociologia.
Também podemos
encontrar a influéncia de
Marx em varias outras
areas, tais como filosofia,
economia e histéria, ja
que o conhecimento
humano, em sua época,
nao estava fragmentado em
diversas especialidades da
forma como se encontra
hoje. Teve participacao
como intelectual e

como revolucionario no
movimento operario,
sendo que ambos (Marx

e o movimento operario)
influenciaram uns aos
outros durante o periodo
em que o autor viveu.
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2.3 Trabalho e alienacao

O trabalho, fator de producao, é ao mesmo tem-
po processo fisico ou mental por meio do qual
o homem modifica a natureza, criando bens e
servicos de que precisa, estabelecendo relacoes
entre os homens e os grupos sociais. Além dis-
so, também transforma o homem. Pelo trabalho,
o homem produz a si mesmo, desenvolvendo
habilidades e a imaginacéao, conhecendo e desa-
fiando as forcas da natureza, atingindo seus proé-
prios limites. O homem, mediante o trabalho, nao
permanece o mesmo. O trabalho muda a visao
que ele tem do mundo e de si mesmo.

Reflita um pouco sobre as mudancas que
ocorreram como vocé mesmo. Como era sua vida e
sua visao de mundo quando estudante e, depois, como
funcionario da educacao? Pense nas mudancas ocorridas
nesse processo e comente com seus colegas.

O conceito de trabalho trouxe durante muito tempo a tona
uma carga negativa, como se ele fosse tarefa indigna de ho-
mens livres e racionais. No Génese, primeiro livro biblico, apa-
rece como uma condenag¢ao, um castigo pelo pecado cometi-
do por Adao e Eva.
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Na Antiguidade o trabalho manual era desvalorizado
por ser tarefa de escravos. Aos homens livres cabiam
somente as atividades teoricas e a contemplacéo.

A situagdo comeca a mudar na ldade Moderna, com o
crescente interesse pelas novas técnicas de producao
e pela ascensao da burguesia, classe que, como vimos,
teve origem entre os antigos servos feudais, agricul-
tores ou artesaos que emigraram dos feudos para os
“burgos” ou cidades e dedicaram-se ao comércio, ten-
do uma outra visao a respeito do trabalho.

A busca de novos mercados estimulou o desenvolvi-
mento das navegacgdes, que culminou a partir do se-
culo XV na descoberta de um novo caminho para as Indias e o

UNIDADE Il - O mundo do trabalho



encontro das terras do novo mundo, as Américas.

O capital acumulado pelas aventuras maritimas e pela dina-
mizagao do comércio permitiu tanto o investimento em ma-
quinas, as quais apresentaram muitas inovacoes a partir do
século XVII, como a aquisicdo de um maior volume de ma-
térias-primas. Muitas familias que desenvolviam trabalho do-
meéstico e artesanal nas antigas corporagdes e manufaturas,
em funcao da nova dindmica da economia, foram obrigadas a
dispor de seus instrumentos de trabalho para sobreviver, ou
seja, tiveram de se tornar trabalhadores assalariados.

A producao cresceu substancialmente nos galpdes das futuras
fabricas, onde os trabalhadores eram submetidos a novas roti-
nas de trabalho, com ritmo e horarios nao mais determinados
por eles. Os frutos do trabalho também nao mais lhes perten-
ciam, sendo vendidos pelo patrao, que se apropria dos lucros.
Nasce nesse momento uma nova classe: o proletariado.

A mecanizagao do setor téxtil sofreu um grande impulso na
Inglaterra, no século XVIIlI, com o aparecimento da maquina a
vapor, que levou também ao aperfeicoamento outros setores
da industria, como a metalurgia.

A questdo social, no entanto, teve sua situacdo agravada com
o0 aumento da exploracao do trabalho e com as condigdes de-
gradantes de vida. Jornadas de até 18 horas, sem direito a
férias, aposentadoria e outras garantias sociais. Em repudio
a essa situagao, surgiram no século XIX os movimentos so-
cialista e anarquista, que lutavam para mudar a situagao de
penuria da classe trabalhadora.

Antes, quando trabalhava nas manufaturas, corporacdes ou
oficinas de artesanato doméstico, o trabalhador tinha conhe-
cimento e controle de todas as etapas da producao, desde a
concepcao até a execugcao. Com as novas relacoes de produ-
cao, permeadas por uma maior complexidade imposta pela
divisao do trabalho, isso ndo era mais possivel.

Esse momento é marcado pela separagao entre o processo de
criacao e execugao do trabalho: um grupo reduzido de pesso-
as cria e projeta o que sera produzido, ao passo que a outro
grupo, em geral mais numeroso, cabe a simples execuc¢ao do
trabalho, sempre em partes, pois cada um executa repetitiva-
mente uma fase do processo.

A idéia da divisao do trabalho se intensificou quando Henry
Ford introduziu o sistema de linha de montagem na indUstria

Proletariado é o conjunto
de trabalhadores que
necessitam vender o seu
trabalho a um empresario
capitalista. O proletariado
é a classe trabalhadora
urbana, surgida na
Revolugéo Industrial.

Henry Ford foi o fundador
da Ford Motor Company
e o primeiro a aplicar

a montagem em série

de forma a produzir,

em massa, automoveis

a um preco acessivel.
Esse feito nao é notavel
apenas pelo fato de ter
revolucionado a producao
industrial mas, também,
porque influenciou de tal
forma a cultura moderna
que alguns académicos,
sociologos e historiadores,
que identificam essa fase
social e econémica da
histéria como Fordismo,
geralmente relacionado,

também, com o taylorismo.

35

UNIDADE Il - O mundo do trabalho



36

UNIDADE Il - O mundo do trabalho

automobilistica, no século XX, reduzindo o
trabalhador a uma condicao quase roboti-
ca, executando gestos mecanicos e previa-
mente calculados.

O produto do trabalho do operéario é alheio
a sua vontade, a sua consciéncia e a seu
controle. Quem produz nao se reconhece
no que produz. O produto surge como algo separado do pro-
dutor e mais importante que ele. Esse processo foi conceitua-
do por Marx como fetichismo da mercadoria.

A mercadoria deixa de ser o simples resultado do processo
produtivo ou a projecao do trabalho humano, para valer por
si mesma, como realidade autbnoma, ndo mais determinada,
mas determinante na vida do homem.

Nesse instante, ocorre o fendmeno da reificagao do homem, ou
seja, o ser humano passa a ser coisa, tal como seu produto. Eo
contrario do que ocorre no fetichismo, quando a mercadoria se
“humaniza”, fazendo os homens se submeterem as leis do mer-
cado. Esses movimentos do mercado irdo leva-los a enfrentar
crises, como superproducao, guerras e desemprego. O homem
reificado € o homem desumanizado, alienado de si mesmo, tor-
nado coisa (“Res, rei” — em latim, significa “coisa”).

Pesquisar — Procure em uma locadora de
video de sua cidade o filme Tempos Modernos,
de Charles Chaplin, popularmente conhecido como
Carlitos. Esse filme mostra de forma bastante irénica
a esquizofrenia da mecanizacao do trabalho. Assista
e debata com seus colegas de curso ou de trabalho
a seguinte questao: os funcionarios da educacao e
os professores de sua escola tém tido oportunidade
de participar da elaboracao do projeto politico
pedagogico ou serao apenas meros executores de
algo que nao conceberam? Registre a discussao em
seu memorial.




A Constituicao Federal

e aconquista da
cidadania do

trabalhador brasileiro
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3.1 Aspectos juridicos, sociologicos e éticos da ci-
dadania

Nesta unidade, conversaremos sobre algo que é muito impor-
tante, a cidadania, que por definicao é a qualidade ou con-
dicao de cidadao. E o que é ser “cidadao”? Podemos definir
cidadao como “o individuo que, consciente de seus direitos e
deveres, participa ativamente das questdoes que envolvem a
sociedade”.(Herbert de Souza, o Betinho)

Vivendo em sociedade, ligamo-nos por relagdes sociais de va-
rios niveis. O que ocorre na vida em sociedade sempre dira
respeito a todos nés. Bem dizia o sociélogo Herbert de Souza,
o Betinho, talvez o maior exemplo nacional do que é ser cida-
dao: “tudo o que acontece no mundo, acontece comigo”.

A definicao juridica de cidadania, tal qual estd no Dicionario
Houaiss, mais parece uma distingdo gramatical do que a des-
cricao de uma atitude politica: “condi¢ao de pessoa que, como
membro de um Estado, se acha no gozo de direitos que lhe
permitem participar da vida politica”. Politicamente falando,
cidadania representa responsabilidade e compromisso ativo
com sua comunidade, com sua sociedade ou com seu pais.

A idéia de cidadania ativa, ou cidadania militante, estara sem-
pre relacionada aquele individuo que participa, cobra e ques-
tiona permanentemente os poderes constituidos.

Quando, por exemplo, mobilizamos nossa comunidade para
que a reforma da escola do bairro em que vivemos seja inclui-
da na proposta orgamentaria do governo, para que a adminis-
tragcao local faga a manutencao das areas de lazer usadas por
criancas e jovens, ou ainda, quando denunciamos situacoes
de exploracao do trabalho infantil, estamos exercendo nosso
papel de cidadao.

Reflita e Responda — Em sua opiniao, como a
educacao pode contribuir para que tenhamos uma
sociedade mais cidada? Como a escola onde vocé tra-
balha pode desenvolver em cada um dos estudantes e
educadores sua responsabilidade de cidadaos? Regis-
tre sua opiniao no memorial.



Por forca do contrato social, esperamos que o Estado pro-
duza bens e servigos sociais, como os de saude, educacao,
seguranga e previdéncia social, que devem ser distribuidos
gratuitamente a toda sociedade.

O contrato social é a passagem do estado de natu-
reza a sociedade civil. E uma espécie de acordo pelo
qual os homens abrem mao de parte de sua liberdade,
concordando em transferir a um terceiro — o Estado - o
poder para criar e aplicar as leis.

O bem publico, sendo bem de todos, ndo pode ser de ninguém
em particular. Ninguém pode se utilizar de bens publicos para
fins particulares e os que assim procedem estao usurpando a
sociedade, devendo ser condenados pelas leis do Estado.

Um exemplo notdrio da utilizacao da coisa pu-
blica para fins particulares é a situacao relatada
pelos diretores mais antigos do Sindicato dos Au-
xiliares da Administracao Escolar do Distrito Federal
(SAE). Eles contam historias de uma diretora escolar
que, no tempo da ditadura militar, costumava convocar
os funcionarios sob sua chefia para dar “expediente”
em sua residéncia, executando servigcos particulares,
para referida diretora no horario em que deveriam
estar desempenhando suas funcoées na escola.

A separacao entre o publico e o privado na gestao do Estado
€ uma das maiores conquistas da sociedade contemporanea.
A partir da concordancia de que todos sao iguais, presume-se
que o Estado deve estar a servico de toda a sociedade e nao
apenas de uma minoria.

Os governantes devem exercer seus mandatos em nome do
interesse geral. Mais do que ilegal, é antiético legislar em cau-
sa propria. Administrar recursos publicos no intuito de benefi-
ciar interesses particulares é praticar abuso de poder.

Se quisermos garantir uma sociedade realmente democratica

O contrato social (ou
contratualismo) é um
acordo entre os membros
de uma sociedade, pelo
qual reconhecem a
autoridade, igualmente
sobre todos, de um
conjunto de regras, de um
regime politico ou de um
governante. O contrato
social parte do pressuposto
de que os individuos o
irao respeitar. Essa idéia
esta ligada com a Teoria
da obediéncia. As teorias
sobre o contrato social se
difundiram nos séculos
XVI e XVIl como forma

de explicar ou postular

a origem legitima dos
governos e, portanto, das
obrigacgées politicas dos
governados ou suditos.
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e cidada, devemos buscar em primeiro lugar a igualdade e a
liberdade. A idéia da igualdade formal nasceu no periodo de
formacao dos Estados nacionais e se consolidou a partir da
Revolucéao Francesa.

Alguns objetivos sao essenciais para que tenhamos uma poli-
tica de igualdade formal:

a) combater todas as formas de preconceito e
discriminacéo, seja por motivo de raca, sexo, religiao,
cultura, condigao fisica ou econémica.

b) promover, por meio da educacao, da saude publica,
da moradia, do emprego, do meio ambiente saudavel
e de outros beneficios sociais, a igualdade entre os

desiguais.

Voltando aos livros de Historia Geral,
pesquise sobre a Revolugcao Francesa. Discuta com
os seus colegas de curso ou de trabalho as implicacoes
politicas desse fato historico para a consolidacao do
conceito de cidadania, inclusive no Brasil. Registro
de Relatorio de Atividades.

3.2 As garantias constitucionais e a soberania po-
pular

O Paragrafo Unico do artigo 12 da Constituicao Federal de 1988
diz que “todo poder emana do povo, que 0 exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituicao”. Isso garante a nds, brasileiros, o exercicio da
democracia e da soberania popular.

Em seu artigo 14, a Constituicao Federal garante o exercicio
da soberania popular pelo sufragio universal e pelo voto direi-
to, secreto e com valor igual para todos, mediante:



| — plebiscito;
Il — referendo;

lIl —iniciativa popular.

Para uma melhor compreensao, veremos a seguir o que signi-
fica cada termo acima referido.

a) Plebiscito: é uma forma de consulta direita ao cidadao, em
que ele se manifesta sobre um assunto de extrema impor-
tancia, porém, antes que uma lei sobre um determinado
tema seja estabelecida. No Brasil, ja foram realizados dois
plebiscitos.

O primeiro, em 6 de janeiro de 1963, com o objetivo de ouvir os
eleitores sobre a continuidade ou nao do sistema parlamenta-
rista de governo, instituido dois anos antes. Vamos recordar:
depois que Janio Quadros renunciou a presidéncia da repu-
blica, as forcas armadas, que ndao desejavam a posse do vice-
presidente Jodo Goulart, considerado radical e de esquerda,
tentaram uma forma de conciliacdo. O intuito era evitar que se
descumprisse a Constituicdo em vigor, que, como a atual, de-
terminava a posse do vice-presidente, em caso de renlincia ou
qualquer tipo de impedimento do titular. Jodo Goulart assumi-
ria a presidéncia, mas teria seus poderes limitados. No parla-
mentarismo, o poder de governar € do primeiro-ministro.

No plebiscito de 1963, o parlamentarismo foi rejeitado pela
maioria. Joao Goulart conquistou seus plenos poderes, mas
acabou deposto pelos militares, em 31 de margco de 1964,
através de um golpe de Estado.

Dica - Busque em uma locadora os filmes “Pra frente
Brasil”, de Roberto Faria e “O que é isso Companheiro”,
de Bruno Barreto, este baseado em livro homoénimo de
Fernando Gabeira. Esses filmes retratam bem o periodo
militar no Brasil.

O segundo plebiscito de nossa histéria ocorreu em 21 de abril
de 1993. Foi realizado novamente para que a populagao se
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manifestasse sobre o sistema de governo, presidencialismo
ou parlamentarismo, e ainda para decidir se o pais deveria
continuar sob o regime republicano ou optar pela volta a mo-
narqguia. Venceu a republica presidencialista.

b) Referendo: é a forma de consulta popular pela qual a popu-
lacdo em condigcdes de exercer o direito do voto é chama-
da a manifestar-se sobre uma lei, de importancia relevante,
apos ela ter sido elaborada e aprovada pelos 6rgaos com-
petentes.

No dia 23 de outubro de 2005, os eleitores brasileiros com-
pareceram as urnas para votar tépicos do referendo sobre o
desarmamento. Segundo o Tribunal Superior Eleitoral, foi a
maior consulta popular do mundo: 122.042.825 pessoas opi-
naram sobre a comercializagdao de armas de fogo no pais, que
acabou sendo aprovada pela maioria.

c) Iniciativa Popular: é o direito que os cidadaos brasileiros
tém de apresentar projetos de lei para serem votados e
eventualmente aprovados pelo Congresso Nacional. Para
os cidadaos apresentarem um projeto de lei, € necessario
a assinatura de 1% dos eleitores do pais, distribuidos em
pelo menos cinco estados brasileiros, aproximadamente
1.300.000 pessoas. Apesar de parecer um numero alto, nao
€ impossivel mobilizar essas assinaturas.

Um étimo exemplo de projeto de iniciativa
popular que obteve sucesso foi a que tratava
da compra de votos de eleitores. Tramitando
em tempo recorde, o projeto foi apresentado ao
Congresso em 10 de agosto de 1999, aprovado em
21 de setembro pela Camara dos Deputados e dois

ﬁ“m;ﬂll ] dias depois, 23 de setembro, pelo Senado Federal.

Dessa forma, conforme o estabelecido pela Lei n.
9.840/1999, o “candidato que doar, oferecer, prometer,
ou entregar ao eleitor, com o fim de obter o voto, bem
ou vantagem pessoal de qualquer natureza, inclusive
emprego ou funcao publica, desde o registro da
candidatura até o dia da eleicao”, sera punido
com a cassacao do mandato, além de multa.



A realizacéao de plebiscitos, referendos e projetos
de iniciativa popular sao o reconhecimento oficial
de que o povo é um agente soberano ativo e nao
apenas um mero expectador da vida politica. Os
assuntos que dizem respeito essencialmente a vida de
todos nos e ao futuro da nacao brasileira ndo podem
ser decididos apenas pelos governantes, tém de ser
decididos pelo povo.

O jurista Fabio Konder Comparato, professor de Direito Cons-
titucional da Universidade de Sao Paulo (USP), em entrevis-
ta a Agéncia Brasil, em outubro de 2005, defendia o carater
pedagdgico da consulta popular. “A medida que o debate se
amplia, a populagao comeca a tomar conhecimento de toda a
extensao do problema e essa é a funcao pedagogica dos re-
ferendos e plebiscitos”. Ou seja, os mecanismos de consulta
popular podem ajudar a melhorar o nivel de maturidade poli-
tica da populacéao.

A consulta popular também pode ser um importante instru-
mento de seguranca e ampliacao dos direitos e garantias in-
dividuais. Esses direitos e garantias estao relacionadas nos
artigos 52 a 72 da Constituicao Federal de 1988.

Direitos e Deveres Individuais Gerais

Dentre os Direitos e Deveres Individuais e Gerais destaca-
mos:

Igualdade perante a lei — Todos sao iguais perante a lei,
sem distincdo de qualquer natureza. Sao inviolaveis os
direitos a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a
propriedade. Homens e mulheres sao iguais em direitos e
obrigacdes e ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de
fazer alguma coisa, senao em virtude da Lei.

Liberdade de pensamento — E livre a expressao do pensa-
mento, vedado o anonimato. O anonimato seria a oculta-
cao da identidade, praticada para fugir a responsabilidade
civil por danos patrimoniais ou morais ou a responsabilida-
de penal por injdria, difamacao ou calunia.
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Liberdade de consciéncia — E inviolavel a liberdade de
consciéncia e de crenca. E assegurado o livre exercicio dos
cultos nos locais onde sao praticados, observadas as dis-
posicoes do direito comum quanto a ordem publica e aos
bons costumes.

Assisténcia religiosa — E assegurada a prestacao de assis-
téncia religiosa nas entidades civis e militares de interna-
cao coletiva.

Liberdade de expressao — E livre a expressao de atividade
intelectual, artistica, cientifica e de comunicacao, indepen-
dentemente de censura e licenca.

Direito a privacidade — Sao inviolaveis a intimidade, a vida
privada, a honra e a imagem das pessoas, bem como é
assegurado o direito a indenizacao por danos materiais e
morais decorrentes de sua violagao.

Inviolabilidade da casa, como asilo inviolavel do individuo
—Ninguém pode penetrar em uma residéncia sem o consen-
timento do morador, salvo em caso de flagrante delito, para
prestar socorro ou por autorizacao judicial, durante o dia.

Sigilo de correspondéncia — O cidadao tem direto ao sigilo
de sua correspondéncia, das comunicacoes telegréficas,
telefonicas e eletronicas, bem como direito ao sigilo de
seus dados pessoais.

Liberdade de locomog¢ao — O cidadao nao pode ser impe-
dido de ir e vir no territério nacional, em tempo de paz,
podendo dele sair ou nele entrar com seus bens, observa-
das as obrigacoes tributarias e alfandegarias que possam
prejudicar a economia nacional.

Liberdade de reuniao — E permitida a reuniao de cidadaos,
pacificamente, e sem armas, em locais publicos.

Liberdade de associagdo — E plena a liberdade de asso-
ciacao para fins licitos, exceto para fins paramilitares. Os
cidadaos podem se associar para constituir sociedades co-
merciais ou civis, cooperativas, entidades esportivas, reli-
giosas, sindicais, beneficentes e outras.

Direito de propriedade — E garantido na Constituicao Fe-
deral o direito de propriedade, que se constitui no poder
exclusivo do individuo sobre o que adquiriu, podendo usar
esse direito da forma que melhor Ihe aprouver.




Direito de heranga — Todo cidadao tem direito de suceder
os bens e direitos do falecido, nos termos da lei civil, su-
jeitando-se também a suceder as obrigacées, seja a titulo
universal ou testamental.

Direito do consumidor — O Estado promovera, na forma da lei,
a defesa dos direitos do consumidor, visando proteger o adqui-
rente no uso ou consumo de bens, mercadorias e servigos.

Habeas-corpus — E uma garantia constitucional outorgada
em favor de quem sofre ou esta na iminéncia de sofrer coa-
¢cao, ameaca ou violéncia de constrangimento na sua liber-
dade de locomocao por ilegalidade ou abuso de poder da
autoridade legitima. Além disso, serve como instrumento
de controle da legalildade do processo penal.

Hébeas-data - E assegurado ao cidadao o direito de reque-
rer em juizo o acesso ou a retificagao de informacoes e de
referéncias pessoais em registros e em bancos de dados
oficiais ou particulares.

Direito de peticao — Independentemente do pagamento de
taxas, o cidadao pode representar-se perante os poderes
publicos no sentido de defesa de seus direitos ou contra
a ilegalidade ou abuso de poder cometido por autoridade,

pessoas fisicas ou juridicas.

Mandato de seguranga — Instrumento juridico que se des-
tina a proteger o direito liquido e certo, nao amparado pelo
habeas-data ou pelo habeas corpus, quando o responsavel
pela ilegalidade ou abuso de poder for autoridade de cara-
ter publico. A Constituicao de 1988 também prevé o man-
dato de seguranca coletivo, impetrado por partido politico
com representacdo no Congresso Nacional, organizacdes
sindicais, entidades de classe ou associagoes.

A lei nao prejudicara os seguintes direitos:

Direito adquirido - E resultante de um fato que ocorreu
quando a lei que o amparava estava em vigor.

Ato juridico perfeito — E o ato realizado com a observancia
de lei vigente a época em que se praticou e que, por isso,
é valido e definitivo.

Coisa julgada - decorre de decisao judicial imutavel, con-
tra a qual nao cabe recurso.

45

UNIDADE IIl - A Constituicdo Federal e a conquista da cidadania

— os direitos do trabalhador brasileiro.



UNIDADE IIl - A Constituigdo Federal e a conquista da cidadania

- os direitos do trabalhador brasileiro.

Leia os artigos 5% 62 e 7° da Constituicao Federal
de 1988. Destaque e debata com seus colegas a
respeito dos aspectos mais relevantes para o setor
da educacao. Registre suas conclusées em seu
memorial.

3.3 Os direitos sociais na Constituicao Federal:
contradicoes e perspectivas

A Constituicao Federal traz um capitulo préprio sobre os direi-
tos sociais, o capitulo Il, dos artigos 6° ao 11. Bem distanciado,
mas nao separado dele, esta o Titulo VIIl, sobre a ordem social.
No art. 62, enunciam-se os direitos sociais: a educagao, a sau-
de, o trabalho, a habitacao, o lazer, a seguranca, a previdéncia
social, a protecao a maternidade e a infancia, a assisténcia aos
desamparados, “na forma desta Constituicao”. A forma é dada
precisamente no titulo da ordem social, que trata dos mecanis-
mos e dos aspectos organizacionais desses direitos.

A Constituicao inclui, ainda, o direito dos trabalhadores como
espécie de direitos sociais e o trabalho como prioridade da
ordem social (artigos 7° e 193). Os direitos sociais dizem res-
peito a agoes de carater benéfico, proporcionadas pelo Estado
direta ou indiretamente, enunciadas em normas constitucio-
nais, que possibilitam melhores condi¢cdes de vida aos mais
fracos, tentando diminuir as desigualdades.

Os direitos sociais sao classificados, perante o direito positivo
e com base nos artigos 62ao 11, em cinco classes: a) relativos
ao trabalhador; b) relativos a seguridade, compreendendo
os direitos a saude, previdéncia e assisténcia social; c) re-
lativos a educacao e cultura; d) relativos a familia, crianca,
adolescente e idoso; e) relativos ao meio ambiente. Outra
classificacao dos direitos sociais possivel € aquela que consi-
dera o homem como produtor ou como consumidor.

Como pudemos observar acima, a Constituicao Federal em
A mais recente Constituicao . foi ori tutel direitos d idadio b ilei
brasileira (Constituicéo da vigor foi primorosa ao tutelar os direitos do cidadao brasilei-
Republica Federativa do Brasil) ro, fixando em vérios de seus dispositivos garantias que com-

entrou em vigor em 1988. ~ . .
Ela define o Brasil como um pdéem um belo conjunto legal que — ao menos no papel — prio-

Estado de Direito democrético, riza os direitos sociais e reafirma a cidadania.
constituindo uma Republica
Federativa composta por 26 Em seu predmbulo, demonstra a intengdo de “[...] assegurar

Estados e um Distrito Federal. , . .. .. e e . . .
o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a



seguranca, o bem estar, o desenvolvimento, a igualdade e a
justica como valores supremos de uma sociedade fraterna,
pluralista e sem preconceito [...]".

Nao foi, como visto, apenas no preambulo que nossos consti-
tuintes se preocuparam com o cidadao. Dedicaram, também,
todo o Titulo Il aos Direitos e Garantias Fundamentais, onde se
inscrevem os direitos individuais e coletivos, sociais e politicos.

Saude como direito de todos (art. 196), protecao
a maternidade, ao trabalhador em desemprego
(art. 201, incisos Il e Ill), assisténcia social a quem
dela necessitar (art. 203), educacéao para todos (art.
205), pleno exercicio dos direitos culturais e acesso as
fontes da cultura nacional (art. 215), direito a um meio
ambiente equilibrado (art. 225) e protecao a familia (art.
226). Tudo isso, entre outros direitos, esta garantido
na Carta Magna.

No 8§ 2° do art. 5°, a Carta de 1988 ainda determina que os di-
reitos e garantias expressos na Constituigcao “nao excluem ou-
tros decorrentes do regime e dos principios por ela adotados,
ou dos tratados internacionais em que a Republica Federativa
do Brasil seja parte”.

Estariamos no “melhor dos mundos”, como dizia um célebre
personagem de Voltaire, em sua obra prima Candido, pois a
atual Carta Magna tem tudo formalmente perfeito para nos
coroar como uma das nacdes que mais respeitam os direitos
sociais, nao fosse a ineficacia dos dispositivos mencionados,
que teimam, na maioria das vezes, em nao sair do papel mui-
tas vezes contribuindo para agravar essa realidade de subde-
senvolvimento e desigualdade em que vivemos.

Vejamos o exemplo do salario minimo que, conforme o art. 7°
do inciso |V, deveria ser:

capaz de atender as suas necessidades (do trabalhador)
vitais bdasicas e as de sua familia, com moradia, alimen-
tacao, educacao, saude, lazer, vestuario, higiene, trans-
porte e previdéncia social, com reajustes periodicos que
Ihes preservem o poder aquisitivo, sendo vedada sua
vinculagao para qualquer fim.
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Reuna os funcionarios de sua escola e com eles
faca um célculo de quantos reais por més deveria ser
o salario de um trabalhador para sustentar uma familia
de quatro pessoas em sua cidade escreva o relato da
reuniao no relatério com seu tutor.

Segundo especialistas, o salario minimo atual corresponde a
uma quarta parte das necessidades do trabalhador no Brasil.
Enquanto isso, o referido artigo, que teria um efeito pratico
muito apropriado como mecanismo de distribuicdo de renda,
nao sai do papel. Quando muito, vira discurso de politico a
cada inicio de ano...

Na perspectiva de superacao dessa realidade,
devemos apostar na educagao como processo
mediador de transformacao. Conscientes de que nossa
funcao enquanto educadores é a de contribuir para a
formacao de agentes sociais criticos, competentes e
comprometidos com a mudanca, todos devemos lutar
para que as leis nao sejam somente letra morta.

3.4 Fundamentos de legislacao trabalhista brasileira
A atual Constituicdo assegura aos trabalhadores urbanos e ru-
rais uma série de direitos fundamentais, além de outros que
visam a melhoria de sua qualidade de vida.

Podemos destacar: protecao contra a despedida
arbitraria ou injusta do emprego; o Seguro
Desemprego; o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico; o Salario Minimo; o Décimo Terceiro Salario; a
participacao nos lucros da empresa; a remuneracao do
trabalho noturno superior a do diurno; repouso semanal
remunerado; férias anuais; Licenca-Maternidade,
sem prejuizo do emprego e do salario; aviso prévio;
adicional de insalubridade, periculosidade e
penosidade; aposentadoria e outros.



| - Identificacao Profissional

O profissional, quando admitido ao trabalho, deve ser obriga-
toriamente identificado. A identificacao € indispenséavel para
o controle da atividade do empregador e dos direitos do traba-
Ihador. Essa identificacdo deve ser feita por meio da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social, pois este € um documento
obrigatorio, de acordo com o art. 13 da Consolidacao das Leis
Trabalho (CLT), para o exercicio de qualquer emprego, inclusi-
ve de natureza rural, temporaria ou autbnoma.

Além da identificacdo do empregado com seus dados pes-
soais, na Carteira de Trabalho, serao feitos registro de identi-
ficacdo do empregador e anotacdes relativas ao contrato de
trabalho, tais como: data de admissao, salario, horario de tra-
balho, férias, rescisdes de contrato e outros relativos ao FGTS
e a previdéncia social.

E necessario, também, o Registro de empregados, que indepen-
dente da atividade do empregador, sera obrigatério sua manu-
tengao, adotando livros de registros ou fichas, de acordo com as
instrucoes expedidas pelo Ministério do Trabalho. A empresa que
nao registrar seus empregados incorrerd em multa igual a trinta
vezes o valor de referéncia regional, por empregado nao registra-
do, acrescido de igual valor em caso de reincidéncia.

Il - Duracao da Jornada de Trabalho

A duracéo do trabalho normal néo pode ser superior a 8 horas
diarias e 44 semanais, sendo permitida a compensacao de ho-
rarios e a reducao da jornada, mediante acordo ou convencao
coletiva de trabalho.

Entre um periodo de duas jornadas de trabalho, devera haver
um periodo minimo de onze horas consecutivas para descan-
so. Além disso, sera assegurado um descanso semanal remu-
nerado de 24 horas, o qual, salvo motivo de forga maior, deve-
ré coincidir com o domingo.

O trabalhador que exercer trabalho noturno, isto
é, entre as 22 horas de um dia e as cinco horas do
dia seguinte, tera a contagem reduzida dessa hora,
computando-se como de 52 minutos e 30 segundos,
devendo sua remuneracao ter um acréscimo de
20%, no minimo, em relacao a hora diurna.

ATENGAD )
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PREVIDENCIA

lll - Remuneracao

O homem e a mulher trabalham para prover sua subsistén-
cia e a de sua familia. Desta forma, o trabalho, (excluindo-se
sua forma voluntaria quando o individuo doa sua forga de tra-
balho) nao pode ser realizado gratuitamente, devendo haver
sempre uma remuneracao pelos servigos prestados.

Essa remuneragao denomina-se mais comumente salario ou
ordenado, quando realizado a partir de um vinculo empregati-
cio. O termo honorario é adotado para designar a retribuicao
do trabalho prestado por profissional liberal.

a) Salario

O salario pode tanto ser estabelecido emm comum acordo entre
empregador e empregado ou fixado pelo empregador e aceito
pelo empregado. Esta Ultima forma mencionada é a mais comum,
pois sendo a parte mais fraca na correlacao de forcas do merca-
do, o trabalhador nao tem alternativa senao aceitar a oferta.

O pagamento dos servicos prestados deve se dar em dinheiro,
na forma de remuneragao fixa, por tarefa ou empreitada, poden-
do ser composta de comissdes, gorjetas ou gratificagdes, ou ain-
da indiretamente por meio de transporte, moradia, alimentacéo,
educacao dos filhos, assisténcia médica, recreacao, etc.

A gquantia minima devida e paga nacionalmente pelo empre-
gador a todo empregado é destacada na Carta Magna como
salario minimo. Essa quantia, como ja abordamos anterior-
mente, deveria ser, mas nao é na pratica, capaz de atender as
necessidades basicas do trabalhador e de sua familia (art. 79,
IV). O salario minimo deve ser reajustado periodicamente, de
modo a preserva-lhe o poder aquisitivo.

b) Salario-Maternidade

O Salario maternidade compde-se do conjunto de
regras de protecao ao trabalho da mulher e consiste
em |lhe proporcionar o direito a 120 dias de licenca,
sem prejuizo do vinculo empregaticio e da remune-
racao, em periodo anterior e posterior ao parto. A
mulher gravida ndo podera ser despedida

c) Salario-Familia.

E devido ao trabalhador empregado, exceto o do-
meéstico, e ao trabalhador avulso, pago diretamente



pelo empregador.

E devido também aos Aposentados por Invalidez ou por lda-
de, e aos demais aposentados quando completarem 65 anos,
se homem ou 60 anos, se mulher, pago pela Previdéncia So-
cial jJunto com a aposentadoria.

e

E pago uma cota de Salario-Familia por filho até 14 (quatorze)
anos de idade ou invéalido de qualquer idade.

Pode ser solicitado pelo(a) empregado(a) junto a empresa, pelo
trabalhador(a) avulso(a) junto ao sindicato ou 6rgao gestor de
mao-de-obra e pelos aposentados nas Agéncias da Previdén-
cia Social, quando do requerimento de beneficios, mediante a
apresentacao dos seguintes documentos:

* Requerimento de Salario-Familia;

* Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

* Certidao de Nascimento do filho (original e copia);

* Comprovacgao de invalidez, a cargo da Pericia Médica do
INSS, para dependentes maiores de 14 anos.

Sera exigida a apresentacao de:

Caderneta de vacinagao ou documento equivalente, quando me-
nor de 07 anos, no més de novembro, a partir do ano 2.000;

Comprovante de freqiiéncia a escola, a partir de 07 anos de
idade, nos meses de maio e novembro a partir do ano 2.000.

Fonte: www.mpas.gov.br/beneficios.
d) Gratificacoes

As gratificacbes sao pagamentos efetuados ao empregado em
decorréncia da lei, acordos ou concessoes.

O 132 salario ¢ uma modalidade de gratificacao legal, podendo
ser feito em duas parcelas: a metade entre fevereiro a novem-
bro, por ocasiao das férias; a outra metade até o dia 20 de de-
zembro de cada ano, correspondente a 1/12 da remuneragao
devida por més de servigo.

e) Férias

Todo trabalhador empregado tem, anualmente, direito ao gozo
de férias, sem prejuizo de seu salario. A remuneracao das fé-
rias deve corresponder a, pelo menos, 1/3 a mais do que o
salario normal.

A gratificacéo de Natal,
popularmente conhecida
como décimo terceiro
salario (13° salario, 13°
més em Portugal), é uma
gratificacao, instituida no
Brasil, que deve ser paga
ao trabalhador em duas
parcelas até o final do
ano (veja as regras para
o pagamento). O valor da
gratificacao corresponde
a 1/12 (um doze avos)

da remuneracao por més
trabalhado. Pela lei, todo
empregado, incluindo

o rural, o de safra, o
doméstico, o avulso, tem
direito a gratificacao.
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Vocé pode obter maiores
informacoes sobre o FGTS
no site: www.caixa.gov.
br/cidadao/produtos/fgts/
index.asp

Nao tendo mais de cinco faltas nao justificadas no trabalho,
o empregado tera direito de gozar trinta dias de férias corri-
dos. Caso tiver tido de seis a quatorze faltas nao justificadas,
podera gozar vinte dias corridos de férias. Faltando de quinze
a vinte e trés dias, sem justificacao, terd dezoito dias corridos
de férias. Faltando de vinte e quatro a trinta e dois dias, sem
justificacao, terd apenas doze dias de férias. Faltando mais de
trinta dias, sem justificacao, nao tera direito a férias.

Sendo do interesse do empregado, este podera solicitar o
abono pecuniario que corresponde ao direito de converter um
terco do periodo de férias em dinheiro, recebendo dez dias
em dinheiro e gozando vinte dias de férias.

Os empregados com menos de um ano de vinculo emprega-
ticio terao suas férias proporcionais pagas, quanto demitidos,
se a demissao for sem justa causa. Perderdo direito as férias
proporcionais, os empregados que pedirem demissao sem
completar um ano de casa.

f) FGTS(Fundo de Garantia por Tempo de Servico). Enquanto du-
rar o contrato de trabalho, o empregado faz jus a que seja realiza-
do pelas empresas um depdsito bancario obrigatério no valor de
8% sobre seu salario, a fim de que possa, em caso de despedida
sem justa causa, de término das atividades da empresa ou apo-
sentadoria se valer desses depositos como indenizagao.

g) Suspensao do contrato de trabalho

Nao é considerado motivo para alteragao ou rescisao do con-
trato de trabalho a suspensao ou interrupgao do trabalho em
virtude das exigéncias do servigco militar ou de outros encar-
gos publicos. Dessa forma, tera também direito a retornar ao
trabalho o empregado aposentado por invalidez, que, recu-
perado de seu problema de salude, tenha sua aposentadoria
cancelada.

A lei também permite que o empregado deixe de comparecer
ao trabalho em algumas situagoes, sem que tenha prejuizo da
perda de sua funcdo, como por exemplo:

» falecimento de membro da familia;
* casamento do proprio empregado;
* nascimento de filhos;
* alistamento eleitoral;

* convocacao do servi¢co militar;



* doacao de sangue;

* provas de vestibular.
h) Duragao do contrato de trabalho

O contrato de trabalho pode ser por tempo determinado ou
indeterminado. Quando do contrato por tempo determinado,
as partes envolvidas tém conhecimento de que se dara a dis-
solugdo do contrato em prazo certo e podem, se quiserem,
prorrogar o contrato ou extingui-lo. No caso do contrato por
tempo indeterminado, a rescisao sera unilateral quando uma
das partes tomar a iniciativa de dissolver o contrato. Ou o em-
pregado pede demissao, ou o empregador despede o empre-
gado, com ou sem justa causa.

i) Despedida por justa causa

O contrato serd rescindido pelo empregador por justa causa
quando o empregado praticar ato previsto em lei, que claramen-
te caracterize essa forma de demissao, como por exemplo:

* ato de improbidade (desonestidade),;

* mau procedimento (perturbacao das
rotinas de trabalho),;

* negociacao habitual;
* condenacao criminal;
* desidia (desleixo),
* embriaguez;
* violacao de segredo da empresa,
* indisciplina e insubordinacao,

* abandono do emprego (nao comparecimento por 30
dias consecutivos),;

* ato lesivo a honra e boa fama do empregador,
* agressao fisica,
* pratica de jogos de azar;

* atos que atentem contra a seguranca nacional.
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Todavia, também o empregador podera praticar atos que ca-
racterizem justa causa e garanta ao empregado pedir a extingao
do contrato de trabalho, a partir das seguintes ocorréncias:

* tratamento com excessivo rigor;

* exigéncia de tarefas superiores as suas forgas;

* imposicao de atividade de risco ou perigo;

* descumprimento de clausulas do contrato de trabalho;

* pratica de atos lesivos a honra do empregado ou de sua
familia;

* reducao da remuneracao, utilizando-se da reducgao da
carga de trabalho.

Assédio moral

Nés ultimos anos, uma nova questao passou a fazer parte
do cotidiano das discussdes trabalhistas no Brasil: o assédio
moral. Nao é que o problema nao existisse ha tempos, mas
s6 recentemente passou-se a se preocupar com o problema,
principalmente a partir de seus efeitos para a saude do empre-
gado. Mas, o que seria assédio moral?

O assédio moral pode ser definido como a pratica de violéncia
psicolégica contra o empregado. Alguns exemplos que con-
figuram o assédio moral sao: expor o funcionario a situagoes
humilhantes; exigir que ele cumpra metas inatingiveis; de-
legar cada vez menos tarefas alegando incapacidade do tra-
balhador; negar folgas e emendas de feriado quando outros
empregados sao dispensados; agir com rigor excessivo e re-
clamar dos problemas de saude do funcionario.

E importante, no entanto, diferenciar ocorréncias comuns nas
relacoes de trabalho, como uma bronca eventual do chefe ou
mesmo a necessidade de se trabalhar além do horério, das
situacdes que caracterizam assédio moral. Se constantemen-
te a pessoa sofre humilhagdes ou € explorada, ai sim, temos
assédio moral.

Desligamento do empregado

Cessando o contrato de trabalho, o empregador deve dar
baixa na Carteira de Trabalho. Nao ocorrendo falta grave, o
empregado despedido tera direito a aviso prévio de trinta



dias corridos, a contar do dia seguinte ao do recebimento
do aviso, tendo duas horas livres por dia no comego ou fim
do expediente, ou sete dias Uteis seguidos. O empregador
pode afastar o empregado do servigo, pagando-lhe o salario
durante o aviso pévio, como se ele estivesse trabalhando. O
empregado que pediu demissao nao tera direito a horas ou
dias livres e, se ndao cumprir o aviso prévio, o empregador
pode descontar, ao acerto final, o mesmo valor que pagaria se
o tivesse despedido.

O objetivo da situacao de aviso prévio é o de que as partes
possam efetuar uma nova contratacao, seja para o emprega-
do despedido procurar outro emprego, seja para o emprega-
dor conseguir encontrar um substituto.

Para cada més trabalhado, inclusive o do aviso prévio, o em-
pregado faz jus a um doze avos do ultimo salario. Cabe sa-
lientar que o 13¢ salario nao sera pago quando o empregado
comete falta grave.

As férias vencidas e as proporcionais deverao ser pagas quan-
do o empregado é demitido sem justa causa ou quando ter-
mina o prazo do contrato por tempo determinado. Em caso
de demissao por justa causa ou aposentadoria por invalidez
(suspensao do contrato), as férias nao serao devidas. No caso
de aposentadoria por velhice, as férias devem ser pagas.

Direito de greve

O direito de greve é assegurado, ficando a cargo dos trabalha-
dores decidirem sobre a oportunidade de exercé-lo e sobre os
interesses que devam defender.

A lei definira os servigos ou atividades essenciais e discorrera
sobre o atendimento das necessidades inadiaveis da comu-
nidade, com a finalidade de disciplinar o direito de greve, em
face desses servicos e necessidades.

Legitimidade - O exercicio de greve é amparado legalmen-
te, com a suspensao coletiva tempordria e pacifica, total ou
parcial, de prestacao de servigcos, quando o empregador ou a
entidade patronal correspondente tiverem sido comunicadas
com antecedéncia de 72 horas nas atividades essenciais e 48
horas nas demais. A greve também é licita quando nao for
contra decisao judicial.

Conheca mais sobre o direito
a sindicalizagéao no site:
http://jus2.uol.com.br/
doutrina/texto.asp?id=3829
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Direito dos Grevistas

Sao direitos dos grevistas:

* utilizacao de meios pacificos para convencer os
m.m trabalhadores a aderirem a greve,

* arrecadacao de fundos e livre divulgacao do
movimento.

Proibicoes — Os meios adotados por empregados e
empregadores em nenhuma hipotese poderao violar
ou constranger os direitos e garantias fundamentais das
partes interessadas ou mesmo de terceiros.

O empregador nao podera adotar meios para constranger o
empregado ao comparecimento ao trabalho, nem para impe-
dir ou dificultar a divulgagcao do movimento.

A manifestacao e atos de persuasao utilizados pelos grevistas
nao poderao impedir o acesso ao trabalho nem causar amea-
¢a ou dano a propriedade ou pessoa.

Pesquise-Ostrabalhadores daeducacao publica
de seu municipio ja fizeram greve? Por qué? E os das
escolas privadas? Produza um texto em seu memorial
sobre os direitos dos trabalhadores da educacao em seu
Estado e municipio, mencionando suas lutas e vitorias. E
vocé, como tem sido sua atitude quanto a seus direitos
como funcionario(a)?



4

Elementos de

Direito Administrativo




58

Unidade IV - Elementos de Direito Administrativo

4.1 Conceitos de Direito Administrativo

O Estado de Direito, concebido como o regime juridico que im-
poe limites ao poder do Governo, obrigando-o ao cumprimen-

SAIBA MAIS to de normas a que todos os individuos estdao subordinados
tomou grande impulso a partir das idéias liberais da Revolucao
Francesa (1789). Dessa forma, se no Estado Absolutista o go-

O Direito Administrativo, . .. .
como ramo auténomo, verno era absoluto e exercia o poder sem limites, acima das

nasceu em fins do século leis, no Estado de Direito a agdo dos governantes esta limitada
XVIII e inicio do século

XIX.

por normas previamente estabelecidas. Nao s6 os governados,
mas também os governantes subordinam-se as leis.

A medida que a idéia de Estado de Direito vai se consolidan-
do entre os povos, o Direito se desenvolve, ampliando-se de
modo particular o Direito Administrativo. Este € um ramo rela-
tivamente novo da ciéncia juridica, que ira estabelecer, de for-
ma democratica, regras legais que se contraponham ao abuso
de poder dos governantes e regulem a atividade publica do
Estado, cada vez mais presente na vida socioecon6mica.

Existem diversos conceitos de Direito Administrativo, propos-
tos por inUmeros juristas, a partir de suas interpretacoes sobre
as questoes que envolvem a administragao publica. Em nosso
estudo, partiremos da seguinte definigao:

Direito Administrativo é o conjunto de regras que
regulam harmonicamente as atividades da administra-
cao publica, tratando do funcionamento e da organizacao
dos servicos publicos necessarios a promogao do bem

comum.

Pesquisando em livros de Historia Geral,
enciclopédias e na internet, procure saber um
pouco mais sobre a Revolucao Francesa, suas idéias
e ideais. Discuta com seus colegas quais foram os
legados desse movimento para a conquista do Estado
de Direito. Procure, ainda, em livros e manuais de
Direito Administrativo outras definicoes desse ramo do
Direito. Tente, entao, construir o seu proprio conceito.
Registre em seu memorial.



4.2 Autonomia

O Direito Administrativo € um ramo do Direito Publico Interno
gue tem como objetivo tratar das relagdes entre os 6rgaos, agen-
tes e pessoas juridicas que compdem a administracao publica.

4.3 Fontes

Assim como as demais vertentes do Direito, o Direito Admi-
nistrativo tem como fontes a lei, a doutrina, a jurisprudéncia e
o costume.

A lei, em sentido completo, é a principal fonte do Direito
Administrativo, abrangendo esta expressao desde a Cons-
tituicao até os regulamentos executivos.

A doutrina, compondo o conjunto teérico dos principios
aplicados ao Direito, é elemento constitutivo da ciéncia ju-
ridica a qual pertence o Direito Administrativo.

A jurisprudéncia considera os julgamentos semelhantes e
influencia a construgao e interpretacao do Direito.

O costume ¢ a pratica administrativa consolidada que, em
funcao das deficiéncias da legislagao, tem completado o tex-
to escrito e atuado como elemento reformador da doutrina.

Além da lei, principal fonte de qualquer vertente do
direito, sdo também consideradas normas pelos juristas:
a analogia, a eqiiidade, os principios gerais, os tratados
internacionais, instrugoes, regulamentos e circulares.

4.4 Principios do Direito Administrativo
A Constituicao Federal de 1988, em seu art. 37, afirma:

A administragao publica, direta e indireta, de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos municipios, obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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Saiba mais sobre o Principio
da Moralidade no site:
http://jus2.uol.com.br/
doutrina/texto.asp?id=4101

Vocé tem conhecimento de situacoes na
Administracao Publica, seja Federal, Estadual ou
Municipal, onde os principios acima abordados nao
foram, ou nao estejam sendo, seguidos? Relate suas
observacoes em seu memorial.

Legalidade

Dentro do principio da legalidade, o administrador publico
estad, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos manda-
mentos da lei e as exigéncias do bem comum, e deles ndo se
pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e ex-
por-se a responsabilidade disciplinar, civil e criminal, confor-
me o caso. Em decorréncia desse principio, o gerenciamento
da administragao publica se diferencia substancialmente do
gerenciamento de uma empresa particular. Nesta, € licito fazer
tudo que a lei nao proibe, porém na administracao publica s6
se pode praticar o que a lei permite.

Por exemplo: as compras e obras executadas pelo
poder publico terao sempre que estar subordinadas
ao Regime Juridico da Licitacao e dos Contratos
Administrativos.

Impessoalidade

O principio da impessoalidade impoe ao administrador pu-
blico que s6 pratique o ato para o seu fim legal. No gerencia-
mento publico nao ha margem para expressao da vontade
meramente pessoal do administrador. E o fim legal € unica-
mente aquele que a norma de Direito indica, expressa ou vir-
tualmente, como objetivo do ato, de forma impessoal. Todo
ato que se afastar desse objetivo sujeitar-se-a a invalidagao
por desvio de finalidade. Mesmo quando existe maior liber-
dade para o gestor publico atuar (forma discricionaria), esta
liberdade sera sempre exercida nos limites nitidos fixados
pela norma legal.



Por exemplo: no cotidiano de uma escola,
o Diretor dispoe de uma margem limitada para
o exercicio de sua vontade. O limite é dado pela
legalidade dos atos que pratica. Se ele dispoe da
prerrogativa de indicar pessoas de sua confianca para
ocupar outros cargos de gestao, elas so6 poderao ser
nomeadas se atenderem as exigéncias legais de cada
cargo, tais como escolaridade, formacao técnica
adequada, ser ou nao do quadro permanente, etc.

Moralidade

No exercicio de suas fungdes, o agente publico, além de ob-
servar a lei, deve utilizar suas faculdades humanas para distin-
guir o bem do mal, o honesto do desonesto, ou seja, nao po-
dera desprezar a ética em sua conduta. O bom administrador
da coisa publica é aquele que se guia nao soé pelos preceitos
legais vigentes, mas também pela moral comum, reconhecen-
do as fronteiras entre o licito e o ilicito, o justo e o injusto e
suas consequiéncias.

Publicidade

Todo ato administrativo, a principio, deve ser oficialmente di-
vulgado, deve ser publicado. Essa divulgagao é fundamental
para que o ato seja de conhecimento pela sociedade e produ-
za seus efeitos regulares. Por exemplo os atos administrativos
de um secretario escolar sé6 terdo efetividade legal se a nome-
acao deste para o referido cargo tiver sido publicada no Diario
Oficial ou veiculo com igual funcdo. O segredo s6 é admitido
nos casos de interesse da segurancga nacional, investigagcoes
policiais ou interesse maior da administragcdo em processo an-
teriormente determinado como sigiloso.

Eficiéncia

E a execucao das atribuicoes de uma funcdo publica com
competéncia, presteza, perfeicdo e rendimento funcional. A
Emenda Constitucional n° 19/98, sugeri a demissao ou a dis-
pensa do servidor publico comprovadamente ineficiente e ne-

gligente no exercicio de suas fungodes.
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Finalidade

A Administragao Publica sé deve praticar atos que visem o in-
teresse publico. O ato que colabora com interesses particula-
res € nulo por desvio de finalidade ou de porder.Por exemplo:
a desapropriacdo de um determinado terreno para doacéo a
um particular .

Continuidade

Uma vez que as demandas da sociedade ndo cessam, os ser-
vicos publicos nao podem parar. Nao € permitida a paralisa-
¢ao dos servicos de seguranca publica, de saude, funerérias,
de acesso a justica , etc.

Indisponibilidade

O agente publico é somente
um gestor da coisa publica,
assim como aos orgaos pu-
blicos tém apenas a funcao
de guarda dos bens do Esta-
do. Em funcao disso, ha ne-
cessidade de lei e licitagao
para alienar bens publicos ou outorga de concessao de servigo.

. § 12“.-.0.?.1-_*:

S

Autotutela

Cabe a Administracao Publica retirar do ordenamento juridico
os atos inconvenientes inoportunos e ilegais. No caso dos pri-
meiros ocorre revogacao e no dos ultimos anulagao. Dessa for-
ma os atos e contratos publicos estarao sempre sujeitos a revi-
sao, seja em relacao ao mérito seja em funcao da legalidade.

Supremacia do Interesse Publico

O interesse publico sempre devera prevalecer no confronto com
os interesses particulares. Por exemplo: O governo podera desa-
propriar um determinado terreno particular para construcdo de
uma escola publica. No entanto o interesse particular nao sera
totalmente desrespeitado, uma vez que sera sempre obedecido
o direito adquirido, a coisa julgada e o ato juridico perfeito.

Igualdade

Todos tém o direito de receber da Administragcao Publica o
mesmo tratamento, se iguais. A final a Constituicdo Federal ,
no art. 5°, afirma que todos sao iguais perante a lei.



Motivacao

Os atos administrativos deverao ser motivados, ou seja, sua
decisao devera apresentar as causas e os preceitos legais que
embasam sua existéncia.

4.4.1 A administracao publica

O Direito Administrativo tem como objeto a prépria adminis-
tracao publica. Podemos chamar de administragao publica o
conjunto de atividades desempenhadas ou dirigidas pelas
autoridades e 6rgaos do Estado, no intuito de promover o
bem comum da sociedade. Os servigos de educacao publica
se concentram nas acoes do poder executivo da Uniao, do
Distrito Federal, dos Estados e dos municipios.

4.4.2 Agentes Publicos

No que tange ao Direito Administrativo, os mais de um milhao
de funcionarios da educagao, que atuam em escolas federais,
estaduais e municipais e nos orgaos do sistema de ensino,
sao classificados como agentes publicos.

Usamos a expressao agente publico para designar todo aquele
que se encontre no cumprimento de uma fungao estatal, man-
tendo vinculo com a administragao publica, mesmo que em
cargos de comissao. Todo aquele que exerca fungdes estatais,
enquanto nesse exercicio, € um agente publico.

Isso envolve o presidente da republica,
governadores, prefeitos, chefes do poder executivo
em suas respectivas esferas, senadores, deputados,
vereadores, ocupantes de cargos ou empregos publicos
da administracao direta dos trés poderes, servidores das
autarquias, fundacoes governamentais, das empresas
publicas e sociedades de economia mista e também os
permissionarios e concessionarios de servicos publicos,
como as empresas de transportes publicos, as empresas
que gerenciam mediante pedagio as rodovias
estaduais e federais, e outras.
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Lembrando o jurista Celso Bandeira de Melo, sao exigidos dois
requisitos para caracterizar o agente publico: desempenhar
atividade de natureza estatal e investidura do cargo.

Nesse imenso universo dos agentes publicos, os funcionarios
de escola tém com o Direito Administrativo uma “relagao de
intimidade” no dia-a-dia do exercicio de suas funcoes.

Categorias de agentes publicos

* Agentes politicos — sdo os componentes do governo nos
primeiros escaldes, investidos em cargos, fun¢des, man-
datos ou comissoes, por meio de nomeacao, eleicao, de-
signacao ou delegacao, para o exercicio de atribuicoes
de carater constitucional.

* Servidores publicos — todos aqueles que estabelecem
vinculo com o Estado por relacdes profissionais, estan-
do sujeitos a hierarquia funcional e ao regime juridico da
entidade na qual servem ao publico.

* Agentes honorificos — os cidadaos convocados, designa-
dos ou nhomeados para prestar, transitoriamente, deter-
minados servicos para o Estado. Como exemplos sdo o
jurado, mesario eleitoral, comissario de menores.

* Agentes Delegados — sao cidadaos que recebem a tarefa
de executar determinada atividade, obra ou servigo publi-
co e o realizam em nome proprio, por sua conta e risco,
mas obedecendo os preceitos legais e sob fiscalizagao do
6rgao ou instancia que lhe delegou a tarefa. Por exemplo:
concessionarios e permissionarios de obras, serventuarios
de cartorio, leiloeiros, tradutores e intérpretes publicos. Es-
ses agentes nao sao servidores publicos, nem honorificos,
nem representantes do Estado, constituindo uma catego-
ria a parte de colaboradores do poder publico.

4.4.3 Servico Publico

E como se chama toda atividade que o Estado assume, direta
ou indiretamente, com o intuito de satisfazer as necessidades
coletivas e promover o bem comum.

Os Correios, o fornecimento de eletricidade, assisténcia mé-
dica, previdéncia social, construgao de estradas, educacgao,
entre outros, sao exemplos de servicos publicos. Todos eles
devem seguir as seguintes regras:



Generalidade - o servico deve ser oferecido
ao publico em geral, sem distincao,;

Uniformidade - o preco do servico deve ser igual
para todos;

Continuidade - sua prestacao deve ser constante, sem
interrupcoes, atendendo a necessidades permanentes
da comunidade;

Regularidade — precisa manter o mesmo nivel de
qualidade e quantidade.

O acesso as escolas, as vagas nas universidades, as
cirurgias em hospitais publicos e a outros servigcos do
governo obedece a essas regras?

Os servigos publicos podem ser divididos em:

De execucao direta — Por sua prépria importancia e especifici-
dade, devem ser realizados diretamente pelos 6rgaos centrais
do Estado. Como exemplos, temos as Forgas Armadas, o ser-
vico diplomatico, emissao de moedas.

De execucao indireta — Sao os que, sem prejuizo de seguran-
ca do Estado, podem ser entregues a particulares, por meio
de contrato de concessao. Por exemplo: transportes, telefonia
e administracdo de rodovias.

4.4.4 Poderes Administrativos

O artigo 37 da Constituicao Federal de 1988 menciona admi-
nistracao direta e indireta, como componentes da administra-
¢ao publica.

Dessa forma, administracao direta € constituida pelos servicos
integrados na estrutura administrativa do poder publico, como
os ministérios de estado, secretarias estaduais e municiais.

O setor da educacao é localizado quase sempre dentro
da administracéo direta.
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Por sua vez, a administracao indireta compreende as autar-
quias, as empresas publicas e as sociedades de economia
mista. Essas entidades sao caracterizadas por ter personalida-
de juridica prépria, sdo descentralizadas, mas mantém o vin-

A administrago das culo com o poder publico.
empresas publicas no ] . . L
Brasil é feita por dirigentes Trés tipos de pessoas juridicas representam a forma indireta

nomeados pelo Presidente

da Repiiblica, sendo, via de de gerenciamento publico:

regra, pessoas do proprio a) Autarquias: entidades criadas por lei especifica, tendo
quadro funcional. A partir . . .. L. ,

da Emenda Constitucional personalidade juridica de direito publico com carater au-
n. 19/1998, contemplou- tbnomo (patriménio e receitas proprias), atividades des-
se como principio basilar ] ] ,

4 atuagdo da empresa centralizadas, executadas pelo poder executivo em nivel
publica o principio da federal, estadual e municipal. Como exemplos temos:
eficiéncia, cujo objetivo é . . . . .

uma maior credibilidade Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Universidade
e celeridade dos atos de Sao Paulo (USP), Banco Central do Brasil (BACEN),

praticados pelas mesmas. . . A .
e as antigas Superintendéncia do Desenvolvimento da

Amazobnia (SUDAM) e Superintendéncia do Desenvolvi-
mento do Nordeste (SUDENE).

b) Empresa publica: entidades juridicas de direito privado,
com patrimoénio proéprio, criadas por lei, para explora-
cao de atividade econOmica ou prestacao de servigos
publicos em setores onde o governo tenha de atuar por
necessidade ou conveniéncia da sociedade. Essas enti-
dades podem assumir quaisquer das formas societarias
permitidas pelo Direito. Por exemplo a Caixa Econdémica
Federal e Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.

c) Sociedade de economia mista: entidades dotadas de
personalidade juridica de Direito Privado, criadas por lei
para exploracao de atividades econ6micas. O capital que
forma essas entidades é formado com recursos publicos
e privados, existindo, portanto, uma conjuncdo de capi-
tais que constituirdo uma sociedade an6nima. As acoes
com direito a voto devem pertencer, em sua maioria
absoluta, a Uniao, ao Estado, ao Distrito Federal, ou ao
unicipio, ou ainda a entidade da administracao indireta.
Os exemplos sdo: Petrobras — Petréleo Brasileiro S.A ,
Banco do Brasil S.A,BRB — Banco de Brasilia S.A., Nossa
Caixa S.A(Sao Paulo).etc.

d) d) Fundagao publica: entidades mantidas pelo poder pu-
blico, com patriménio préprio e finalidade assistencial,
cientifica, artistica, técnica e outras. Possuem persona-
lidade juridica de direito publico ou de direito privado,
sem fins lucrativos, com registro em érgao competente
e criadas em virtude de lei autorizativa. Como exemplos



temos: Fundagao Padre Anchieta — Radio e TV Educativa

de Sao Paulo, Fundagao Universidade de Brasilia, Institu-

to de Pesquisa Econdmica Aplicada (IPEA).

As entidades da administracao indireta possuem algumas ca-

racteristicas comuns:

IMPORTANTE

Possuem autonomia administrativa e
financeira, todavia com vinculagao politica,;

Possuem patrimoénio e personalidade proprios;
Submetem-se a processo licitatorio (Lei 8.666/1993),;

Séao pessoas administrativas, sem poder de elaborar e
aprovar leis;

Produzem atos de administracao e atos
administrativos;

O ingresso em seus quadros so se da por meio de
concurso publico. A elas também se aplica a vedacao
constitucional de acumulacao de cargos publicos;

Os componentes do seu quadro de pessoal sao
agentes publicos;

Apresentam vinculo com os orgaos da
administracéo direta.

Pesquise e registre em seu memorial pelo
menos um exemplo de autarquia, empresa publica e
sociedade de economia mista, presentes em seu Estado
ou municipio. Entreviste um funcionario de outra escola
e descubra as diferencas de vinculo empregaticio,
deveres e direitos, entre vocé e ele.

4.4.5 Poderes e deveres do administrador publico

Os administradores publicos sdo dotados de poderes, deve-
res e responsabilidades, quando encarregados de gerenciar Veja mais sobre os poderes
. . e deveres do administrador
ben.s e interesses da comunidade. Esses poderes e d.evere.s piiblico no site: http:/
derivam do cargo que ocupam, do grau de competéncia deci- www.direitonet.com.br/

séria de que estao investidos. textos/x/11/44/114/
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Os poderes exercidos pelo agente publico sao usados nor-
malmente como atributos do cargo ou da funcéao, nao sendo
privilégio da pessoa que o exerce. Esses poderes emprestam
autoridade ao agente publico, quando recebe da lei compe-
téncia para impor suas decisdoes aos administrados. Segundo
o principio enunciado no art. 5° da Constituicao Federal de
1988, que estabelece a igualdade de todos perante a lei, quan-
do o agente nao esta no exercicio de suas funcoes, deixa de
ser autoridade, igualando-se aos demais cidadaos.

O Secretario de Educagao de um municipio ou Estado, por
exemplo, s6 possuira as prerrogativas que a autoridade do
cargo lhe confere, quando no exercicio de suas fungdes. Fora
delas, ele, tanto como o presidente da republica, sao cidadaos
como outros.

Passemos agora aos principais deveres do administrador pu-
blico.

Dever de agir

Ao contrario do cidadao comum, para o qual o di-
reito de agir € uma escolha pessoal, para o agen-
te publico o poder agir se transforma em dever de
agir, convertendo-se em uma obrigacao, desde que
exercida em prol da comunidade. Para o Direito Pu-
blico, o poder do agente publico anda junto com o
dever.

Dever de eficiéncia

Todo agente publico tem o dever de realizar suas funcoes bus-
cando sempre perfeicao, presteza e o melhor rendimento fun-
cional que esteja a seu alcance. Modernamente, o exercicio da
funcao administrativa busca, além do cumprimento da legali-
dade, a satisfacdo da comunidade, no atendimento de suas
necessidades, sempre da melhor forma possivel.

Dever de probidade

Esse conceito esta presente na Constituicao Federal de 1988,
que pune a improbidade administrativa com san¢cdes adminis-
trativas, penais e politicas: “Os atos de improbidade adminis-



trativa importarao a suspensao dos direitos politicos, a perda
da funcao publica, a indisponibilidade dos bens e o ressarci-
mento ao Erario, na forma e gradacao prevista em lei, sem
prejuizo da acao penal cabivel” (art. 37, 8 4°). Dessa forma,
podemos concluir que é a probidade que legitima os atos do
administrador publico.

Dever de prestar contas

O dever de prestar contas e o dever de
probidade andam “de maos dadas”. A
administracao de bens e interesses de
terceiros, ou seja, da comunidade, impli-
ca naturalmente o dever irrecusavel de
todo administrador publico, agente po-
litico ou simples funcionario, de prestar
contas de sua acao administrativa.

A prestacao de contas nao se refere ape-
nas aos dinheiros publicos, a gestao fi-
nanceira, mas a todos os atos de gover-
no e de administracao.

Pense a respeito dos poderes e deveres vistos acima,
e descreva em seu memorial algumas situagcoes no
ambiente escolar em que poderiam ser aplicados.
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4.4.6 Atos administrativos

Os atos praticados no exercicio da administragao publica se
chamam atos administrativos. Eles devem ser praticados
sempre com o objetivo do bem-estar da sociedade.

Vocé acredita que os

De acordo com o jurista Hely Lopes Meirelles, atos cometidos pela
“ato administrativo é toda manifestacao unilateral de administragao publica
. . ~ , . - sempre visam o bem-estar
vontade da administracao publica que, agindo nessa da sociedade?

qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou
impor obrigacoes aos administrados ou a si propria”.
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Atos versus fatos administrativos

O fato administrativo é a conseqliéncia do ato administrativo,
€ sua realizagao material. Nao pode ser revogado ou anulado.
Por exemplo: uma Instrucdo Normativa, estabelecendo novas
rotinas para as matriculas escolares, € um ato administrativo.
Sua implementacao nas secretarias escolares € o fato admi-
nistrativo.

Pesquisar - O conselho de sua escola tem tomado
decisoes administrativas? Quais foram as ultimas
decisoes? Como elas se materializaram? Registre suas
respostas em seu memorial.

Classificacao dos atos juridicos

Os atos administrativos podem ser classificados de acordo com
diversos critérios, dentre os quais destacamos os seguintes.

Quanto ao objeto:

a) Atos de Império — Neste caso, a administracao utiliza de
sua autoridade para impor aos destinatarios e aos ad-
ministrados em geral, o seu cumprimento obrigatorio.
Como exemplo temos a intervencao do Governo na dire-
¢ao de uma escola.

b) Atos de gestao — A administracao pode praticar certos atos
sem utilizar seu poder legal de coercao. Eo que ocorre ge-
ralmente nos atos de gestdo de bens e servigos, quando a
administracdo e administrados estdo no mesmo patamar,
sem superioridade entre eles. Por exemplo contrato de lo-
cacao ou aquisicao de imovel. Esses atos se vinculam ao

direito privado, mesmo que dependam de formali-

dades administrativas para sua execucao (autoriza-
cao legislativa, licitacao, avaliagao, etc).

c) Atos de expediente — Sdo atos de rotina interna,
geralmente praticados por servidores subalternos
que ndo possuem competéncia deciséria. Visam dar
andamento aos processos e papéis que tramitam nas
reparticoes publicas, preparando-os para decisao da
autoridade superior. Por exemplo: a preparacao de
declaracdes e diplomas para serem assinados pelo
secretario escolar e pelo diretor da escola.



Quanto ao regramento

a) atos vinculados ou regrados — sgo
aqueles para os quais a lei estabelece os
requisitos e condicoes de realizacao. Neles, as
imposicoes legais determinam, quase por completo,
a liberdade do administrador, sua acao, para ser
valida, fica restrita ao estabelecido pela norma
legal. Desatendido qualquer requisito, é anulada a
eficacia do ato praticado pela propria administracao
ou pelo judiciario, quando acionado. Por exemplo: um
certificado ou diploma escolar s6 podera ser assinado
pelos agentes publicos legalmente autorizados para o
ato, ou seja, pelo o titular da secretaria escolar, pela
diretora do estabelecimento de ensino ou por seus
substitutos imediatos, oficialmente indicados. De
outra forma, os documentos citados nao terao

| areigho )

validade.

b) Atos discricionarios — sao aqueles em que o poder de
atuacao administrativa, conferido pela lei, permite ao
administrador optar por uma ou outra solucao, de acor-
do com critérios de oportunidade, conveniéncia, justica
e equidade. Mesmo nesses casos, o administrador nao
esta livre em seu exercicio, sua atuacao nao podera ultra-
passar os limites da lei. O ato, embora resultante de po-
der discricionario da administracao, nao pode prescindir
de certos requisitos, tais como a competéncia legal de
quem o pratica, a forma prescrita em lei ou regulamento
e o fim indicado no texto legal em que o administrador se
apoie. Se, por exemplo, o regimento escolar prevé diver-
sas penalidades para uma infracdo cometida por um alu-
no, o poder discricionario dos gestores escolares se ma-
nifestara na escolha da penalidade que estara adequada
ao caso em questao, entre as enumeradas no texto. Mas,
se a lei indica o tipo de processo de apuracao dessas
infracoes, nao pode a autoridade usar de outro meio de
verificacdo. Na aplicacao da penalidade, sua faculdade
é discricionaria; no procedimento para a verificacao da
infracdo, sua atividade é vinculada ou regrada.
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A Lei de Diretrizes e Bases
da Educacéo (LDB) define
e regulariza o sistema

de educacao brasileiro
com base nos principios
presentes na Constituicao.
Foi citada pela primeira vez
na Constituicao de 1934.

A primeira LDB foi criada
em 1961, seguida por

uma versao em 1971, que
vigorou até a promulgacéo
da mais recente em 1996.

Quanto a eficacia

a) Ato valido - é o que se origina de autoridade competente
para pratica-lo e possui todos os requisitos necessarios
a sua eficacia.

b) Ato nulo - é afetado desde sua origem por vicio insa-
navel ou defeito substancial em seus elementos consti-
tutivos ou no procedimento formativo. A nulidade pode
ser explicita, quando a lei expressamente indica os vicios
que lhe dao origem, e virtual, quando transgride princi-
pios especificos da administragao publica.

c¢) Ato inexistente — € o que aparentemente parece ser ma-
nifestacao regular da administragao, todavia, nao chega
a se concretizar como ato administrativo, por ser afetado
desde sua origem por vicio insanavel ou defeito substan-
cial em sua constituicao. Geralmente, tem sua pratica as-
sociada a usurpacao da funcao publica, estando na esfe-
ra dos comportamentos que o Direito normalmente nao
admite, configurando-se dessa forma como crime. Como
exemplo temos a instrucdo ou outra norma baixada por
autoridade regional de ensino, permitindo castigos fisicos
nas escolas, como recurso de correcao dos alunos.

Quanto a espécie

Os atos administrativos se dividem em normativos, ordina-
rios, negociais e punitivos.

Atos normativos

a) Decretos — sao atos administrativos de competéncia exclu-
siva dos chefes do poder executivo, destinados a prover
situagdes gerais e individuais. Como ato administrativo, o
decreto estard sempre em situacao inferior a lei e, por isso
mesmo, nao a pode contrariar. O decreto geral tem, entre-
tanto, o mesmo carater normativo da lei, desde que nao ul-
trapasse o nivel de regulamentacao de que dispde o execu-
tivo. Por exemplo: a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional (Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996), que dis-
poe sobre o ensino médio e sobre a educagao profissional.
Em 1997, o presidente Fernando Henrique Cardoso editou
o Decreto n. 2.208, que proibiu os cursos técnicos de nivel
médio com curriculo integrado; ja em 2004, o presidente
Lula, pelo Decreto n. 5.154, voltou a admiti-los.



b) Regulamentos — sao atos administrativos, que passam a
valer a partir da publicacdo de um Decreto, com intuito
de especificar ou prover situacoes ainda nao disciplina-
das por lei. Os regulamentos nao criam cargos, nao au-
mentam vencimentos nem instituem tributos e qualquer
outra modificagdo que depender da lei propriamente
dita. Por outro lado, os regulamentos destinam-se a atu-
acao externa e sao publicados da mesma forma que as
leis, tendo em vista que a publicacdo marca o inicio da
obrigatoriedade dos atos do poder publico.

c) Instrugcoes normativas: sao atos administrativos expedi-
dos pelos ministros de Estado para a execugao das leis,
decretos e regulamentos (CF art. 87, Paragrafo Unico,
II), também utilizados por outros 6rgaos superiores da
Uniao, dos Estados e dos municipios.

d) Regimentos — visam reger o funcionamento de 6rgaos
colegiados ou de corporacdes legislativas. Como atos re-
gulamentares internos, s6 afetam os que devem execu-
tar o servigo ou realizar a atividade funcional regimenta-
da, sem obrigar aos particulares em geral. Antes da atual
LDB, era comum que as escolas, em vez de serem guia-
das por propostas pedagdgicas, tivessem um regimento.
Embora nao haja proibicao da existéncia de um docu-
mento normativo que abarque os direitos e deveres de
educadores e educandos, quem deve ter um regimento
na escola é seu conselho escolar, como 6rgao colegiado
deliberativo e consultivo da gestao democratica.

Leia o regimento escolar e o regimento do
conselho escolar. Verifique as semelhancas e diferencas,
registrando no seu memorial.

e) Resolugoes — sdo atos administrativos normativos ex-
pedidos pelas altas autoridades do Executivo (mas nao
pelo chefe do executivo, que s6 deve expedir decretos)
ou pelos presidentes de tribunais, 6érgaos legislativos e
colegiados administrativos, para disciplinar matéria de
sua competéncia especifica. Para os professores e fun-
cionarios, devem ser familiares e de uso constante as
resolucdes do Conselho Nacional de Educacao, a que
estao afetas todas as escolas do pais, ou as do Conselho
Estadual ou Municipal de Educacéao, que fixam as normas
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para o respectivo sistema de ensino. Essas resolugdes,
em geral, sdo precedidas de pareceres, que expdéem a
doutrina que as fundamenta.

f) Deliberagbes — sao atos administrativos normativos ou
decisérios, emanados de 6rgaos colegiados, como os
conselhos escolares e os das universidades.

Atos Ordinatorios

Os atos Ordinatorios sao os que disciplinam a conduta fun-
cional dos agentes publicos, bem como o funcionamento da
Administragao. Sua atuacdo se restringe ao dmbito interno
das reparticdes e s6 abrange os servidores subordinados a
chefia que os expediu. Nao obrigam os particulares, nem os
funcionarios subordinados a outras chefias.

Os atos ordinatorios de maior freqiiéncia e utilizacao pratica
sao as instrucodes, as circulares, os avisos, as portarias, as or-
dens de servicos, os oficios e os despachos.

a) Instrugoes — sao ordens expedidas pelo superior hierar-
quico a respeito do modo e da forma de execugao de um
determinado servigo.

b) Circulares - trata-se de ordem escrita, expedida a de-
terminados funcionarios responsaveis de certos servi-
¢os. Sao atos de menor generalidade que as instrugoes,
embora possuam o mesmo objetivo de ordenamento do
servigo.

c¢) Avisos — sdo atos emanados dos ministros de Estado a
respeito de assuntos afetos aos seus ministérios.

d) Portarias — sao atos administrativos internos pelos quais
os chefes de 6rgaos, reparticoes ou servicos expedem
determinacdes gerais ou especiais a seus subordinados,
ou designam servidores para fungdes e cargos secun-
darios. Por portaria, também se iniciam sindicancias e
processos administrativos. Em tais casos, a portaria tem
funcao assemelhada a da denuncia do processo penal.

e) Ordens de servigo — configuram-se como determinagodes
especiais dirigidas aos responsaveis por obras ou ser-
vicos publicos autorizando seu inicio, ou contendo im-
posicoes de carater administrativo, ou especificacoes



técnicas sobre o modo e forma de sua realizagao. Po-
dem, também, conter autorizagao para a admissao de
operarios ou artifices (pessoal de obra), a titulo precario,
desde que haja verba votada para tal fim. Tais ordens
comumente sao dadas em simples memorando da admi-
nistracao para inicio de obra ou, mesmo, para pequenas
contratacoes.

f) Oficios — sdo comunicagodes escritas que as autoridades
fazem entre si, entre subalternos e superiores e entre
administracao e particulares, em carater oficial. Os ofi-
cios tanto podem conter matéria administrativa como
social. Diferem os oficios dos requerimentos e peti¢oes,
por conterem aqueles uma comunicagao ou um convite,
ao passo que estes encerram sempre uma pretensao do
particular formulada a administragao.

g) Despachos administrativos: decisdes que as autorida-
des executivas (ou legislativas e judiciarias, em funcoes
administrativas) proferem em papéis, requerimentos
e processos sujeitos a sua apreciagao. Tais despachos
nao se confundem com as decisoes judiciais, que sao as
que os juizes e tribunais do poder judiciario proferem no
exercicio da jurisdicao que lhes é conferida pela sobera-
nia nacional. O despacho administrativo, embora tenha
forma e conteldo jurisdicional, é também ato adminis-
trativo, como qualquer outro emanado do executivo.

Atos negociais

Sao os que contém uma declaracdo de vontade do poder
publico em acordo com o interesse do requerente particular,
visando a concretizacao de negdcios juridicos publicos ou a
atribuicao de certos direitos ou vantagens ao interessado.

Por exemplo: licencas, autorizacoes, aprovagoes, admissoes,
homologacoes, vistos, declaracdes escolares, etc.

Atos Enunciativos

Por meio dos atos administrativos enunciativos, a administra-
cao certifica ou atesta um fato, emite opinido sobre determina-
do assunto, nao estabelecendo vinculo com o enunciado.

Como exemplos temos: certidoes, atestados e pareceres ad-
ministrativos.
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Atos Punitivos

Sao os que impoem sancoes aqueles que infringem
disposicoes legais, regulamentares ou ordinatorias
dos bens ou servicos publicos. Visam punir e reprimir
as infracoes administrativas ou a conduta irregular dos
servidores ou dos particulares perante a administracao.
Podem ter atuacao interna e externa.

Na primeira, cabe a Administracao punir disciplinarmente
seus servidores e corrigir os servigos defeituosos por meio
de sanc¢des; externamente, incumbe-lhe velar pela correta ob-
servancia das normas administrativas. Em ambos os casos,
as infragcdes ensejam punicao, apos a apuracao da falta em
processo administrativo regular ou pelos meios sumarios fa-
cultados ao poder publico.

Os atos punitivos de maior relevancia sao a multa, a interdi-
cao de atividades, embargos de obras e a suspensao.

Invalidacao dos atos administrativos

Administracao publica tem objetivo de proporcionar

: o bem comum e a justica, todavia nao podera agir em

desrespeito as normas juridicas e a moral administrativa.

Se, por culpa, dolo e interesses nao morais de seus agentes, 0
poder publico desviar-se da lei e a da busca do bem comum, é
dever da administragao invalidar o préprio ato. Nao o fazendo,
restara ao interessado recorrer a Justica. Garantem-se, assim,
duas formas de controle dos atos administrativos: uma, inter-
na, da propria administragao; outra, externa, do poder judici-
ario.

A invalidacdo dos atos administrativos nos leva a distinguir
também os modos de seu desfazimento, ou seja, a revogagao
e a anulacao.



A revogacao é a extincao de um ato
administrativo, legitimo e eficaz, portanto
valido, respeitando-se os efeitos ja produzidos pelo
ato. A revogacao nao retroage. Seus efeitos serao
considerados a partir do proprio ato revogatorio.
Fundamenta-se no poder discricionario, sendo a
revogacao privativa da administracao, que julgara sua
conveniéncia ou nao. No pressuposto de que toda
revogacao atinge ato legal e perfeito, so podera
ser executada pelo poder publico, apos julga-lo
inconveniente.

Toda revogacao pressupde, portanto, um ato anterior legal e
perfeito. Se o ato for ilegal ou ilegitimo, nao ensejara revoga-
¢ao, mas, sim, anulagao, pelo executivo ou pelo judiciério.

Quando a administragao reconhece que praticou um ato con-
trario ao Direito vigente, nada lhe resta a fazer senao anula-lo,
o mais rapido possivel, para restabelecer sua validade. Nao
o fazendo, podera o cidadao interessado pedir ao poder ju-
dicidrio que analise a legalidade ou ndo do ato e declare sua
invalidade, por meio da anulacgéao.

4.5 Licitacoes e contratos
O artigo 175 da Constituicao de 1988 estabelece o seguinte:

Incumbe ao poder publico, na forma da lei, diretamente ou
sob regime de concessao ou permissao, sempre através de
licitacao, a prestagao de servigos publicos .

Paragrafo Unico - A lei dispora sobre:

| - o regime das empresas concessionarias e permissio-
narias de servigcos publicos, o carater especial de seu
contrato e de sua prorrogacao, bem como as condigdes
de caducidade, fiscalizacdo e rescisao da concessao ou
permissao;

Il - os direitos dos usuarios;

[l - politica tarifaria;lV - a obrigacao de manter dequado.

Veja mais sobre licitacao
no site: http://jus2.uol.
com.br/doutrina/texto.
asp?id=431
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A Constituicao Federal de 1988 fixa os fundamentos legais que
norteiam os atos que comandam a administragao publica. Eles
deverao ser pautados de forma permanente nos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade, como
vimos no inicio desta unidade. Para atender as demandas co-
locadas por nossa Constituicdo, o Congresso Nacional tem
aperfeicoado a legislagao no &mbito da intervencao e atuagao
do poder publico. Dessa forma, surgiram diversas leis, como
a Lei n. 8.666/1995, que regulamenta o art. 37, XXI, da Consti-
tuicao de 1988, instituindo normas para licitacdes e contratos
da administragao publica.

Todo contrato administrativo exige licitacao prévia, a qual s6 é
dispensada, inexigivel ou proibida nos casos expressamente
previstos em lei.

Licitacao é o conjunto de procedimentos
administrativos que visam selecionar a proposta
mais vantajosa para a administracao publica. Como
processo, desenvolve-se por meio de uma sucessao
ordenada de atos vinculantes para a Administracao e
para os licitantes, o que propicia igual oportunidade a
todos os interessados e atua como fator de eficiéncia e
moralidade nos negocios administrativos.

E importante que todo cidadao esteja atento as
licitacées e que os funcionarios de escola se
familiarizem com seus principais procedimentos,
principalmente com a leitura dos editais.

Pratique — Procure saber como foi a licitacao
para a construgcao do prédio de sua escola ou de
alguma reforma ou ampliacao nele executado. Haveria
alguma forma de burlar as regras das licitacoes?
A imprensa local e nacional tem noticiado fraudes,
favorecimentos e superfaturamento em licitacoes
para compras e construcoes de obras? Como evitar a
corrupcao? Registre suas idéias e de seus colegas
no memorial.



Contratos — consiste no acordo entre duas ou mais pesso-
as sobre um mesmo objeto ou com um mesmo objetivo. Eo
ajuste que a administragao publica firma com o particular ou
outro ente publico na busca do interesse coletivo.

O contrato é uma importante fonte de obrigacoes
juridicas. Configura-se como uma espécie de lei entre
as partes interessadas, com normas a serem cumpridas
pelos contratantes.

ATENGAD )

Da mesma forma que os atos juridicos em geral, os contratos
dependem de certos requisitos para sua eficacia:

a) Capacidade entre as partes — qualquer pessoa com ca-
pacidade civil pode celebrar um contrato;

b) Objeto licito — o objeto do contrato deve ser juridicamen-
te legal e nao atentar contra a moral e os bons costumes.
Nao seriam validos perante a lei contratos cujos objetos
fossem definidos como crimes ou proibidos por lei civil;

c) Forma juridicamente legal — os contratos devem obe-
decer ao formato estabelecido pela lei, definidos como
solenes (contratos de casamento, testamento, fianca e
outros), ou nao-solenes, como contratos de compra e
venda de bens méveis e imobveis. 79

As caracteristicas do contrato administrativo sao:

Consensual - define um acordo entre as partes, sem impo-
sicado da administracao;

Formal - manifesta-se por escrito e com exigéncias le-
gais;

Oneroso — gera 6nus financeiro que sera pago na forma
estabelecida no contrato;

Comutativo - as partes terao obrigacoes reciprocas e equi-
valentes;

Intuitu personae — o contrato deve ser executado pelo pré-
prio contratado, sendo proibida, a principio, sua substitui-
¢ao ou a transferéncia do que foi estabelecido no contrato
a terceiros;

E estabelecido no interesse maior da coisa publica;

Exige prévia licitacao, so6 dispensavel nos casos especiais
determinados pela lei.

Unidade IV - Elementos de Direito Administrativo
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Veja mais sobre contratos
no site http://www.
portaldoscontratos.com.
br/index_new.html/
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Modalidades de contratos administrativos:

| - Contrato de obra publica — destinado a construcéao, refor-
ma ou ampliacao de certa obra publica.

Il - Contrato de servico — constituido para servigos de de-
moli¢ao, conserto, instalacdo, montagem, operacéo, con-
servacao, reparacao, manutencao, transporte e outros.

Il - Contrato de fornecimento — serve para a aquisicao de
bens destinados a realizagao de obras e manutencao de
servicos publicos. Por exemplo: materiais de consumo,
produtos industrializados, géneros alimenticios, etc.

[l - Contrato de gestao — é aquele celebrado pelo poder
publico ou entidades da administracao direta, indireta,
entidades privadas definidas como ONG's.

IV — Contrato de concessao — constitui-se em acordo legal,
oneroso ou gratuito, pelo qual a administracao, titular
de determinados direitos ou bens publicos, transfere a
terceiros certas faculdades relativas a esses bens ou di-
reitos. Em funcao das faculdades transferidas as conces-
soes sao classificadas em :

a) Concessao de servigo publico: é aquele
pelo qual o poder publico competente concede
a um particular, o concessionario, a execucao
de determinado servigo publico, submetido a sua
fiscalizacdo, e com o pagamento de taxas pelos
usuarios.

b) Concessao de servico publico precedido de
execucao de obra publica: neste caso o poder publico
estabelece ajuste com particular para a construcao de
uma obra publica, dando-Ihe o direito de, futuramente,
explorar o servico dela oriundo, durante determinado
tempo. Como exemplo temos: construcao e exploracao
da Ponte Rio-Niteroi.

c) Concessao de uso de bem publico: ocorre quando
o poder publico transfere a utilizacao e exploracao
de um determinado bem publico por um particular.
Por exemplo: em Brasilia, a exploracao do
Autodromo Nelson Piquet foi facultada ao
famoso piloto.



4.6 Controle da administracao publica

O Congresso Nacional, exercendo controle externo e os sistemas
de controle interno de cada poder, é o ente responsavel pela fis-
calizagao contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patri-
monial dos érgaos e entidades da administracao publica federal.

O poder legislativo exerce o controle da administracao publica
mediante a constituicdo de comissdes parlamentares de in-
quérito (CPI) e pelo Tribunal de Contas da Uniao (TCU).

O Tribunal de Contas da Uniao aprecia as contas dos érgaos e
entidades da administracao publica federal, como também a
prestacao de contas do presidente da republica e dos demais
responsaveis, por bens, valores e recursos publicos.

No ambito do poder executivo, as atividades de controle inter-
no sao efetuadas, sobretudo, pelo Sistema de Controle Inter-
no, com apoio dos demais sistemas de atividades auxiliares
nele presentes.

O Sistema de Controle do Poder Executivo esta concentrado
na Controladoria-Geral da Uniao. Cada ministério, autarquia e
fundacao publica possui sistema setorial de controle.

Nos Estados e municipios os esquemas de controle da admi-
nistracao publica ocorrem de forma semelhante e, quase sem-
pre, interligada com o Sistema de Controle da Administracao
Publica Federal.

O Ministério Publico, atuando nos niveis Federal, estadual e
de cada comarca, que redne varios municipios, também exer-
ce importante papel no controle das contas publicas.

4.7 O servidor publico na Constituicao Federal

Servidores Publicos sao todos os individuos que mantém re-
lacao de trabalho com a administragao publica, constituem
uma espécie de agente publico.

Agentes Publicos sao individuos incumbidos de uma funcao
estatal, que podera ser transitéria ou definitiva, com ou sem
remuneracao. Esse conceito abrange desde os titulares dos
poderes do Estado até pessoas que se vinculam contratual-
mente com a administragao publica, como é o caso dos con-
cessionarios.

| INTERNET

Conheca melhor a funcao
do TCU no site: http:
www.tcu.gov.br

81

Unidade IV - Elementos de Direito Administrativo



Os cidadaos que sao convidados a se integrar em conselhos,
como seus membros efetivos, detentores de mandatos, sao
agentes publicos e nao servidores publicos, a nao ser que te-
nham vinculo anterior.

Visite o conselho municipal de educacao de sua
cidade e entreviste um(a) conselheiro(a) servidor(a)
e outro(a) somente agente publico e formule questoées
sobre seu papel no colegiado.

Os servidores publicos podem ser:

a) Estatutarios: possuem cargos, que sdo as mais simples
e indivisiveis unidades de competéncia a serem expres-
sas por um agente publico. Esses cargos existem em nu-
mero certo, com determinacao estatutaria propria, sendo
criados somente por lei.

b) Empregados publicos: possuem empregos, que sao
exercidos por agentes contratados por relagao trabalhis-
ta, regida pela CLT.

c¢) Servidores temporarios: possuem fung¢ao, que pode ser
definida como atribuicdo ou conjunto de atribuicbes a
respeito da execucao de servicos de carater eventual ou
temporario.

82

As disposi¢oes constitucionais aplicadas aos servidores publi-
cos estao concentradas quase na sua totalidade nos artigos 37
ao 41 da Carta Magna. Devem-se destacar:

| - Condicoes de ingresso

A investidura em cargo ou emprego publico dependera de
aprovacao prévia em concurso publico, o que implica classi-
ficacao dos candidatos e nomeacao na sua ordem.

Nao basta estar aprovado em concurso para ter direito a in-
vestidura, é também necessario que se esteja classificado e na
posicao correspondente as vagas existentes, durante o perio-
do de validade do concurso, que é de até 2(dois) anos, pror-
rogavel uma vez por igual periodo (art. 37, lll). Independem de
concurso as nomeacoes para cargos em comissao (art. 37, Il).

Unidade IV - Elementos de Direito Administrativo



Il - Acesso a funcao administrativa

A Constituicdo Federal de 1988 determina que os cargos, em-
pregos e fungdes sao acessiveis aos brasileiros que preen-
cham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos es-
trangeiros, na forma da lei (art. 37, 1).

lll - Contratacao de pessoal temporario

A lei estabelecera os casos de contratagao por tempo deter-
minado, para atender necessidade temporaria de excepcional
interesse publico (art. 37, IX).

IV - Portadores de deficiéncias

A lei reservara percentual dos cargos e empregos publicos
para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os cri-
térios de sua admissao (art.37, VIll), mantida a exigéncia de
concurso publico.

Como foram admitidos os funcionarios de sua

escola? Se houve concurso publico, foi de provas ou
deprovasetitulos? As provas aplicadas corresponderam
as competéncias e habilidades do cargo? Que titulos
foram exigidos? Compare o concurso para funcionarios
com os de professor. Escreva suas conclusoes em seu
memorial.

83

V - Sindicalizacao e greve dos servidores publicos

O direito de sindicalizagao e de greve é expressamente proibi-
do aos militares, sendo cabivel somente aos servidores civis.
Estes ndo tém restricdes quanto a livre associacao sindical (art.
37, VI). No que diz respeito a greve, os direitos dos servido-
res serao exercidos nos termos e nos limites definidos em lei
especifica. Passados dezoito anos da promulgacao da Cons-
tituicao de 1988, esta lei ainda nao foi aprovada. Para alguns,
isso ocorre porque € quase impossivel limitar um direito tao
fundamental. Entretanto, as greves, em especial as prolonga-
das e que atingem servi¢os essenciais, incorrem em prejuizo

Unidade IV - Elementos de Direito Administrativo



84

Unidade IV - Elementos de Direito Administrativo

de outros direitos tdo ou mais universais. Na area da saude,
os sindicatos cuidam para que nenhuma vida de cidadao em
risco seja ameacada. Na area da educacao, os estudantes tém
direito a oferta regular do ensino, o que inclui 200 dias letivos
anuais e integralizacdo dos programas.

Responda, em seu memorial: vocé conhece
educadores que nao colocam os filhos em escolas
publicas com o argumento que nas particulares as
greves sao mais raras e mais curtas? O que vocé acha
dessa atitude? Nas greves que afetaram a escola onde
vocé trabalha, houve prejuizo para os alunos? A greve
pode ser usada como elemento de conscientizacao da
cidadania dos estudantes? Como?

VI - Sistema remuneratorio

A Emenda Constitucional n. 19, de 1998, alterou o sistema re-
muneratorio dos servidores, com a criagao do subsidio, como
forma de remunerar agentes politicos e certas categorias de
agentes administrativos civis e militares. A expressao “espé-
cie remuneratoria” é usada como género, que compreende o
subsidio, o vencimento e a remuneracao.

a) Subsidio: espécie de remuneracao que proibe o acrés-
cimo de qualquer gratificacao, adicionais, prémios, abo-
nos, verbas de representacdao ou outra espécie remune-
ratoria;

b) Vencimento: é a retribuicao pelo exercicio do cargo pu-
blico;

c) Remuneracao: é a soma do vencimento e das vantagens
pecuniarias.

VIl - Limite remuneratorio

A remuneragao e o subsidio dos ocupantes de cargos, funcoes e
empregos publicos da administragao direta, autarquica e funda-

cional, ndo podera exceder o subsidio mensal, em espécie, dos



ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite
nos municipios, o subsidio do prefeito, e nos Estados e no Distrito
Federal, o subsidio mensal do governador (art. 37, XI).

Os vencimentos dos cargos do poder legislativo e do poder
judicidrio nao poderao ser superiores aos pagos pelo poder
executivo (Art.37, XIll).

VIl - Irredutibilidade de vencimentos e subsidios

O subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e em-
pregos publicos sao irredutiveis (art. 37, XV), observando-se a
vedacao do efeito cascata, o teto remuneratorio e o principio da
igualdade tributaria e incidéncia do imposto de renda O efeito
cascata se constitui na aplicacdo de um beneficio sobre o outro,
no que diz respeito as gratificagoes recebidas pelos servidores.

IX - Vedacao de acumulagcées remuneradas

Ressalvadas as excegcdes expressas, nao € permitido a um
mesmo servidor acumular dois ou mais cargos, fungdes ou
empregos, seja da administracdo direta ou indireta (art. 37,
XVI e XXVII). As excegdes sao as de ocupante de dois cargos
de professor; ocupante de um cargo de professor com outro
técnico ou cientifico; ocupante de dois cargos privativos de
médico ou profissional da saude.

X - Aposentadoria, pensao e seus proventos

A aposentadoria dos servidores abrangidos pelo regime previ-
denciario de carater contributivo (art. 40) se dara por invalidez
permanente, compulsoriamente aos 70 anos com proventos
proporcionais ao tempo de contribuicdo e voluntariamente.
Sobre a pensao, é determinado que os beneficios da pensao
por morte serao iguais ao valor dos proventos do falecido ou
ao valor dos proventos a que teria direito em atividade na data
de seu falecimento, observado o disposto no § 3¢ do art. 40.
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Modalidades de aposentadoria (art. 40, § 19):

Acidente de servico, moléstia profissio-
nal ou por doenca grave, contagiosa ou
incuravel.

Por invalidez
permanente

Aos setenta anos, com proventos pro-

Compulsoria S e o
porcionais ao tempo de contribuicao.

Quando cumprido o tempo minimo de
dez anos de efetivo exercicio no servi-
co publico e cinco anos no cargo efetivo
em gue se dara a aposentadoria ou que
serviu de referéncia para concessao da
pensado, observadas as seguintes condi-
coes:

Wl a) Sessenta anos de idade e trinta e cinco
de contribuicao, se homem, e cinquenta
e cinco anos de idade, se mulher;

b) Sessenta e cinco anos de idade, se
homem, e sessenta anos de idade, se
mulher, com proventos proporcionais ao

tempo de contribuicao.

Os professores de educacao infantil, ensino

fundamental e médio, para efeito de pedido de
aposentadoria, devem reduzir em cinco anos os limites
estabelecidos para as demais categorias (art. 40, $52).

No caso das atividades sob condi¢g6es que prejudiquem a sau-
de ou integridade fisica, serao adotados requisitos e critérios
diferenciados para concessao de aposentadoria (art. 40, 849).

Pensé6es: pagamento efetuado a familia do servidor em virtu-
de de seu falecimento:

a) Sera igual ao valor dos proventos ou do valor dos pro-
ventos a que teria o servidor em atividade, até o limite
maximo estabelecido para os beneficios do regime geral
de previdéncia social (art. 40, § 72, II);

b) A revisdo da pensao ocorrera na mesma data e na mes-
ma proporg¢ao em que for modificada a remuneracao dos
servidores em atividade (art. 40, 88°);



c) Quaisquer vantagens ou beneficios posteriormente con-
cedidos aos servidores em atividade serao concedidos
aos pensionistas.

Xl - Efetividade e estabilidade

O artigo 41 da Contrugao Fedral de 1998 diz que sao estaveis
apods trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso pu-
blico. Cargo de provimento efetivo é aquele que deve ser pre-
enchido em carater definitivo.

XIl - Isonomia, paridade, vinculagao e equiparacao de venci-
mentos

Isonomia é igualdade de espécies
remuneratorias entre cargos de atribuicoes
iguais ou assemelhadas,; paridade é um tipo
especial de isonomia, é igualdade de vencimentos
em cargos de atribuicoes iguais ou assemelhadas
pertencentes a quadros de diferentes poderes;,
equiparacao é a comparacao de cargos de denominacao
e atribuigoes diversas, considerando-os iguais para fins
de lhes serem conferidos os mesmos vencimentos;
vinculagao é a relacao de comparacao vertical,
vincula-se um cargo inferior a um superior, para
efeito de retribuicao, mantendo-se certa diferenca,
possibilitando que ao aumentar a remuneracao de
um, aumentara também do outro.

Quanto a fixacao dos padroes de vencimento e dos demais
componentes do sistema remuneratério, serdo observados os
seguintes aspectos:

| — A natureza, o grau de responsabilidade e a complexida-
de dos cargos componentes de cada carreira;

Il - Os requisitos para investidura;

Il — As peculiaridades dos cargos.
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dos professores e funcionarios de escolas publicas
nos diversos estados do pais. Compare com os seus
vencimentos e discuta com os colegas o porqué de

Consulte os dados da CNTE - Confederacao dos
Trabalhadores em Educacao a respeito de salarios

tantas diferencas. Registre as opinioes no memorial.

Direitos sociais garantidos aos servidores ocupantes de car-
gos publicos, no artigo 79, incisos IV, VII, VIII, IX, XII, XIlI, XV,

XVI

, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII e XXX:

Proibicao de diferenca de salarios, de exercicio de fun-
coes e de critério de admissao por motivo de sexo, ida-
de, cor ou estado civil;

Reducéo dos riscos no trabalho, por meio de normas de
saude, higiene e seguranga;

Protecdo no mercado de trabalho da mulher, mediante
incentivos especificos, nos termos da lei;
Licenca-paternidade, nos termos fixados em lei.

Licenca a gestante, sem prejuizo do emprego e do sala-
rio, com duracao de 120 dias;

Férias anuais remuneradas com, pelo menos, um terco a
mais que o salario normal;

Remuneracao de servigo extraordinario, no minimo cin-
quenta por cento superior ao que for pago no periodo
normal;

Repouso semanal remunerado, preferencialmente aos
domingos;

Tempo de duracao do trabalho normal ndo superior a oito
horas diarias e a quarenta e quatro semanais, facultadas
a compensacao de horérios e a reducao da jornada, me-
diante acordo ou convencao coletiva de trabalho;

Salario familia, pago ao trabalhador de baixa renda, por
dependente, nos termos da lei;

Décimo terceiro salario com base na remuneracao inte-
gral ou no valor da aposentadoria;

Remuneracéo do trabalho noturno superior a do diurno;

Garantia de salario, nunca inferior ao minimo, para aque-
les que possuem remuneracao variavel;

Salario minimo, fixado em lei, com reajustes periddicos



que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada sua
vinculagao para qualquer fim.

Responsabilidades dos servidores publicos (art. 37, §§ 4°,5°
e 69

Os atos de improbidade administrativa levarao a sus-
pensdo dos direitos politicos, bem como a perda da
funcéo publica, a indisponibilidade dos bens e ao res-
sarcimento ao erario, na forma e na proporcionalida-
de prevista em lei, nao sendo prejudicada ao mesmo
tempo a acao penal cabivel.

Isso quer dizer que o agente publico que cometer ato de im-
probidade se tornara inelegivel, tera de devolver aos cofres
publicos o valor do prejuizo gerado, ficara com seus bens
congelados pela justica e ainda nao estara livre de sancoOes
penais.

O servidor respondera civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular de suas fungdes, responderé civilmente por
ato omisso ou comissivo, doloso ou culposo.

a) Ato omissivo — quando o agente deixa de
agir quando tinha o dever de agir.

b) Ato comissivo - resulta do ato de agir, de uma
acao positiva por parte do agente.

c) Ato doloso - é o ato praticado pelo agente de forma
plenamente consciente das conseqiiéncias decorrentes
de seu ato.

d) Ato culposo - ocorre quando o agente nao tem a
intencdo clara de causar o dano, o que se manifesta
pela falta do dever de cuidado.

As pessoas de direito publico e privado, prestado-
ras de servicos publicos, responderao pelos danos
que seus agentes, atuando nessa qualidade, cau-
sarem a terceiros, estando assegurado o direito de
regresso contra o servidor responsavel nos casos
de dolo e culpa.

| ATEngAD )
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A responsabilizacao civil de servidor por danos causados a
terceiros no exercicio de suas atividades funcionais depende
da comprovacao de sua culpa em acao regressiva proposta
pela pessoa juridica de direito publico depois de condenada
a reparagao.

O que isto que dizer? Quer dizer, por exemplo,
que uma pessoa, vitima de erro médico num
hospital publico, podera processar o Estado, pedindo
indenizacao? O Estado, depois de condenado a pagar
a indenizacao, podera transferir, regressivamente, esse
onus ao médico que atendeu ao paciente, autor do
processo.

Identifique na folha de pagamento de
sua escola os componentes remuneratorios dos seus
servidores, de acordo com os direitos constitucionais.
Verifique se alguém esta privado de algum valor devido.
Registre em seu memorial.

90 4.8 Uma breve histdria da administracao publica
no Brasil

Os funcionarios da educacao sao classificados, na
perspectiva do Direito Administrativo como agentes
publicos. Agente publico é todo aquele que cumpre
uma funcao do Estado. Mas quando e como tem inicio
a presenca do Estado e da administracao publica no
Brasil?

O Estado e a administracao publica tém inicio quando Portu-
gal, em 1530, criou aqui uma colénia, com o objetivo de ex-
plorar recursos naturais, em favor do comércio europeu.

A primeira expedicao colonizadora ao Brasil foi comandada por
Martin Afonso de Souza, tendo como objetivos fundar vilas, com-
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bater os invasores franceses, distribuir
grandes lotes de terra chamados de
sesmarias, procurar ouro e implantar a
cultura da cana-de-acucar.

Em 1549, chegava ao Brasil o primeiro
governador-geral, Tomé de Souza. Ao
delegar ao governo-geral o poder de fi-
xar e exercer as acoes da colonizacao,
o governo portugués deu ao Estado
supremacia sobre a sociedade. O povo
da nova col6nia ja nasce subordinado
a normas administrativas vindas de fora. A organizagao politica
das primeiras vilas antecede a organizacao social. Assim, o povo
tem de obedecer a normas que nao foram criadas por ele.

Ao contrario da sociedade americana, que surgiu como fruto
da consciéncia das pessoas, no caso brasileiro, antes da na-
¢ao, surge o Estado, com organizacao administrativa e politica
sem a marca da vontade proépria. Isso concorre contra a for-
macao da nacionalidade.

A estrutura administrativa autoritaria, enlacada na dependén-
cia econbmica do periodo de dominacado portuguesa, per-
manece quase intacta, mesmo com a independéncia politica,
apo6s 7 de setembro de 1822, representando um fardo dificil
de suportar e remover.

Nesse periodo que vai até a implantacao do “Estado Novo”,
de 1822 a 1930, as acoes da administracao publica no Brasil
eram em geral de baixa complexidade. O Brasil nao tinha um
mercado interno desenvolvido e o sistema produtivo era mui-
to fraco, empregando pouca mao-de-obra, o que se refletia
numa organizagao rudimentar do Estado.

Esse periodo é marcado pela forma de administracao publica
patrimonialista. Nela, o aparelho de Estado existe como uma
extensao do poder do governante.

Os cargos sao considerados prebendas, o interesse publico
se mistura com os interesses particulares do governante e
do grupo que com este ocupa o poder, tendo como conséqii-
éncia nepotismo e corrupg¢ao. Assim, a administragao publi-
ca empregava muito mais gente do que precisava, o que era
facilitado pelo fato de os servidores publicos nao precisarem
ser muito qualificados, sendo suficiente o conhecimento e a
obediéncia a leis e regulamentos.

Povos indigenas
brasileiros
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O patrimonialismo é a
caracteristica de um
Estado que nao possui
distingoes entre os limites
do publico e os limites do
privado. Foi comum em
praticamente todos os
absolutismos.

A tentativa de implantacao de um modelo burocratico de ad-
ministracdo emerge a partir dos anos de 1930, no quadro da
aceleracao da industrializagao brasileira, tendo o Estado um
papel decisivo, intervindo fortemente no setor produtivo de
bens e servicos. Essa aceleracao da producao industrial foi
impulsionada pela crise econdmica mundial de 1929. O Bra-
sil dependia principalmente das exportagbes de café, produto
que teve queda acentuada de pre¢os no mercado internacio-
nal, gerando grandes perdas para a economia do pais.

Por outro lado, como a importagao de muitos produtos foi di-
ficultada pela crise econ6mica, passou-se a um processo de
substituicao de importagdes. Os setores internos da economia
passaram a produzir parte dos suprimentos que antes vinham
de fora.

As transformacobes ocorridas no cenario internacional concor-
reram para as mudancas internas, resultando na ascensao de
Getulio Vargas. Nesse momento, a administracao publica é le-
vada a exercer novas funcoes e assumir novos encargos, em
um processo de racionalizacdo que trouxe as primeiras car-
reiras burocréticas e a tentativa de adogao do concurso como
forma de acesso.

A implantacdo da administracao burocréatica é consequéncia
clara de uma forma mais moderna de capitalismo no pais. As-
sim, quanto mais capitalista era a regiao, tanto mais burocra-
tica sua administragcdo. Nao admira a lideranca de Sao Paulo
nesse processo.

Para promover a modernizacdo do Estado brasileiro, foi criado
em 1936 o Departamento Administrativo do Servigo Publico
(DASP), que representou a tentativa de formacao de uma bu-
rocracia inspirada na proposta de Max Weber, baseada no mé-
rito profissional. A administracao publica também sofre gran-
de influéncia da teoria da administracao cientifica de Taylor,
tendendo a racionalizagcao mediante a simplificacao, padro-
nizacao e aplicacao de métodos na execucao de rotinas.

Embora tenham sido valorizados instrumentos importantes
para a época, como o instituto do concurso publico e do trei-
namento, ndo se chegou a uma politica de recursos humanos
gue respondesse as reais necessidades da administragao. O
patrimonialismo, contra o qual o modelo burocratico se ante-
punha, transforma-se e passa a ter outra cara, ora dando lugar
ao clientelismo, ora ao fisiologismo.



Clientelismo - pratica eleitoreira de certos
politicos que consiste em privilegiar uma clientela
(conjunto de individuos dependentes) em troca de
seus votos, troca de favores entre quem detém o poder
e quem vota.

Fisiologismo — conduta ou pratica de certos
representantes e servidores publicos que visa a
satisfacao de interesses ou vantagens pessoais ou
partidarios, em detrimento do bem comum.

Vocé tem conhecimento de situagcoes
onde ocorrem ou ocorreram o clientelismo e/ou
fisiologismo? Discuta com seus colegas possiveis
alternativas para dar fim a essas praticas nefastas no
gerenciamento do Estado. Nao esqueca de relatar as
conclusoes em seu memorial.

Em 1945, chega ao fim a Segunda Guerra Mundial. O Brasil, que
se uniu aos aliados na vitéria sobre as ditaduras que formavam o
“eixo” (Alemanha, Italia e Japao), vivia internamente sob a ditadu-
ra do Estado Novo de Getulio Vargas, que logo seria varrida pelos
ventos que traziam aspiracoes de tempos mais democraticos.

O novo periodo trouxe também a consciéncia de que aumen-
tava o descompasso entre a realidade e a administragao pu-
blica. Agora, o pais tinha um mercado interno mais forte, em
funcao do desenvolvimento de outras regioes fora dos antigos
centros cafeicultores e da difusdo maior das comunicagoes e
dos transportes. Era necessario rever a estrutura e o funciona-
mento da administracao publica.

A administracdo burocréatica implantada a partir de 1930 tinha
seus problemas. Sofreu sucessivas tentativas de reforma. Em
alguns casos, pela extingao e criacao de 6rgaos; em outros,
por estruturas paralelas que tinham o objetivo de flexibilizar a
rigidez do aparato burocratico.

O governo JK, por exemplo, criou varias comissoes, visando
a realizacao de estudos para simplificagdo dos processos ad-
ministrativos e descentralizacao dos servicos.

Contudo, esse periodo é marcado pelo ideal de planificagao.

BeADio

93

Unidade IV - Elementos de Direito Administrativo



94

Unidade IV - Elementos de Direito Administrativo

O entendimento da época era que devido ao crescimento e
maior complexidade da economia brasileira, so teria seus pro-
blemas resolvidos quando tratados em conjunto. O objetivo
foi entdo o ajuste conjunto de demandas, ofertas de servigos
e funcionamento da maquina administrativa a nova realidade
socioecondmica do pais.

Nesse contexto, ja fora proposto, em 1947, o Plano Salte, pri-
meira tentativa de eliminar os chamados na época “pontos de
estrangulamento” da administragcao publica.

Em 1964, o golpe militar afasta do poder o presidente Joao
Goulart. Os militares, com apoio politico do empresariado na-
cional, de setores das classes médias urbanas, de boa parte
da classe politica e de grupos ligadas a interesses multinacio-
nais, ficam no poder até 1985.

Os anos de 1960 foram marcados por relativa falta de cresci-
mento da economia e inflagao crescente. O discurso dos tec-
nocratas a servigo dos militares, em prol do desenvolvimento
e da implementacao de planos de alfabetizacao e habitagao,
bem como de erradicacdo da miséria, foram bem recebidos
por amplos setores da sociedade. A propaganda do governo
trazia novas propostas. Entre outras idéias, o preenchimento
dos cargos publicos por burocratas de carreira no lugar dos
politicos, visando acabar com a corrupcao e ineficiéncia na
gestao da coisa publica.

Em 1967, é editado o Decreto-Lei 200, considerado por muitos
um marco na tentativa de superacao da rigidez burocrética e
na implantagao da administragao gerencial no Estado brasilei-
ro. Por meio dele, transferiram-se atividades para autarquias,
fundacoes, empresas publicas e sociedades de economia mis-
ta, buscando-se maior eficiéncia operacional.

No entanto, ao contrario do esperado por muitos, as reformas
operadas pelo Decreto-Lei 200/1967 nao provocaram mudan-
¢as nas instancias da administracao central, que permaneceu
ineficiente, coexistindo com nucleos de eficiéncia e competén-
cia na administracao indireta. Isso ocorreu porque os militares
nao desenvolveram carreiras de administradores publicos de
alto nivel na administracao central, ao contrario do que ocor-
reu com as estatais.

Apesar da retérica liberal e privatista da época, o Estado ex-
pandiu-se e se tornou o grande empreendedor do periodo. O
crescimento do Estado se deu principalmente por via indireta,



por meio de instancias paraestatais, como empresas publicas,
sociedades de economia mista, fundacoes e outras.

A criagao do Ministério da Desburocratizagao, no inicio dos
anos 80, foi mais uma tentativa de reformar a burocracia obje-
tivando revitalizar e agilizar as organizagdes do Estado. Foram
propostos mecanismos que visavam a melhoria e simplificacao
dos processos administrativos e a promocao da eficiéncia. To-
davia, as acoes rumo a uma administragao publica mais racio-
nal foram interrompidas pela transicao democratica de 1985.

A transicao para a democracia foi uma grande
conquista do ponto de vista politico, mas, no que
diz respeito a administracao publica, significou o
surgimento de um novo populismo patrimonialista,
com o loteamento de cargos publicos da administracao
indireta e das delegacias dos ministérios nos Estados
para os politicos.

A alta burocracia passa a ser acusada, principalmente pelas
forcas conservadoras de ser culpada pela crise do Estado.

Em reacao ao clientelismo que predominava em muitas situa-
¢oes da administracao publica, a Constituinte de 1988 aprova
mudancas que iriam reduzir a agilidade no gerenciamento da
maquina publica. O poder executivo perde autonomia no que
diz respeito a estruturacao dos 6rgaos publicos. Com a im-
plantacao do regime juridico Unico para os servidores civis da
Unido, dos Estados e dos municipios, retira da administracao
indireta sua flexibilidade operacional, atribuindo as fundagoes
e autarquias publicas normas de funcionamento semelhantes
as que regem a administracao direta. As empresas estatais
também tiveram de agir nos aspectos mais relevantes da ad-
ministracdo, como repartigcdes publicas. Compras e contrata-
¢oes, com recursos publicos, passaram a obedecer a ritos que
podem durar meses.

Na medida em que a transicao democratica ocorreu no Brasil
em meio a crise do Estado, essa ultima foi equivocadamente
identificada pelas forcas democraticas como resultado, entre
outros, do processo de descentralizacao que o regime militar
procurara implantar. Por outro lado, a transicdo democréatica
foi acompanhada por uma ampla campanha contra a estatiza-
¢ao, o que gerou um aumento do controle burocratico sobre
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O Clientelismo é um
sub-sistema de relagao
politica - em geral ligado
ao coronelismo, onde

se reedita uma relacao
analoga aquela entre
suserano e vassalo do
Sistema Feudal, com uma
pessoa recebendo de outra
a protegdo em troca do
apoio politico.
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Fernando Affonso Collor
de Mello (nascido em 10
de Agosto de 1949) foi
presidente do Brasil entre
7990 e 1992. Seu governo
foi marcado pelo Plano
Collor (que bloqueou a
poupanca dos brasileiros),
pela abertura do mercado
nacional e a diminuicao
da “reserva de mercado”,
e principalmente por

néo ter terminado o
mandato, tendo sofrido um
processo de impeachment
fundado em acusacoes de
corrup¢cao massiva.

as estatais e o estabelecimento de normas rigidas para a cria-
¢ao de novas empresas controladas pelo Estado.

E verdade que a aplicacao de dinheiro publico deve ser acom-
panhada de cuidados que nao sao necessarios nas empresas
privadas. Mas, para proteger o uso do dinheiro publico dos
maus administradores e corruptos, ha outras formas de con-
trole mais eficazes que nao reduzem a agilidade das organiza-
¢des modernas.

Fernando Collor, eleito com mais de 35 milhdes de votos,
representava o pensamento liberal que se propunha a mo-
dernizar o Estado por meio da redugao de seu tamanho. Sua
tentativa de reforma administrativa, porém, encontrou forte
resisténcia em setores organizados da sociedade, bem como
no Congresso Nacional e no poder judiciario.

Collor reestruturou a maquina publica, reduzindo ministérios,
orgaos e entidades. Mas implantou essas mudancas sem um
plano estratégico bem concebido, desestruturando a adminis-
tracao publica. Mesmo menor, continuava sendo pouco fun-
cional.

O governo Collor tentou corrigir distorgdes apontadas pelo
discurso liberal na nova Constituicdo. No entanto, sua acgao
se mostrou equivocada, na medida em que se preocupou em
destruir, ao invés de construir.

Apos a renuncia de Collor, Itamar Franco buscou essencial-
mente recompor os salarios dos servidores que sofreram
grande redugao no periodo do governo anterior.

O discurso da reforma administrativa, sob a ética liberal, é re-
tomado e assume uma nova dimensao a partir de 1994, quan-
do da eleicao de Fernando Henrique Cardoso. FHC propde
aparelhar o Estado para que este assuma um papel menos
executor ou prestador direto de servicos e mais regulador e
provedor destes.



Dando énfase a privatizacao dos servigos
publicos, no sentido de transferir sua
execucgao para o setor privado, cria as agéncias
reguladoras nacionais, com o intuito de fiscalizar
e, como o proprio nome diz, regular os servigos de
diversos setores da economia. Como exemplo temos
a Agéncia Nacional de Energia Elétrica (ANEEL),;
Agéncia Nacional do Petroleo (ANP); Agéncia Nacional
de Telecomunicacoes (ANATEL); Agéncia Nacional
de Vigilancia Sanitaria (ANVISA); Agéncia Nacional
de Saude Suplementar (ANS); Agéncia Nacional de
Aguas (ANA); Agéncia Nacional de Transportes
Aquaviarios (ANTAQ), Agéncia Nacional de
Transportes Terrestres (ANTT) e Agéncia
Nacional do Cinema (ANCINE).

Mesmo privatizado, o servigo nao deixa de ser publico. Embo-
ra o concessionario explore o servigo em seu nome, por sua
conta e risco, a titularidade do mesmo continua a ser do poder
publico, que podera retoma-lo a qualquer tempo, obedecidos
os tramites legais.

No que diz respeito a gestao de recursos humanos, o governo
FHC adota a opgao de enxugar a maquina estatal, mantendo-
se um corpo burocratico diminuto a altamente profissionaliza-
do para o desempenho das func¢des tipicas de Estado, como
Policia Federal, Receita Federal, Servigco Diploméatico, Forcas
Armadas e outros.

Prop6e assim uma ruptura no tratamento uniforme nas rela-
¢coes de trabalho. As atividades ndo consideradas tipicas de
Estado passam ser executadas por prestadores de servicos
terceirizados.

A politica de terceirizagdo de mao-de-obra vem sofrendo rias
criticas, seja em relacao a qualidade dos servigos prestados,
ao custo orcamentario efetivo, seja também em relagao a sua
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legalidade, por parte do Ministério Publico e do Tribunal de
Contas da Uniao.

O ministro Wolton Alencar Rodrigues, do TCU, por exemplo,
analisou a questao do deficit da Previdéncia, sustentando que
uma das principais causas dessa deficiéncia foi a politica de
terceirizacdo de mao-de-obra praticada por governos anterio-
res, sobretudo nos anos de 1990, de que resultou areducao do
numero de servidores e, conseqlentemente, a receita da Pre-
vidéncia. Ele exibiu um quadro da redugcao de nomeacoes na
administracao federal, que chegaram a apenas 30 em 2002.

O Governo Federal tem desenvolvido acdes no sentido de
diminuir a presenca de terceirizados e de trabalhadores tem-
porarios na administragao publica federal, principalmente pro-
movendo concursos para prover as caréncias de recursos hu-
manos em diversas areas da maquina publica. Todavia, essas
acoOes ainda privilegiam as chamadas carreiras de Estado.

Em 2006, foram realizados concursos para milhares de cargos
de docentes e técnicos nas universidades publicas, interrom-
pendo uma forte tendéncia a privatizacdo da educacgao supe-
rior, vigente desde a década de 1980.

Sem duvida, o Profuncionario, ao conferir titulos profissionais
aos trabalhadores nao docentes das escolas publicas, habili-
tando-os para concursos publicos nos Estados e Municipios,
coloca-se frontalmente contra a privatizagao, a precarizagao do
trabalho e a terceirizacao.

Pesquise — Em seu Estado e em seu Municipio,
tem havido contratos temporarios ou terceirizados
para as tarefas nao docentes das escolas? Qual a posicao
do Sindicato? Qual a sua posicao? Vocé conhece as
posturas dos partidos politicos? Registre suas respostas
em seu memorial.



Os funcionarios da

educacao como
sujeitos de sua
propria historia
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A Companhia de Jesus
(em latim, Societas

lesu, abreviadamente S.
J.), cujos membros sao
conhecidos como Jesuitas,
foi fundada em 1534 por
um grupo de estudantes
da Universidade de Paris,
liderados por iﬁigo Lépez
de Loyola (Santo Inacio de
Loyola). E hoje conhecida
principalmente por seu
trabalho missionario e
educacional.

A educacao, no sentido formal e sistematizado, tem inicio no
Brasil em 1549, quando aqui aportaram os missionarios da
Companhia de Jesus. A educagao, como processo de trans-
missdo de conhecimentos e de troca de experiéncias, ja ocor-
ria por estas terras, na cultura e na tradicdo dos povos que
aqui habitavam, antes da vinda dos europeus.

A missao dos jesuitas era disseminar o cristianismo junto aos
povos indigenas. Com esse objetivo, organizaram uma estru-
tura educacional voltada para a manutencao das estruturas
tradicionais de poder: a educacao das elites e a instrucao das
classes subalternas.

Na Companhia de Jesus existiam dois tipos de
religiosos: os que estudavam teologia e filosofia e
atuavam como professores, e os que eram conside-
rados auxiliares, os coadjutores, que atuavam como
pedreiros, pintores, carpinteiros, ferreiros, alfaiates, co-
zinheiros e administradores, responsaveis pela susten-
tacao econémica das escolas.

Em sua obra Funcionarios das escolas publicas: educadores
profissionais ou servidores descartaveis, editada pela 12 vez
em 1995, o professor Joao Monlevade nos revela o papel mar-
cante desempenhado por esses “antepassados” dos atuais
funcionarios da educacgao, os tais coadjutores, figuras sempre
ausentes nos livros de historia usados em nossas escolas.

Os irmaos coadjutores foram os primeiros, mas ndo os Unicos
a desempenhar um papel complementar no processo de ensi-
no aprendizagem, nos primoérdios da historia do Brasil. Apds
a expulsao e o confisco dos bens dos jesuitas em 1759, o
Marqués de Pombal adotou a estratégia de oferecer instrucao
gratuita, ministrada por professores assalariados, contratados
para ensinar as primeiras letras e conteddos como latim, gre-
go e matematica. Esse novo modelo de ensino ficou conheci-
do como aulas régias.

A estrutura montada pelos jesuitas foi abandonada. As aulas
régias ocorriam nas dependéncias das igrejas ou na proépria
casa dos mestres. Geralmente, os professores eram auxilia-
dos por um escravo domeéstico, que cuidava da limpeza das
salas e executava outras tarefas de apoio. Ai esta outro paren-
te distante dos funcionarios de escola.



Nem os irmaos coadjutores, muito menos os escravos auxilia-
res dos mestres régios, reconheciam em si mesmos seu papel
de educadores, participes do processo de ensino.

Apos a proclamacgao da independéncia, o império transferiu a
responsabilidade de organizar as escolas primarias e secun-
darias para as provincias.

Nas capitais passaram a ser construidos
grandes prédios, os Liceus, os Ateneus e as
Escolas Normais, que demandavam trabalhadores
diferenciados dos professores, para execuc¢ao de
tarefas complementares ao trabalho docente (limpeza,
registro de informacoes dos alunos e manutencao de
laboratorios, bibliotecas, museus, etc.).

Dai surgiu a categoria dos funcionarios da educacao,
nao mais como escravos e religiosos, mas como
funcionarios publicos.

Por falta de identidade da categoria, os funcionarios demora-
ram a se organizar, pois muitas vezes pertenciam as mesmas
carreiras dos funcionarios publicos estaduais e municipais,
com o diferenciador de estarem lotados em escolas.

Segundo Joao Monlevade, os professores
comecaram a fundar suas associacgoes de classe em sua
maioria a partir de 1945. Ja a primeira associacao dos
funcionarios de escolas publicas foi a AFUSE, em Sao
Paulo, fundada em agosto de 71985.

A partir da promulgacao da Constituicao de 1988, que permi-
tiu a sindicalizacao de todos os funcionérios publicos, ocorreu
crescimento e consolidacao da instéancia de luta de todos os
servidores publicos, e nao foi diferente em relacao aos traba-
Ihadores em educacao. Antes disso, somente o Distrito Fede-
ral havia organizado uma Associacao de Auxiliares de Educa-
¢ao, registrada em 31 de julho de 1981.

Apds esse momento, a tendéncia de organizagao dos funcio-
narios foi de integrar-se em associacoes de funcionarios publi-
cos ou associar-se em entidades de professores.

-
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Quando a opc¢ao era a unificacdo com os professores, os fun-
cionarios sempre tiveram muita dificuldade na busca de afir-
macao e reconhecimento profissional. Era grande a luta in-
terna por espaco nas pautas de negociacdes de greves e nas
vagas das diretorias sindicais.

A unificagdo em nivel nacional também nao foi um processo
tranquilo. Ela tomou impulso com a tentativa de criacao da
Uniao Nacional dos Trabalhadores em Educagao, na década de
1980, época de grande efervescéncia sindical. A UNATE nao
vingou, mas a idéia de abrir a antiga Confederacao de Profes-
sores do Brasil para todos os trabalhadores em educacéao tinha
sido lancada e comecou a tomar grande impulso nos estado
do Para, Rio Grande do Norte, Goias e, principalmente, em Mi-
nas Gerais, onde foi criada a UTE-Unido dos Trabalhadores do
Ensino, aberta a filiacao dos trabalhadores da educacao.

Além dos problemas de integracdo nos Estados que fizeram
a opcao pela unificacdo com os professores, pesava o fato de
existirem associacOes proprias em trés Estados, em Sao Pau-
lo, Parana e no Distrito Federal.

A idéia da unificagao nacional dos trabalhadores em educa-
¢ao, todavia, continuou indo a frente, gracas a tendéncia de
nao se fundarem mais sindicatos exclusivos de funcionarios.

A Confederacao dos Professores do Brasil se filiou a CUT, em
1988. Em janeiro de 1990, em Aracaju, foi aprovada a unifica-
cao com os funcionarios, com total adesao dos professores,
apesar de certa resisténcia dos representantes dos especialis-
tas em educacao.

Hoje, integrados a diretoria da Confederagao Nacional dos
Trabalhadores em Educacao, herdeira da Confederacao dos
Trabalhadores do Brasil, os funcionarios da educacdo vém
conquistando espaco e reconhecimento como sujeitos essen-
ciais na construcdo de uma educacao socialmente transfor-
madora.

Ao optarem pela unificacdo na CNTE, um dos principais an-
seios era a elaboracao de um plano de carreira nacional unifi-
cado para professores, especialistas e funcionarios.



Confederacao Nacional dos Trabalhadores

em Educacao (CNTE)

Vamos aprender mais uma pouco sobre a CNTE, que é a
segunda maior confederacéao brasileira. Filiada a CUT, soma
aproximadamente 960 mil associados. A CNTE também é
filiada a Internacional da Educacéo (I.E) e a Confederacao
de Educadores Americanos (CEA). Essa confederagao su-
cedeu a Confederacao dos Professores do Brasil, adotando
o nome CNTE em janeiro de 1990, com a unificacao de va-
rias federacoes de educacao.

A atuacao da CNTE nao se prende aos problemas especi-
ficos da educacao. Procura discutir e intervir em questoes
polémicas como: reforma agréria, exploragao do trabalho
infantil, racismo, saude do trabalhador, divida externa e ou- :
tros temas importantes, que de uma forma ou de outra,

acabam sempre tendo relagdo com as questoes educacio-  p... .onferir sobre as

nais. formas de organizacao e
de luta dos profissionais

Hoje, a Confederacdo conta com 35 entidades filiadas com 94 educagdo entre no site:
www.cnte.org.br

sede em 26 Estados, 5 municipios e no Distrito Federal.

Sao elas: SINTEAM (Amazonas); SINTER (Roraima); SIN-

SEPEAP (Amapa); SINTEPP (Para); SINTERO (Rondobnia),

SINTEAC (Acre); SINPROESEMMA (Maranhao); SINTE

(Piaui); SINDIUTE e APEOC (Ceara); SINTE (Rio Grande do

Norte); SINTEP (Paraiba), SINTEM (Joao Pessoa); SINTEPE

(Pernambuco); SINPROJA (Jaboatao dos Guararapes); SIN-

TEAL (Alagoas); SINTESE (Sergipe); SINDIPEMA (Aracaju);

APLB (Bahia); SINTET (Tocantins); SINPRO (DF); SAE (DF);

SINTEGO (Goias); FETEMS (Mato Grosso do Sul); SINTEP

(Mato Grosso); SIND-UTE (Minas Gerais); SINDIUPES (Es-

pirito Santo); SEPE (Rio de Janeiro); AFUSE (Sao Paulo);

APP (Parand); SISMMAC (Curitiba); SINTE (Santa Catari-

na); CPERS (Rio Grande do Sul); APEOESP (Sao Paulo) e

SINPEEM (Sao Paulo). Por meio desses sindicatos a CNTE

mostra a sua forgca como representacao nacional.
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A missao de criar um documento que abarcasse as diferen-
tes situacdes legais existentes em cada ente federado e ao
mesmo tempo suprisse a auséncia dessas definicoes legais,
foi um trabalho extremamente dificil, impedindo de inicio a
criacao de um plano nacional de carreira. A inteligente saida
apontada pelos elaboradores, escolhidos para analisar e pro-
por saidas para o impasse foi a proposicao de um projeto de
lei de diretrizes gerais, que até hoje norteia as lutas dos traba-
Ihadores em educacéao filiados a CNTE. Esse projeto de Lei,
publicado pela primeira vez na Revista EDUCA(;AO da CNTE,
de 1992, e apresentado ao Congresso Nacional em 2004 pelo
Deputado Carlos Augusto Abicalil, garante a unificacao de to-
dos os trabalhadores em educacao que se profissionalizarem,
com jornada integral em sua habilitagao profissional.

Uma vitéria recente, que merece ser muito comemorada pelos
funcionarios da educacao, € a criacao pelo Conselho Nacional
de Educacao da 212 Area Profissional — Servigos de Apoio Es-
colar — por meio do Parecer n. 16, de 3 de agosto de 2005 e da
Resolucao CEB/CNN n. 5, homologada pelo Ministro Fernando
Haddad, em 22 de novembro do mesmo ano.

Concomitantemente, foi aprovado, no Senado Federal, o Pro-
jeto de Lei n. 506, de 2003, de autoria da senadora Fatima
Cleide, que inclui na Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
os funcionarios de escola devidamente habilitados como pro-
fissionais da educacao. Se for esta proposicao aprovada na
Camara dos Deputados, a profissionalizacao dos funcionarios
da educacgao estara legalmente consolidada.

Sua valorizagao sera garantida pela instituicdo do piso sala-
rial nacional para os profissionais da educacgao, prevista na
Emenda a Constituicao que institui o Fundo de Manutencao
e Desenvolvimento da Educacgao Basica e de Valorizacao dos
Profissionais da Educacao (FUNDEB), em seu artigo 206.

Por sua importancia, reproduzimos na integra o Parecern. 16 e
a Resolugao n. 5 da Camara de Educagao Béasica do Conselho
Nacional de Educacéo. Discuta seu conteddo com os colegas
e registre as conclusées no memorial.



ENCAMINHADO PARA HOMOLOGAC A

MINISTERIO DA EDUCACAD
CONSELHO NACIONAL DE EDUCACAD
INTERESSADO: Ministério da Educagilo/Secretaria de Educagito Bisica
ASSUNTO: Proposta de Diretri i fonai
Servigos de Apoio Fscolar
RELATOR: Francisco Aparecido Cordia
PROCESSO N 2300100005 /200540
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1672005
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professor, mas sheange, fambém, as demais relagdes sociais estabelecidas nas € pelas
mstsuighes educalivas,

que s profissiongis nio docenies
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papdis, O que fedquicr & presenca de virbos profissionais da educagdo, Esta realidade coloca em
cend o5 luncionanos de escola™.
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conveniéncia de serem oferccidos cursos LCnicos
difﬂmchdﬂcﬁ:achwhir.rmamismmim
Profissional de Nivel Mo urna drea especifica de educagin”.

camis aubsida, exionss
como habilitaglio dos funcionirios da Edueagdo Basica™.

mmmmw Winistérin da Educagiio observam gee "o faln de uma grande
parte dos fanciondrios ter sido recrutada por erisérios clicntclisticos gefou 3 enddneia do
descuido pela formagdo ¢ escolarizagio desses funciondrios, principalments merendeiras €
serventes’ .

amawwmmwnmmmmcmm
wacional de Educagio, de inclusdio de wuma oy drea w0 vol das fircas profissionaks previstas
pas Diretrizes Curriculanes Wacionais para a Educaciio Profissional Tecnica de Nivel Médio,
mmw“mpiﬂmdnm:puﬁrduprépﬁu MinishérindaEdwﬂh.ﬁ:mm
profissionais” part 0% mwimkﬁmﬂezudanmmmmmmrﬁmdnmhnﬁn.:w
ime de colobomglo com OF respectives sisiemas de ensina, A& parts

distribuidas: GO hors ! 1 i 30 horas de conkel
de peicologia do desenvolvimentn ¢ 300 horas de prifees profissional supervisionads. Esses
i atividades om cooperaglio com oUEres profistbonais, discenies €

C doss, Tespectivos sislemas de

Ladtali LS

Esses progmmas ¢ Educagiie Profissional  Técnica de Wivel Médio para
funciondrios que execslam gerviges de apoie i Educago Basica cm eacnlas pilblicas €
pﬁvnhmhnwmmmmdnnmﬂun'ilsﬂmm ou do Decreto o
£ 4TR2005, obedecidas a8 Direirizes  Curriculares Macionais definidas pelo Conselho
Macional de Fadueagio pela il o UMECER o' 499, com base e Parecer CMECER o'
1679, atanlizadas pels Resolugio CNECEB n° {72005, com base o Parecer CNE/CER n”
303004, O prescnie parccer fao inchul a habilisscho profissional de whenico de nivel médio
para atuar no atendimento direta a Criangas em instituigtes de Educagdo Infantil, em especial,
nas creches, © que serd abjeto de posterior mani festagho pot putt-duu:Cmsclhu Macional de
Educagio.

Em atengle 4 solicitagdo do MEC pars que O Conselho Nacional de Educaiio, pot
meio da Clmara de Educaiio B, i pranuncie sobre 1 qualificagho profissional em nivel
médio pora o exercicio de functes ndo docentes, de FUpOTLE adminstrativo-pedaghgico nas
eonlas de Educagls asica, Lais Omo speretanias cicolares, alimentagio cscolar, mlimeRs
didiiticns, nfra-csinaiue material & ambiental, considernmos pertinentc 3 pecessidads de tal
farmagdo se realizar em plvel médiu.pdtmhdcmmmwun&nmmmaqmrm
in:nrpnmimniwiaﬁ(!uﬁwhm Nacionais para a Educagho Profissional Técrica de Nivel

1. Area Profissional 6* 212 Servigos
1.1 - Caracterizacho da drea:




lizados em espagos como secretaria escolas, manutencso de infra-csirstura,
canlings, recreios, portarias, Iaboratirios, oficinas, instalacles esportivas, Jardins, hartas e
outres ambicnies requeridos pelas diversas modalidades de ensino, As fungies de BoCTetaria
escolar, alimentacso escolar, muhimeios diddticos ¢ infra-cstrunery dio origem ds habilitagdes
profissionais maks cormentes na drea,

1.2 - Competénelas profissionais gerais do thenico da dnea:

* identificar o papel da escols e constrsgho da soicdade comemporines;

* assumir uma concepclo de escola inclusiva, o partic do estudo inicial e permanente
da histiria, da vida social poblica e privada, da legislagdo e do financigmenton
oducapio cecolar;

* idemtificar as diverss Turgiies educalivas presenbes na escolas

* reconhecer e constituir identidade profissional educativa em sux a¢lo nas escolas ¢
em arglos dos sistemas de ensime;

. hhnhﬂu_umnﬂucanlhﬁodamuptdagdg

dialogar ¢ interagir com os outros segmentos da escola no dmbito dos conselhos

mhzimmtmmam;

* coletar, organizar ¢ analisar dados referentes & sceretaria escolar, i alimentagio
escolar, & operagho de multimeios diditicos ¢ & nmEnaenEio da infro-esingiura
material ¢ ambienlal:

* redigir projetos, relatérios ¢ outros documentos pertinentes & vida escolar, inclusive
e formalos Imh,pamudivmfhﬁmm:win pedaglgico ¢ sdministrativo,

1.3 - Competéncias especificas de cada habilitagho profissional;

1.4 - Carga hordria minina de cada habilitagdo profissional da drea:

Minimo de 1200 horss, incluinda um bloce de estudos pedagdgicos, um bloco de
exludos Wenicas & um bloca de pratica prodissional supervisionads,

I = VOTo po RELATOR
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Mo fermos deste pareder., 05 quadros. aNER0s i Resolugho CNE/CEB n® 499, de
.Amhnﬁuimume]h;!rmd:EMm;ﬂn

30 21030, devem INCOFPOrar COMmi e
carga horiria minima de 1,200 {mil ¢ duzenias)

Profissional Técnica de Nivel wiédio, com
horas, & Area Profissional de Servigos de Apoio Escolar, nos termos do Projeto de Resolugio

ARx0.

Brasilias{[¥F), 3 de agosto de 2003

Conselheiro Franciscn Aparecido Cordiio — Relator

11 - DECISAG DA CAMARA

A Camara de Edocaclio Bisica apmva por unanimidade o volo o Relutor.
mmm.maamum

Conselheino Cesar Callegan - Presidente

Consetheira Chelia Brandiio Alvarenga Craveiro = Vice-Fresidente




PROJETO DE RESOLUCAO

Inclvi, nos quadres amevas o
CNECER n" 499 e 2HIHTME. romea
21" drea Profissional, a drer de Servigas
e dpoiv Excolar

Educagio Bisica do
uso de suas atribuighies kegais, de conformidade com o dispasio nn alines “c" do Arigo % da
Lei 0" 4024061, com a redacio dada pela Lei n" 913195 ¢ com fundsmento nos Parceeres
CNECER n® 1699, CNE/CER n° 392004 ¢ CNE/CER,, /2005
Senhor Minisiro da Ediscacio em ]

Art. 1* Fica incluida, nos quadros anexos 4 Resolugllo CNECEB 0 499, de
221299, como 21* Area Profissional, 5 drea de Servigos de Apaio Escolar para oferia de
cursos de Téemico de alvel nsddio,

Art. 2* A carga hordiria minima de cada habilitagio profissional da firca de Servigos
de Apoio Escolar serd de 1200 mil ¢ duzentas) horas.

AL 3* A caracierizagio da firea € as compeléncias profissionals gerais do téenico da
dren &0 w8 comstanies div Parecer CNECER n ool NS,

Art. 4% Exta reas|

u;.lummemﬁgu-rud.md:mp-hlhﬁn_mmu
disposigies em contrério,
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Piso Salarial Nacional dos Profissionais da Educacao

O salario é algo que nos diz respeito diretamente enquanto
trabalhadores, sendo um fator que concorre diretamente
na nossa qualidade de vida, podendo também ser um mo-
tivador relevante em nosso exercicio profissional.

“Nas sociedades capitalistas, salario é a forma de recom-
pensa oferecida pelo capitalista ao empregado pelo alu-
guel de sua forga de trabalho por um periodo determina-
do (geralmente uma semana ou um més). Os salarios sao
comumente estipulados no contrato de trabalho, podendo
ser pagos em dinheiro ou em beneficios”. (www.wikipedia.
org)

Os servidores publicos, no entanto, ttm uma relagao dife-
renciada com seu patrdo, que de forma diferente do que
ocorre com os trabalhadores do setor privado, ndao € um
capitalista.

O patrao dos servidores publicos é o povo, do qual fazem
parte os proprios servidores publicos, e nesse caso os sa-
larios sao pagos com a arrecadacao de impostos pagos
pela sociedade.

Existem referenciais salariais que determinam o limite mi-
nimo de remuneracao dos trabalhadores em suas jornadas
tipicas de trabalho. Esses referenciais sdo denominados pi-
sos salariais.

O salario minimo, por exemplo, é o piso salarial de todos
os trabalhadores do Brasil, que trabalham durante uma jor-
nada de até 44 horas semanais.

Os profissionais da educacao tiveram sua proposta de piso
salarial encampada pelo projeto de lei da senadora Fatima
Cleide e pelas diretrizes de carreira encaminhadas pelo de-
putado Carlos Abicalil.

Esse piso abrange os trabalhadores tanto das escolas pu-
blicas quanto das privadas, habilitados de acordo com a
lei.

Mas qual seria o valor de um piso salarial nacional para os
profissionais da educacao? A reivindicagcao da CNTE é a do
“salério necessario do DIEESE”, cerca de R$ 1.500,00 (mil
e quinhentos reais).

Seria possivel para os empregadores pagar esse valor?



Se houvesse a fixagdo de um piso salarial nacional de R$
1.500,00, boa parte das escolas privadas talvez fosse falir,
uma vez que na iniciativa privada existe uma relacao direta
entre a receita do proprietario da escola (mensalidades),
sua margem de lucro e seus custos. O proprietario teria
de aumentar as mensalidades para bancar o aumento dos
salarios, de tal forma que boa parte da clientela nao supor-
taria, retirando-se da escola.

Nas redes publicas, a equacao é mais complexa, porque
existem mais variaveis em jogo. O ensino fundamental é
obrigatoério, ou seja, devem ser oferecidas vagas para to-
dos, independentemente de haver ou nao receita de im-
postos.

Observemos as variaveis que compoéem a fixacao do PS-
NPE no setor publico:
* receita de impostos do ente federado;
* percentual de vinculacao a educacgao no ente federado;
* receita de suplementacoes da Uniao;
* numero de alunos em relacdo ao numero de profis-
sionais;
* amplitude das remuneragdes dentro de cada carreira;

* “produtividade” do processo escolar;

=
=
—

» diferenca entre receita potencial e receita realizada;

* organizacao do tempo curricular.

Relacao entre custo por aluno e piso salarial

A LDB e o Fundef estabeleceram dois conceitos importan-
tes: a “capacidade de atendimento” e o “salario médio do
professor”. Nos artigos 74 e 75 da LDB se estabelece a con-
cepcao de capacidade de atendimento, a qual é a razao en-
tre a receita de impostos vinculados e o custo-aluno-qua-
lidade em um Estado ou Municipio. Haveria sempre uma
complementacao do Estado ou da Unidao se o municipio
nao suportasse um determinado encargo. E no custo-alu-
no-qualidade poder-se-ia embutir a despesa com o paga-
mento de um salario digno, ou seja, do PSNPE. Acontece
que a Uniado, historicamente, s6 sustenta uma verdadeira
complementacao no caso do Distrito Federal. Ja o salario
médio foi um conceito para operacionalizar o Fundef, que
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pretendia valorizar o magistério. Fixando a subvinculacao
de 60% de cada fundo estadual para o pagamento dos pro-
fessores em exercicio, com 25 alunos por professor, po-
der-se-ia deduzir em cada Estado um salédrio médio, corres-
pondente a 60% do custo por aluno, multiplicado por 25.
Uma remuneracao média equivalente a do magistério para
os funcionarios habilitados em nivel médio seria possivel
utilizando-se para seu pagamento, tanto no Fundef como
no Fundeb, metade dos 40% dos recursos restantes, obe-
decida uma razao de 75 alunos por funcionario na rede de
ensino. Se a Uniao tivesse honrado o valor minimo, hoje
o salario médio poderia ser de R$ 1.200,00, desde que se
garantisse 20 aulas por semana para 25 alunos por cada
professor e um funcionario para cada 75 alunos na mesma
jornada. Mas, salario médio nao é piso. O valor da remu-
neracao inicial em cada Estado dependeria da amplitude
da carreira, ou seja, da diferenca entre remuneragao inicial
e final. Tanto poderia ser R$ 1.000,00 (com a final em R$
1.400,00) como R$ 500,00 (com a final em R$ 1.900,00).
Claro que a distribuicao dos salarios dentro da carreira
também iria influenciar o valor do piso.

112 Fixacao de um valor para o PSNPE

Somente estudos cientificos que considerem os recursos

atuais e potenciais e as matriculas atuais e potenciais po-
derdo levar a fixacdao de um piso confidvel, tanto para os
governos como para os profissionais da educacao. E uma
tarefa possivel, embora intrincada, principalmente porque
as demandas de matriculas na educacao basica (educacao
infantil e EJA) ainda sao crescentes e existem em varias
carreiras remuneragdes acima do que seria praticavel na
perspectiva da equidade. Mas, a nao ser este, somente a
hipoétese de carreira unificada (como nos paises nao fede-
rativos) pode indicar outro caminho para a efetivagao do
PSNPE.

(Texto baseado em levantamentos feitos pelo professor
Jodo Monlevade — UNB).
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Reflita e Responda - Gera/lmente, quando

ocorre um aumento das mensalidades das escolas

privadas, as familias com menor renda tém como

saida demandar vagas no sistema publico de ensino.

Vocé acha que o retorno das classes médias para a

escola publica pode melhorar o nivel de participacao

da comunidade escolar no processo de ensino-
aprendizagem, incrementando a mobilizacdo por uma
educacéo de qualidade? Por qué? Em sua opiniao, seria
viavel e justo elevar os recursos para areas essenciais
como saude e educacao por meio de maiortaxacao fiscal
das grandes fortunas nacionais, com mecanismos
tributarios para melhorar a distribuicao de renda?
Registre suas respostas em seu memorial.

IMPORTANTE

-
-
w
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