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LINGUA PORTUGUESA

PROF. ZENAIDE AUXILIADORA PACHEGAS BRANCO

Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista

—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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/
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADIGCAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM

FRACOES.
Numeros Naturais
Os nUmeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos nUmeros naturais

N=1{0123456,...}

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

b) O sucessor de 1000 € 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

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

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

Exemplos: Se m € um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressoes Numéricas

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

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

Exemplo 1

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

16 +7

23

MATEMATICA
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Exemplo 2

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

27

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

Nudmeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

numeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

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

Subconjuntos do conjunto #:

1)Conjunto dos niimeros inteiros excluindo o zero

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

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

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

Numeros Racionais

Chama-se de numero raconal a todo numero que
pode ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por
fragdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nimeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

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

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




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

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

1—'[]333
3=0

5
99~ 0,353535...

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

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

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

33

33=—
10
2°caso) Se dizima periddica é um nUmero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracdo?

Exemplo 1

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

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

X=0,333...

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

10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

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

: o
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

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

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nimeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

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

- Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

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

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

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5_ V5 - 0 e 0 é um nUimero racional.

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

Exemplo: V8. V2 - V4= 5 ¢2 & um namero racional.

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

Exemplo: V7 N7 V49 = 7 6 um ntmero racional.

Exemplo:radicais( V2,4/3) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Niameros

Ndameros

Racionais .
Inteiros

Irracionais

Fonte: www.estudokids.com.br
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CONHECIMENTOS GERAIS, HISTORIA E GEOGRAFIA
DO MUNICIPIO DE GUAPO:

Guapé é um municipio brasileiro do estado de Goias, na
Mesorregido do Centro Goiano e na Microrregido de Goiania.
Sua populacdo estimada pelo IBGE em 2016 era de 14.462
habitantes.

Goias é umadas 27 unidades federativas do Brasil. Situa-se
a leste da Regido Centro-Oeste, no Planalto Central brasileiro.
O seu territério é de 340.257 km? sendo delimitado pelos
estados do Mato Grosso do Sul a sudoeste, Mato Grosso a
oeste, Tocantins a norte, Bahia a nordeste, Minas Gerais a
leste, sudeste e sul e pelo Distrito Federal a leste.

Goiania é a capital e maior cidade do estado, assim como
sede da Regido Metropolitana de Goiania, a Unica no estado.
Outras cidades importantes, fora da regido metropolitana
de Goiania, sdo: Aparecida de Goiania, Anapolis, Goianésia,
Trindade (Goias), Rio Verde, Itumbiara, Cataldo, Luziania,
Aguas Lindas de Goias, Valparaiso de Goias, Formosa, Jatai,
Porangatu, Caldas Novas e Niqueldndia, que também sao as
maiores cidades em populagado do interior do estado, além
das cidades que compdem o Entorno do Distrito Federal. Ao
todo sdo 246 municipios.

Com 6,6 milhdes de habitantes, é o estado mais populoso
da Regido Centro-Oeste e 0 12° mais populoso do pais. Possui,
ainda, a nona maior economia entre as unidades federativas
brasileiras. Segundo o Tribunal Regional Eleitoral de Goias,
em junho de 2011 registram-se 4 406 920 eleitores

A histéria de Goias remonta ao inicio do século XVIII, com
a chegada dos bandeirantes vindos de Sdo Paulo, atraidos
pela descoberta de minas de ouro. Bartolomeu Bueno da
Silva, o Anhanguera, liderou a primeira bandeira com a
intencdo de se fixar no territorio, que saiu de Sdo Paulo em 3
de julho de 1722. A regido do Rio Vermelho foi a primeira a
ser ocupada, onde fundou-se Vila Boa (mais tarde renomeada
para Cidade de Goias), que serviu como capital do territério
durante 200 anos. O processo de independéncia de Goias se
deu gradativamente, impulsionado pela formacdo de juntas
administrativas. O desenvolvimento e povoamento do estado
deu-se, de forma mais intensificada, a partir da mudanca da
capital para Goiania, na década de 1930, e com a construcdo
de Brasilia, em 1960.!

Bandeira do Estado Goias:
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Sua sede esta situada aproximadamente a 240Km de Brasilia
e 27Km da Capital do Estado. Localiza-se em terras marginais do
Ribeirdo dos Pereiras, que mais adiante divide este municipio com
o de Trindade.

Guapd do Estado do Goids. Os habitantes se chamam
guapoenses. O municipio se estende por 516,8 km? e contava com
14 002 habitantes no Ultimo censo. A densidade demogréfica é de
27,1 habitantes por km? no territério do municipio.

Vizinho dos municipios de Abadia de Goias, Aragoiania
e Campestre de Goias, Guapd se situa a 21 km a Sul-Oeste de
Trindade a maior cidade nos arredores.

Situado a 717 metros de altitude, de Guapd tem as seguintes
coordenadas geogréficas: Latitude: 16° 49’ 56" Sul, Longitude: 49°
32' 18" Oeste.

As terras que formam o municipio de Guapd, pertenceram ao
municipio de Trindade. A causa principal do povoamento da sede do
municipio foi a edificacdo da Capela de S&o Sebastido do Ribeirdo.

Adoacgo doterreno para a formagdo do patrimonio foi feita por
Manuel Pereira de Avila. Inaugurada a capela em 1905, a povoacéo
aumentou em consequéncia da suas possibilidades econdmicas e
de seus recursos naturais.

Devido ao rapido desenvolvimento, é elevado a distrito, por
forca da Lein® 3, de 14 de marco de 1914, pertencendo ao municipio
de Trindade e com o nome de Séo Sebastido do Ribeirdo.

Com a transferéncia da Capital do Estado para Goiania, o
distrito de Sao Sebastido do Ribeirdo foi desanexado do municipio
de Trindade e incorporado ao municipio goianiense, pelo decreto-
lei n.° 327, de 2 de agosto de 1935.

Em 30 de marco de 1938, pelo decreto-lei n.° 557, quando a
fixacdo do quadro territorial do estado, o distrito de Sao Sebastido
do Ribeirdo passou a denominacdo de Ribeirdo. Em 31 de
dezembro de 1943 pelo ato estadual, n.° 8305, este distrito passou
a denominar-se Guapd, tornando-se municipio pela lei n.° 171, de
8 de outubro de 1948, sendo criada a Comarca pela lei n° 711,
de 14 de novembro de 1952 e instalada em 1° de maio de 1954,
tendo sido seu primeiro juiz o Bacharel Eurico Velasco de Azevedo
e 0 seu primeiro prefeito, Raimundo Emerenciano de Araujo.

Fundacao 8 de outubro de 1948
Gentilico guapoense
Prefeito(a) Divino Eterno (PSDEBE)

{2005 — 2008)
Localizagao

Localizacdo de Guapd em Goids




Localizagdo de Guapd no Brasil
167 459' 51" 5 49° 31" 55" O
Unidade Goias
federativa
Mesorregiao Centro Goiano 18652008
Microrregiao (Goidnia IBGE/Z008T

Regido Goiania

metropolitana

Municipios Abadia de Goias, Aragoiania,
limitrofes Cesarina, Campestre de Goias,

Trindade e Varjio
Distdncia até 27 km
a capital

( EVOLUGCAO HISTORICA DO MUNICiPIO )

As terras que formam Guapd, pertenceram a Trindade.
Como na maioria dos povoamentos goianos, a construgao de
uma capela foi o marco inicial da povoagao. ;

A doacdo do terreno foi feita por Manoel Pereira de Avila,
para a formacdo do patriménio que aumentou notavelmente
em consequéncia de suas grandes possibilidades econémicas
e de seus recursos naturais.

Inaugurada a capela em 1905, e diante do crescimento,
o povoado, em marco de 1914, foi elevado a categoria de
Distrito de Trindade, com o nome de Sdo Sebastido do Ribeirdo
e, com a transferéncia da Capital do Estado para Goiania, foi
desanexado de Trindade e incorporado as terras goianienses,
pelo Decreto-Lei n° 327, de 2 de agosto de 1935.

Em 1938, quando da fixagdo do quadro territorial do Estado,
o Distrito de Sao Sebastido do Ribeirdo passou a denominagao
de Ribeirdo. Em 31 de dezembro de 1943, pelo Ato Estadual n®
8305, este distrito passou a se denominar Guapo, tornando-se
municipio pela Lei n° 171, de 8 de outubro de 19438, instalado
solenemente no dia 1° de janeiro de 1949.

O nome Guapd é de origem indigena (Tupi) e significa
"Comedor de raizes”

: Y

CONHECIMENTOS GERAIS, HISTORIA E GEOGRAFIA DO MUNICIPIO DE GUAPO

NOVA

CONCURSOS

Formacdo Administrativa

Em divisdes territoriais datadas de 31-XI-1936 e 31-XI-1937,
figura no municipio de Goiania o distrito de Sdo Sebastido do Ribeirdo.
Pelo decreto-lei estadual n° 557, de 30-03-1938, o distrito
de Sao Sebastido do Ribeirao, passou a denominar-se Ribeirdo.

No quadro fixado para vigorar no periodo de 1939-1943, o
distrito de Ribeirdo permanece no municipio de Goiania.

Pelo decreto-lei estadual n® 8305, de 31-12-1943, o distrito
de Ribeirdo passou a denominar-se Guapo.

Elevado a categoria de municipio com a denominagao de
Guapb, pela lei estadual n® 171, de 08-10-1948, desmembrado
de Goiania. Sede no antigo distrito de Guapo.

Constituido do distrito sede. Instalado em 01-01-1949. Pela
lei municipal s/n° de 28-10-1953 é criado o distrito de Varjdo e
anexado ao municipio de Guapd.

Pela lei municipal n® 124, de 21-05-1958, é criado o distrito
de Aragoiania e anexado ao municipio de Guapo.

Em divisdo territorial datada de 1-VII-1955, o municipio é
constituido de 3 distritos: Guapo, Aragoiania e Varjao.

Pela lei estadual n°® 2141, de 14-11-1958, desmembra
do municipio de Guapoé o distrito de Aragoiania. Elevado a
categoria de municipio.

Pela lei estadual n° 2129, de 14-11-1958, desmembra do
municipio de Guapd o distrito de Varjdo. Elevado a categoria de
municipio.

Em divisdo territorial datada de 1-VI-1960, o municipio é
constituido do distrito sede.
Assim permanecendo em divisao territorial datada de 2007.

( )

A origem do nome Guapd, conta a tradicdo, foi uma
menc¢do a cidade mineira de Guapé devido a varios imigrantes
que vieram desta cidade e se instalaram na regido. Para que o
entdo distrito de Ribeirdo ndo tivesse 0 mesmo nome da cidade
mineira, substituiu o “e” pelo "0".

Hidrografia ;

O municipio possui boa densidade hidrogréafica. E banhado
pelo Rio dos Bois que é o principal e faz parte da bacia do
Paranaiba.

Regime dos rios

Pode-se inclui-los no tipo de “regime tropical” tipico
de lugares que se caracteriza por apresentar o periodo das
enchentes durante o verdo e das vazantes durante o inverno,
com uma inflexdo maxima das dguas em janeiro/fevereiro e
minima em agosto/setembro.

|u

Clima

O clima de Guapd é tropical, semi-Umido, com duas
estacdes bem definidas.

O periodo do ano mais quente e setembro/outubro, com
média em torno de 24°C. (dado de 1989).

A estacdo chuvosa corresponde ao semestre outubro/
mar¢o e a concentracdo das chuvas ocorre nos meses de
dezembro e janeiro.




NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

Editores de textos e planilhas eletronicas, conceitos basicos de operagdo com arquivos em ambiente Windows, Word,
conhecimentos basicos de Desktop (Area de Trabalho), conhecimentos basicos de arquivos e pastas (diretorios),
utilizacdo do Windows Explorer: (copiar, mover arquivo, criar diretorios), conhecimentos basicos de Internet e
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-
EDITORES DE TEXTOS E PLANILHAS
ELETRONICAS, CONCEITOS BASICOS DE
OPERACAO COM ARQUIVOS EM AMBIENTE
WINDOWS, WORD, CONHECIMENTOS
BASICOS DE DESKTOP (AREA DE TRABALHO),
CONHECIMENTOS BASICOS DE ARQUIVOS
E PASTAS (DIRETORIOS), UTILIZACAO
DO WINDOWS EXPLORER: (COPIAR,
MOVER ARQUIVO, CRIAR DIRETORIOS),
CONHECIMENTOS BASICOS DE INTERNET E
EXCEL.

\ J

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS XP

O Windows XP (o XP utilizado no nome vém da palavra
eXPerience), que inicialmente foi chamado de Windows
Whistler, e que sucede o Windows Me e também o
Windows 2000.

O WinXP possui duas versdes: o Windows XP Home
Edition (que substitui o Windows Me) e o Windows XP
Professional Edition (que substitui o Windows 2000
Professional).

Iniciando o Windows

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é
tela de logon, nela, selecionamos o usuéario que ira utilizar
o computador.

Ao entrarmos com o nome do usuario, o Windows
efetuaréd o Logon (entrada no sistema) e nos apresentara a
area de trabalho:

Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:
o fcones;

e  Barra de tarefas;

e O Botéao iniciar.

NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

@ NovA

CONCURSOS

Icones

Figuras que representam recursos do computador, um
icone pode representar um texto, musica, programa, fotos
e etc. vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim
como pode excluir. Alguns icones sdo padrao do Windows:

e Meu Computador;

¢  Meus Documentos;

e Meus locais de Rede;

e Internet Explorer.

Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas
neste momento, mesmo que algumas estejam minimizadas
ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre
estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito Gtil no dia a dia. Imagine
que vocé esteja criando um texto em um editor de texto
e um de seus colegas lhe pede para vocé imprimir uma
determinada planilha que estad em seu micro.

Vocé nao precisa fechar o editor de textos. Apenas salve
0 arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e mande
imprimir, enquanto imprime vocé nao precisa esperar que
a planilha seja totalmente impressa, deixe a impressora
trabalhando e volte para o editor de textos, dando um
clique no botdo correspondente na Barra de tarefas e volte
a trabalhar.

A barra de Tarefas, na visdo da Microsoft, € uma das
maiores ferramentas de produtividade do Windows. Vamos
abrir alguns aplicativos e ver como ela se comporta.

'+ Iniciar.

O Botao Iniciar

O botédo Iniciar é o principal elemento da Barra de
Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se pode
acessar outros menus que, por sua vez, acionam programas
do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um
menu vertical com varias op¢des. Alguns comandos do
menu Iniciar tém uma seta para a direita, significando que
ha opcodes adicionais disponiveis em um menu secundario.
Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item com uma
seta, sera exibido outro menu.

O botao Iniciar é a maneira mais facil de iniciar um
programa que estiver instalado no computador, ou fazer
alteracdes nas configuracdes do computador, localizar um
arquivo, abrir um documento.




o orlando cavalcanti
I

5
_J Meus documentos

Internet
Inkernet Explorer
W ¥ Email
d Cutlook Express
Iniciar o navegador
Internet Explorer
Iy
== Iniciar Microsoft
Outlook
@ Bloco de notas

L/

B Documentos recentes  #
_9 Minhas imagens

3 Minhas misicas

g’ Meu computador

g Meus locais de rede

B’ Painiel de controle
L Mero Express @, Definir acesso & padries do
programa
E WinRAR % Conectar-se 3
% Impressoras e aparelhos de
o Fax
Acrobat Reader 5.0
oF 9) Ajuda e suporte
AL CabCALXA p
p Pesquisar

i Microsoft Office Word 2003 1] Executar...

Menu Iniciar

O botéo iniciar pode ser configurado. No Windows XP,
vocé pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar
ou, se preferir, configurar o menu Iniciar para que tenha a
aparéncia das versdes anteriores do Windows (95/98/Me).
Clique na barra de tarefas com o botdo direito do mouse e
selecione propriedades e entdo clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opcdes:

- Menu iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido a
e-mail e Internet, seus documentos, imagens e musica e
aos programas usados recentemente, pois estas opcdes
sdo exibidas ao se clicar no botdo Iniciar. Esta configuragdo
€ uma novidade do Windows XP.

- Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com
a aparéncia das versdes antigas do Windows, como o
Windows ME, 98 e 95.

Propriedades do menu Iniciar

Todos os programas

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente
outro submenu, no qual aparecem todas as opgdes de
programas. Para entrar neste submenu, arraste o mouse
em linha reta para a direcdo em que o submenu foi aberto.
Assim, vocé podera selecionar o aplicativo desejado. Para
executar, por exemplo, o Paint, basta posicionar o ponteiro
do mouse sobre a opcdo Acessérios. O submenu Acessorios
sera aberto. Entdo aponte para Paint e dé um clique com o
botdo esquerdo do mouse.

: Y
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Logon e Logoff

Abre uma janela onde vocé poderéd optar por fazer
logoff ou mudar de usuario. Veja a funcdo de cada um:

e Trocar usuario: Clicando nesta opcdo, os progra-
mas que o usuario atual estd usando ndo serdo fechados,
e uma janela com os nomes dos usuéarios do computador
seré exibida para que a troca de usuario seja feita. Use esta
opcao na seguinte situagdo: Outro usuario vai usar o com-
putador, mas depois vocé ira continuar a usa-lo. Entdo o
Windows nado fechara seus arquivos e programas, e quan-
do vocé voltar ao seu usuario, a area de trabalho estara
exatamente como vocé deixou.

e  Fazer logoff: este caso é também para a troca de
usuario. A grande diferenca é que, ao efetuar o logoff, to-
dos os programas do usuario atual serdo fechados, e so
depois aparece a janela para escolha do usuario.

Desligando o Windows XP

Clicando-se em Iniciar, desligar, teremos uma janela
onde é possivel escolher entre trés opcdes:

e Hibernar: Clicando neste botéo, o Windows salvara
o estado da area de trabalho no disco rigido e depois des-
ligard o computador. Desta forma, quando ele for ligado
novamente, a area de trabalho se apresentara exatamente
como vocé deixou, com 0s programas e arquivos que vocé
estava usando, abertos.

e Desativar: Desliga o Windows, fechando todos os
programas abertos para que vocé possa desligar o compu-
tador com seguranca.

e  Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.
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LEI ORGANICA DO MUNICiPIO,
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIiPIO E CONSTITUICAO FEDERAL DE

1988 (ARTIGOS 1° AO 6°).

Prezado Candidato, a referida Lei Organica do
Municipio, estd em um anexo separado juntamento com
a apostila.

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL DE 1988

Ato das Disposi¢oes Constitucionais Transitorias
Atos decorrentes do disposto no § 3° do art. 5°

iNDICE TEMATICO
PREAMBULO

NOs, representantes do povo brasileiro, reunidos em
Assembléia Nacional Constituinte para instituir um Estado
Democratico, destinado a assegurar 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 pre-
conceitos, fundada na harmonia social e comprometida,
na ordem interna e internacional, com a solucdo pacifica
das controvérsias, promulgamos, sob a protecdo de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL.

TITULO |
Dos Principios Fundamentais

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela
unido indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito
Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e
tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

[l - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o
exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente,
nos termos desta Constituicdo.

Art. 2° Sao Poderes da Unido, independentes e harmo-
nicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republi-
ca Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

[l - garantir o desenvolvimento nacional;

LEGISLACAO
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[l - erradicar a pobreza e a marginalizagao e reduzir as
desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de
origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de
discriminacao.

Art. 4° A Republica Federativa do Brasil rege-se nas
suas relacdes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

[l - autodeterminacao dos povos;

IV - ndo-intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugao pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre 0s povos para o progresso da
humanidade;

X - concessao de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil bus-
cara a integracdo econOmica, politica, social e cultural dos
povos da América Latina, visando a formacdo de uma co-
munidade latino-americana de nacdes.

TiTULO Il
Dos Direitos e Garantias Fundamentais
CAPITULO I
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETI-
VOS

Art. 5° Todos sao iguais perante a lei, sem distingdo de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos es-
trangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a
vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade,
nos termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obriga-
¢cOes, nos termos desta Constituicao;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer
alguma coisa sendo em virtude de leij;

[l - ninguém sera submetido a tortura nem a trata-
mento desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestacdo do pensamento, sendo ve-
dado o anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao
agravo, além da indenizacdo por dano material, moral ou
a imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenca,
sendo assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e
garantida, na forma da lei, a protecao aos locais de culto e
a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de
assisténcia religiosa nas entidades civis e militares de inter-
nacao coletiva;

VIIl - ninguém sera privado de direitos por motivo de
crenca religiosa ou de conviccao filosofica ou politica, sal-
VO se as invocar para eximir-se de obrigac¢do legal a todos
imposta e recusar-se a cumprir prestacdo alternativa, fixada
em lei;




IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artis-
tica, cientifica e de comunicacdo, independentemente de
censura ou licenca;

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra
e a imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizacao
pelo dano material ou moral decorrente de sua violagéo;

XI - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela
podendo penetrar sem consentimento do morador, salvo
em caso de flagrante delito ou desastre, ou para prestar
socorro, ou, durante o dia, por determinacao judicial;

Xl - é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das co-
municagdes telegraficas, de dados e das comunicacdes
telefonicas, salvo, no Ultimo caso, por ordem judicial, nas
hipoteses e na forma que a lei estabelecer para fins de in-
vestigacao criminal ou instrucdo processual penal;

XIII - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, atendidas as qualificacbes profissionais que a lei
estabelecer;

XIV - é assegurado a todos o acesso a informacao e
resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exer-
cicio profissional;

XV - é livre a locomocao no territério nacional em tem-
po de paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei,
nele entrar, permanecer ou dele sair com seus bens;

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem ar-
mas, em locais abertos ao publico, independentemente de
autorizacdo, desde que ndo frustrem outra reunido ante-
riormente convocada para o mesmo local, sendo apenas
exigido prévio aviso a autoridade competente;

XVII - é plena a liberdade de associacdo para fins licitos,
vedada a de carater paramilitar;

XVIII - a criacdo de associacdes e, na forma da lei, a de
cooperativas independem de autorizacao, sendo vedada a
interferéncia estatal em seu funcionamento

XIX - as associagdes s6 poderao ser compulsoriamente
dissolvidas ou ter suas atividades suspensas por decisao ju-
dicial, exigindo-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém podera ser compelido a associar-se ou a
permanecer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente
autorizadas, tém legitimidade para representar seus filia-
dos judicial ou extrajudicialmente;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atendera a sua funcao social;

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desa-
propriagdo por necessidade ou utilidade publica, ou por
interesse social, mediante justa e prévia indenizagdo em
dinheiro, ressalvados os casos previstos nesta Constituicao;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autori-
dade competente podera usar de propriedade particular,
assegurada ao proprietario indenizagdo ulterior, se houver
dano;

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em
lei, desde que trabalhada pela familia, ndo sera objeto de
penhora para pagamento de débitos decorrentes de sua
atividade produtiva, dispondo a lei sobre os meios de fi-
nanciar o seu desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de uti-
lizacao, publicacao ou reproducdo de suas obras, transmis-
sivel aos herdeiros pelo tempo que a lei fixar;
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XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protecdo as participacdes individuais em obras co-
letivas e a reproducdo da imagem e voz humanas, inclusive
nas atividades desportivas;

b) o direito de fiscalizacdo do aproveitamento econo-
mico das obras que criarem ou de que participarem aos
criadores, aos intérpretes e as respectivas representacoes
sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos indus-
triais privilégio temporario para sua utilizagdo, bem como
protecdo as cria¢cdes industriais, a propriedade das marcas,
aos nomes de empresas e a outros signos distintivos, tendo
em vista o interesse social e o desenvolvimento tecnologi-
co e econdmico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranca;

XXXI - a sucessao de bens de estrangeiros situados no
Pais sera regulada pela lei brasileira em beneficio do cénju-
ge ou dos filhos brasileiros, sempre que nao lhes seja mais
favoravel a lei pessoal do “de cujus”;

XXXII - o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa
do consumidor;

XXXII - todos tém direito a receber dos érgéos publi-
cos informacdes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado;

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente
do pagamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa
de direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certiddes em reparticdes publicas,
para defesa de direitos e esclarecimento de situacdes de
interesse pessoal;

XXXV - a lei ndo excluira da apreciacdo do Poder Judi-
ciario lesdo ou ameaca a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato
juridico perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegao;

XXXVIII - é reconhecida a instituicdo do jari, com a or-
ganizacao que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votacdes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolo-
sos contra a vida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina,
nem pena sem prévia cominacao legal;

XL - a lei penal ndo retroagird, salvo para beneficiar o
réu;

XLl - a lei punird qualquer discriminacdo atentatoria
dos direitos e liberdades fundamentais;

XLII - a préatica do racismo constitui crime inafiangavel e
imprescritivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLII - a lei considerara crimes inafiancaveis e insus-
cetiveis de graga ou anistia a pratica da tortura , o trafico
ilicito de entorpecentes e drogas afins, o terrorismo e os
definidos como crimes hediondos, por eles respondendo
os mandantes, os executores e os que, podendo evita-los,
se omitirem; (Regulamento)
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FUNDAMENTOS DA ADI\IIIINISTRACAO:
CARACTERISTICAS BASICAS DAS
ORGANIZACOES FORMAIS;

A Administragéo, de acordo com definicdo do Houaiss, é o “conjunto de normas e fun¢des cujo objetivo é disciplinar os
elementos de producdo e submeter a produtividade a um controle de qualidade, para a obtencdo de um resultado eficaz,
bem como uma satisfacao financeira”.

Administrar envolve a elaboracdo de planos, pareceres, relatérios, projetos, arbitragens e laudos, em que é exigida a
aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas de Administracao.

A profissdo de Administrador é relativamente nova e foi regulamentada no Brasil em 9de setembrode1965, data em que
se comemora o Dia do Administrador. Os primeiros administradores profissionais (administrador contratado, que ndo é o
dono do negdbcio) foram os que geriram as companhias de navegacdo inglesas a partir do século XVIL

Segundo Jonh W. Riegel,

“O éxito do desenvolvimento de executivos em uma empresa é resultado, em grande parte, da atuagéo e da capacidade
dos seus gerentes no seu papel de educadores. Cada superior assume este papel quando ele procura orientar e facilitar os
esforcos dos seus subordinados para se desenvolverem”

Administracdo - Objetivos, decisGes e recursos sdo as palavras-chaves na definicdo do conceito de administracao.
Administracdo é o processo de tomar e colocar em pratica decisdes sobre objetivos e utilizacdo de recursos.

RE CURSO0S
Peszoas Informagio e conhecim ento.
Espago, tempo, dinheiro, instalagdes.

DE CISOE &

OBJETIVOS . - " _
Resultados esperados do sistema < —————= | Planejamento, Driﬂ?;r?tizﬁa: execugio, diregio,

Segundo CHIAVENATO, as variadveis que representa o desenvolvimento da TGA s&o: tarefas, estrutura, pessoas, ambien-
te, tecnologia e competitividade.
Na ocorréncia de novas situacdes as teorias administrativas se adaptam a fim de continuarem aplicaveis.

Dentre tantas definicdes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

"Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de al-
cancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreen-
de a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para
atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizacao, direcao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizacdo
bem como de seus membros.
[ Montana e Charnovl

A administracdo tem uma série de caracteristicas entre elas: um circuito de atividades interligadas, busca de obtencado
de resultados, proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de planejamento,

organizac¢ao, direcdo e controle.
@ NOVA 1
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Para administrar nos mais variados niveis de orga-
nizacdo é necessario ter habilidades, estas sdo divididas em
trés grupos:

e Habilidades Técnicas: sdo habilidades que neces-
sitam de conhecimento especializado e procedimentos es-
pecificos e pode ser obtida através de instrucao.

e Habilidades Humanas: envolvem também aptidéo,
pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige com-
preensdo para liderar com eficiéncia.

e Habilidades Conceituais: englobam um conheci-
mento geral das organizagdes, o gestor precisa conhecer
cada setor, como ele trabalha e para que ele existe.

TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE
ESTRUTURAGAO;PROCESSO ORGANIZACIONAL
E AS FUNGOES BASICAS DE PLANEJAMENTO,
DIREGCAO, ORGANIZAGAO E CONTROLE;

Beneficios de uma estrutura adequada.

Identificacdo das tarefas necessarias;
Organizacdo das funcgoes e responsabilidades;
Informacgdes, recursos, e feedback aos emprega-
dos;
e Medidas de desempenho compativeis com os ob-
jetivos;
e Condicdes motivadoras.

Estrutura:

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

Elaboragdo da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades, autori-
dades, comunicacdes e
decisdes das unidades organizacionais de uma em-
presa.

Néo é estatica.
E representada graficamente pelo organograma.
E dinamica.

e Deve ser delineada de forma a alcancar os objeti-
vos institucionais.

e (Delinear = Criar, aprimorar).

e Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes
objetivos:

e Identificar as tarefas fisicas e mentais que preci-
sam ser desempenhadas.

: Y
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e Agrupar as tarefas em funcdes que possam ser
bem desempenhadas e atribuir sua responsabilidade a
pessoas ou grupos.

e  Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

v' Informacao.

v" Recursos para o trabalho.

v" Medidas de desempenho compativeis com obje-
tivos e metas.

v" Motivacao.

Tipos de estrutura organizacional

Funcional.
Clientes.
Produtos.
Territorial.
Por projetos.
Matricial.

AN N NN

Desenvolvimento, implantacao e avaliacao de es-
trutura organizacional.

No desenvolvimento considerar:
v" Seus componentes.

v" Condicionantes.

v" Niveis de influéncia.

v" Niveis de abrangéncia.

Implantacéo / Ajustes
v Participacdo dos funcionarios
v" Motivar

Avaliar
v" Quanto ao alcance dos objetivos
v" Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional

= Sistema de responsabilidade, constituido por:
v' Departamentalizacdo;

v" Linha e assessoria; e

v Especializacdo do trabalho.

= Sistema de autoridade, constituido por:

v" Amplitude administrativa ou de controle;
v Niveis hierarquicos;

v" Delegacao;

v' Centralizacdo/descentralizacdo.

= Sistema de comunicacbes (Resultado da interacdo
das unidades organizacionais), constituida por:
O que,
Como,
Quando,
De quem,
Para quem.

SNANENENRN
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