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—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 (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGCAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); 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 niUmeros naturais

N=1{0123456,...}

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

b) O sucessor de 1000 é 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 é 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 numeérica 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

Numeros 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:

7={.-3,-2,-1,0,1, 2,.}

Subconjuntos do conjunto :

1)Conjunto dos ndmeros inteiros excluindo o zero

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

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,12 .}

3) Conjunto dos ndmeros inteiros ndo 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 nUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

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

Como representar esses nUmeros?

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 apos 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 numeros
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 nimero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracao?

Exemplo 1

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

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.

: Y
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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...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacao de niimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nimeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

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

- Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

- A soma de um nlmero racional com um nimero irra-
cional é sempre um namero 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 numero racional.

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

Exemplo: V8.V2 - V42 2 ¢ 2 & um namero racional.

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

Exemplo: V7 V7 = 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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DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E
COLETIVOS

O titulo Il da Constituicdo Federal é intitulado "Direitos
e Garantias fundamentais”, género que abrange as seguin-
tes espécies de direitos fundamentais: direitos individuais e
coletivos (art. 5°, CF), direitos sociais (genericamente pre-
vistos no art. 6°, CF), direitos da nacionalidade (artigos 12 e
13, CF) e direitos politicos (artigos 14 a 17, CF).

Em termos comparativos a classica divisdo tridimen-
sional dos direitos humanos, os direitos individuais (maior
parte do artigo 5°, CF), os direitos da nacionalidade e os
direitos politicos se encaixam na primeira dimensdo (direi-
tos civis e politicos); os direitos sociais se enquadram na se-
gunda dimensédo (direitos econdmicos, sociais e culturais) e
os direitos coletivos na terceira dimensao. Contudo, a enu-
meracao de direitos humanos na Constituicdo vai além dos
direitos que expressamente constam no titulo Il do texto
constitucional.

Os direitos fundamentais possuem as seguintes carac-
teristicas principais:

a) Historicidade: os direitos fundamentais possuem
antecedentes historicos relevantes e, através dos tempos,
adquirem novas perspectivas. Nesta caracteristica se en-
quadra a nocao de dimensdes de direitos.

b) Universalidade: os direitos fundamentais perten-
cem a todos, tanto que apesar da expressao restritiva do
caput do artigo 5° aos brasileiros e estrangeiros residentes
no pais tem se entendido pela extensdo destes direitos, na
perspectiva de prevaléncia dos direitos humanos.

¢) Inalienabilidade: os direitos fundamentais nao
possuem contelido econémico-patrimonial, logo, sdo in-
transferiveis, inegociaveis e indisponiveis, estando fora do
comércio, o que evidencia uma limitacdo do principio da
autonomia privada.

d) Irrenunciabilidade: direitos fundamentais ndo po-
dem ser renunciados pelo seu titular devido a fundamenta-
lidade material destes direitos para a dignidade da pessoa
humana.

e) Inviolabilidade: direitos fundamentais nao podem
deixar de ser observados por disposicoes infraconstitucionais
ou por atos das autoridades publicas, sob pena de nulidades.

f) Indivisibilidade: os direitos fundamentais compdem
um Unico conjunto de direitos porque ndo podem ser ana-
lisados de maneira isolada, separada.

g) Imprescritibilidade: os direitos fundamentais néo
se perdem com o tempo, ndo prescrevem, uma vez que sao
sempre exerciveis e exercidos, ndo deixando de existir pela
falta de uso (prescricao).

h) Relatividade: os direitos fundamentais nado po-
dem ser utilizados como um escudo para praticas ilicitas
ou como argumento para afastamento ou diminuicdo da
responsabilidade por atos ilicitos, assim estes direitos nao
sdo ilimitados e encontram seus limites nos demais direitos
igualmente consagrados como humanos.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES
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Vale destacar que a Constituicdo vai além da prote-
¢do dos direitos e estabelece garantias em prol da pre-
servacao destes, bem como remédios constitucionais a
serem utilizados caso estes direitos e garantias ndo sejam
preservados. Neste sentido, dividem-se em direitos e ga-
rantias as previsdes do artigo 5°: os direitos sdo as dis-
posicoes declaratorias e as garantias sdo as disposicoes
assecuratérias.

O legislador muitas vezes reine no mesmo dispositi-
vo o direito e a garantia, como no caso do artigo 5°, IX: "é
livre a expressao da atividade intelectual, artistica, cientifi-
ca e de comunicacdo, independentemente de censura ou
licenga” — o direito é o de liberdade de expressdo e a ga-
rantia é a vedacao de censura ou exigéncia de licenca. Em
outros casos, o legislador traz o direito num dispositivo e
a garantia em outro: a liberdade de locomocéo, direito, é
colocada no artigo 5°, XV, ao passo que o dever de rela-
xamento da prisdo ilegal de oficio pelo juiz, garantia, se
encontra no artigo 5°, LXV'.

Em caso de ineficacia da garantia, implicando em vio-
lacdo de direito, cabe a utilizacdo dos remédios constitu-
cionais.

Atencdo para o fato de o constituinte chamar os re-
médios constitucionais de garantias, e todas as suas for-
mulas de direitos e garantias propriamente ditas apenas
de direitos.

Direitos e deveres individuais e coletivos

O capitulo | do titulo Il é intitulado “direitos e deve-
res individuais e coletivos”. Da propria nomenclatura do
capitulo ja se extrai que a protecdo vai além dos direitos
do individuo e também abrange direitos da coletividade.
A maior parte dos direitos enumerados no artigo 5° do
texto constitucional é de direitos individuais, mas sdo in-
cluidos alguns direitos coletivos e mesmo remédios cons-
titucionais préprios para a tutela destes direitos coletivos
(ex.: mandado de seguranca coletivo).

1) Brasileiros e estrangeiros

O caput do artigo 5° aparenta restringir a protecao
conferida pelo dispositivo a algumas pessoas, notada-
mente, “aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no
Pais”. No entanto, tal restricdo é apenas aparente e tem
sido interpretada no sentido de que os direitos estardo
protegidos com relagdo a todas as pessoas nos limites da
soberania do pais.

Em razdo disso, por exemplo, um estrangeiro pode
ingressar com habeas corpus ou mandado de seguranca,
ou entdo intentar acdo reivindicatéria com relacdo a imé-
vel seu localizado no Brasil (ainda que nao resida no pais).

Somente alguns direitos ndo sdo estendidos a todas
as pessoas. A exemplo, o direito de intentar acdo popular
exige a condicdo de cidaddo, que s6 é possuida por na-
cionais titulares de direitos politicos.

1 FARIA, Cassio Juvenal. Notas pessoais tomadas em te-
leconferéncia.




2) Relagao direitos-deveres

O capitulo em estudo é denominado “direitos e garan-
tias deveres e coletivos”, remetendo a necessaria relacdo
direitos-deveres entre os titulares dos direitos fundamen-
tais. Acima de tudo, o que se deve ter em vista é a pre-
missa reconhecida nos direitos fundamentais de que nao
ha direito que seja absoluto, correspondendo-se para cada
direito um dever. Logo, o exercicio de direitos fundamen-
tais é limitado pelo igual direito de mesmo exercicio por
parte de outrem, ndo sendo nunca absolutos, mas sempre
relativos.

Explica Canotilho? quanto aos direitos fundamentais: “a
ideia de deveres fundamentais é suscetivel de ser entendi-
da como o ‘outro lado’ dos direitos fundamentais. Como
ao titular de um direito fundamental corresponde um de-
ver por parte de um outro titular, poder-se-ia dizer que o
particular estad vinculado aos direitos fundamentais como
destinatario de um dever fundamental. Neste sentido, um
direito fundamental, enquanto protegido, pressuporia um
dever correspondente”. Com efeito, a um direito funda-
mental conferido a pessoa corresponde o dever de respei-
to ao arcabouco de direitos conferidos as outras pessoas.

3) Direitos e garantias em espécie
Preconiza o artigo 5° da Constituicdo Federal em seu
caput:

Artigo 5°, caput, CF. Todos sao iguais perante a lei, sem
distin¢do de qualquer natureza, garantindo-se aos brasilei-
ros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade
do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a
propriedade, nos termos seguintes |[..].

O caput do artigo 5° que pode ser considerado um
dos principais (sendo o principal) artigos da Constituicdo
Federal, consagra o principio da igualdade e delimita as
cinco esferas de direitos individuais e coletivos que mere-
cem protecdo, isto é, vida, liberdade, igualdade, seguranca
e propriedade. Os incisos deste artigos delimitam varios
direitos e garantias que se enquadram em alguma destas
esferas de protecdo, podendo se falar em duas esferas es-
pecificas que ganham também destaque no texto consti-
tucional, quais sejam, direitos de acesso a justica e direitos
constitucionais-penais.

- Direito a igualdade

Abrangéncia

Observa-se, pelo teor do caput do artigo 5°, CF, que o
constituinte afirmou por duas vezes o principio da igual-
dade:

Artigo 5°, caput, CF. Todos sao iguais perante a lei, sem
distin¢do de qualquer natureza, garantindo-se aos brasilei-
ros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade
do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranga e a
propriedade, nos termos seguintes [...].

2 CANOTILHO, José Joaquim Gomes. Direito constitu-
cional e teoria da constituicdo. 2. ed. Coimbra: Almedina,
1998, p. 479.

: Y
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N&o obstante, reforca este principio em seu primeiro
inciso:

Artigo 5°, I, CF. Homens e mulheres sdo iguais em direi-
tos e obrigacbes, nos termos desta Constituicdo.

Este inciso é especificamente voltado a necessidade de
igualdade de género, afirmando que ndo deve haver ne-
nhuma distingdo sexo feminino e o masculino, de modo
que o homem e a mulher possuem os mesmos direitos e
obrigacdes.

Entretanto, o principio da isonomia abrange muito
mais do que a igualdade de géneros, envolve uma pers-
pectiva mais ampla.

O direito a igualdade é um dos direitos norteadores
de interpretacdo de qualquer sistema juridico. O primeiro
enfoque que foi dado a este direito foi o de direito civil,
enquadrando-o na primeira dimensao, no sentido de que a
todas as pessoas deveriam ser garantidos os mesmos direi-
tos e deveres. Trata-se de um aspecto relacionado a igual-
dade enquanto liberdade, tirando o homem do arbitrio dos
demais por meio da equiparacdo. Basicamente, estaria se
falando na igualdade perante a lei.

No entanto, com o passar dos tempos, se percebeu que
ndo bastava igualar todos os homens em direitos e deveres
para torna-los iguais, pois nem todos possuem as mesmas
condicbes de exercer estes direitos e deveres. Logo, nao
é suficiente garantir um direito a igualdade formal, mas
é preciso buscar progressivamente a igualdade material.
No sentido de igualdade material que aparece o direito a
igualdade num segundo momento, pretendendo-se do Es-
tado, tanto no momento de legislar quanto no de aplicar e
executar a lei, uma postura de promocgao de politicas go-
vernamentais voltadas a grupos vulneraveis.

Assim, o direito a igualdade possui dois sentidos nota-
veis: o de igualdade perante a lei, referindo-se a aplicacdo
uniforme da lei a todas as pessoas que vivem em socieda-
de; e o de igualdade material, correspondendo a necessi-
dade de discriminagbes positivas com relagao a grupos vul-
neraveis da sociedade, em contraponto a igualdade formal.

Acoes afirmativas

Neste sentido, desponta a tematica das ac¢bes afirmati-
vas,que sdo politicas publicas ou programas privados cria-
dos temporariamente e desenvolvidos com a finalidade de
reduzir as desigualdades decorrentes de discriminagdes ou
de uma hipossuficiéncia econdmica ou fisica, por meio da
concessdo de algum tipo de vantagem compensatéria de
tais condigoes.

Quem é contra as acdes afirmativas argumenta que,
em uma sociedade pluralista, a condicdo de membro de
um grupo especifico ndo pode ser usada como critério de
inclusdo ou exclusdo de beneficios. Ademais, afirma-se que
elas desprivilegiam o critério republicano do mérito (se-
gundo o qual o individuo deve alcancar determinado cargo
publico pela sua capacidade e esforco, e ndo por pertencer
a determinada categoria); fomentariam o racismo e o 6dio;
bem como ferem o principio da isonomia por causar uma
discriminacdo reversa.
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS SOBRE PIRINCiPIOS
BASICOS DE INFORMATICA:

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

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

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informagédo automatica”, ou seja, a utilizacdo de métodos e técni-
cas no tratamento automatico da informacao. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

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

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletronicos que atendem desde usuarios domeésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

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

: grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacoes;

. propicia a reducao de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizagdo basica de um sistema serad na forma de:

ENTRADA [ PROCESSAMENTO [—| SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.

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

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

Software, séo os programas que permitem o funcionamento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica do
computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacionais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

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

Importante mencionar que os softwares podem ser livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes caracte-
risticas:

e O usuario pode executar o software, para qualquer uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir cdpias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o programa e de tornar as modificagdes publicas de modo que a comuni-

dade inteira beneficie da melhoria.
@ NOVA 1
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Entre os principais sistemas operacionais pode-se destacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versées, o Ma-
cintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes o Ubuntuy,
o Linux Educacional, entre outras.

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

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo Google para funcionar em dispositivos méveis, como Smart-
phones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa pode ter acesso ao seu codigo-fonte e desenvolver aplicativos
(apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

3.Identificacdo e manipulacdo de arquivos

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

Arquivos — sdo registros digitais criados e salvos através de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos a
Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um arquivo.

Icones — sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos. As duas figuras mostradas
nos itens anteriores sédo icones. O primeiro representa uma pasta e o segundo, um arquivo criado no programa Excel.

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

Clicando com o botéao direito do mouse sobre um espaco vazio da area de trabalho, temos as seguintes opcdes, de
organizacao:

Exibir

Classificar por Morne
Atualizar Tamanho
Colar Tipo de item

Data de modificagdc

Colar atalho
Desfazer Copiar Ctrl+Z

Propriedades graficas...

Opgdes graficas
Movo

Resolugdco da tela

Gadgets

Personalizar

‘B E @

Figura 3: Organizar icones

-Nome: Organiza os icones por ordem alfabética de nomes, permanecendo inalterados os icones padrao da area de
trabalho.

-Tamanho: Organiza os icones pelo seu tamanho em bytes, permanecendo inalterados os icones padrdo da area de
trabalho.

-Tipo: Organiza os icones em grupos de tipos, por exemplo, todas as pastas ficardo ordenadas em sequéncia, depois
todos os arquivos, e assim por diante, permanecendo inalterados os icones padrdo da area de trabalho.

-Modificado em: Organiza os icones pela data da Ultima alteracdo, permanecendo inalterados os icones padrao da area
de trabalho.

-Organizar automaticamente: Ndo permite que os icones sejam colocados em qualquer lugar na area de trabalho.
Quando arrastados pelo usuario, ao soltar o botdo esquerdo, o icone voltara ao seu lugar padrao.

-Alinhar a grade: estabelece uma grade invisivel para alinhamento dos icones.

-Mostrar icones da area de trabalho: Oculta ou mostra os icones colocados na area de trabalho, inclusive os icones
padrédo, como Lixeira, Meu Computador e Meus Documentos.

-Bloquear itens da Web na area de trabalho: Bloquea recursos da Internet ou baixados em temas da web e usados na
area de trabalho.
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CONHECIMENTOS BASICOS DA FUNGAO

Assistente de Administra¢do e Servicos Publicos - Geral

CONHECIMENTOS BASICOS SOBRE A
ROTINA DO TRABALHO, COMPATIVEL COM A
FUNCAO;

-Digitar pareceres, memorandos, cartas, oficios, relatorios e outros itens de expediente administrativo.

-Revisar a redacao de ordens de servico, instrugdes, e outros.

-Realizar e conferir célculos de langcamentos, alteracdes de tributos, avaliacdo de iméveis e vantagens financeiras e
descontos determinados por lei.

-Realizar ou orientar orcamentos em materiais que podem ser adquiridos sem concorréncia.

-Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e outros suprimentos.

-Manter atualizados os registros de estoque.

-Utilizar planilhas eletronicas e outros programas especificos de automacao de suas tarefas.

-Digitar peticdes e outras informagdes processuais por solicitacdo dos Procuradores.

-Auxiliar no levantamento de legislacdo, processos e jurisprudéncias.

-Executar tarefas externas junto a Cartorios, Forum e cumprimento de precatérias.

-Requerer certiddes junto aos Cartorios.

-Atender os municipes e prestar informacdes sobre andamento de processos.

-Organizar e controlar ficharios dos processos judiciais de interesse da municipalidade.

-Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua Atividade

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO:
CARACTERISTICAS BASICAS DAS
ORGANIZACOES FORMAIS;

ADMINISTRACAO GERAL

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 satisfacdo financeira”.

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

A profissdo de Administrador é relativamente nova e foi requlamentada no Brasil em 9de setembrodel1965, data em que
se comemora o Dia do Administrador. Os primeiros administradores profissionais (administrador contratado, que ndo é o
dono do negdcio) 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”

1. FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO

Introducdo a Administracao

Administracdo - Objetivos, decis6es e recursos sao as palavras-chaves na definicdo do conceito de administracdo.
Administracdo é o processo de tomar e colocar em prética decisdes sobre objetivos e utilizagcdo de recursos.
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CONHECIMENTOS BASICOS DA FUNGAO

Assistente de Administracdo e Servicos Publicos - Geral

RE CURS0S
Pessoas, Inform agio e conhecim ento.
Espago, tempo, dinheiro, instalagdes.

DE CISOE S

OBJETIVOS . = ——————"— | Planejamento organizagio, execugio, direcio,
Resultados esperados do sistema controle.

Segundo CHIAVENATO, as variaveis que representa o desenvolvimento da TGA sdo: 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 e um conjunto de atividades dirigidas a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcan-
car 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 administracao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacdo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, direcao, e controle.

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

A administracdo tem uma série de caracteristicas entre elas: um circuito de atividades interligadas, busca de obten¢édo
de resultados, proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de planejamento,
organizagao, direcao e controle.

Para administrar nos mais variados niveis de organizacdo é necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés
grupos:

e Habilidades Técnicas: sdo habilidades que necessitam de conhecimento especializado e procedimentos especificos
e pode ser obtida através de instrugao.

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

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

Estrutura Formal e Informal

ESTRUTURA FORMAL

Deliberadamente planejada e formalmente representada, em alguns aspectos pelo seu organograma.
e Enfase a posicées em termos de autoridades e responsabilidades.

E estavel.

Esta sujeita a controle.

Esta na estrutura.

Lider formal.

E representada pelo organograma da empresa e seus aspectos basicos.

Reconhecida juridicamente de fato e de direito.

E estruturada e organizada.

: @ NOVA

CONCURSOS
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