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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 organizagao e classificacdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo sildbica, 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 néo deve ser confundido com a letra. Esta é a representacéo 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/ (Ié-se zé).

- As vezes, o0 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
12 3 4 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; danca: o

", n un ", 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 sdo 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, pé

- 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/ /d/, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

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

: Y
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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 so 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 séo 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 ndmero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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Digrafos Consonantais

Letras Fonemas Exemplos
lh /lhe/ telhado

nh /nhe/ marinheiro
ch /xe/ chave

rr /re/ (no interior da palavra) carro

ss /se/ (no interior da palavra) passo

qu /k/ (qu seguido de e e i) queijo, quiabo
gu /9/ ( gu seguido de e e i) guerra, guia
sc /se/ crescer

s¢ /se/ desco

Xc /se/ excecdo

Digrafos Vocalicos

Registram-se na representacdo das vogais nasais:

Fonemas Letras Exemplos
/a/ am tampa
an canto
/é/ em templo
en lenda
S/ im limpo
in lindo
o/ om tombo
on tonto
/a/ um chumbo
un corcunda

* Observagao: “gu” e "qu” sdo digrafos somente quando seguidos de “e” ou “i", representam os fonemas /g/ e /k/:
guitarra, aquilo. Nestes casos, a letra “u” ndo corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” repre-
senta um fonema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguica, aquifero...). Aqui, "gu” e "qu” ndo sdo digrafos. Também ndo ha
digrafos quando sao seguidos de “a” ou “0" (quase, averiguo) .

*+ Dica: Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso néo had digrafo! Veja outros exemplos: Aqua = /agua/ nés
pronunciamos a letra “u”, ou entdo teriamos /aga/. Temos, em “dgua’, 4 letras e 4 fonemas. Ja em guitarra = /gitara/ - ndo

o Y/

pronunciamos o “u’, entdo temos digrafo [alids, dois digrafos: “gu” e “rr"]. Portanto: 8 letras e 6 fonemas).
Difonos

Assim como existem duas letras que representam um sé fonema (os digrafos), existem letras que representam dois

fonemas. Sim! E o caso de “fixo", por exemplo, em que o “X" representa o fonema /ks/; tdxi e crucifixo também sdo exemplos
de difonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de difono.

Fontes de pesquisa:

http://www.soportugues.com.br/secoes/fono/fono1.php

SACCONI, Luiz Anténio. Nossa gramatica completa Sacconi. 302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geracao, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramdtica, redacdo / Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, Thereza Cochar Magalhaes. — 72ed. Reform. - S&do Paulo:
Saraiva, 2010.
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Questoes

1-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS - FAFIPA/2014) Em todas as palavras a seguir ha um
digrafo, EXCETO em

(A) prazo.

(B) cantor.

(C) trabalho.

(D) professor.

1-)

(A) prazo — “pr” é encontro consonantal

(B) cantor — “an” é digrafo

(C) trabalho — “tr" encontro consonantal / “lh" é digrafo

(D) professor — “pr” encontro consonantal q “ss” é di-
grafo

RESPOSTA: "A".

2-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS - FAFIPA/2014) Assinale a alternativa em que os itens
destacados possuem o mesmo fonema consonantal em to-
das as palavras da sequéncia.

(A) Externo — precisa — som — usuario.

(B) Gente — seguranca — adjunto — Japao.

(C) Chefe — caixas — deixo — exatamente.

(D) Cozinha — pesada — lesdo — exemplo.

2-) Coloquei entre barras (/ /) o fonema representado
pela letra destacada:

(A) Externo /s/ — precisa /s/ —som /s/ — usuario /z/

(B) Gente /j/ —seguranca /g/ —adjunto /j/ —Japdo /j/

(C) Chefe /x/ —caixas /x/ —deixo /x/ —exatamente
/z/

(D) cozinha /z/ —pesada /z/ —leséo /z/—exemplo /z/

RESPOSTA: “D".

3-) (CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/PI — CURSO DE
FORMAGCAO DE SOLDADOS - UESPI/2014) “Seja Sangue
Bom!” Na silaba final da palavra “sangue”, encontramos
duas letras representando um Unico fonema. Esse fenome-
no também esta presente em:

A) cartola.

B) problema.

C) guarana.

D) agua.

E) nascimento.

3-) Duas letras representando um Unico fonema = di-
grafo

A) cartola = ndo ha digrafo

B) problema = ndo ha digrafo

C) guarana = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

D) agua = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

E) nascimento = digrafo: sc

RESPOSTA: "E".

: Y
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( ESTRUTURA DAS PALAVRAS )

As palavras podem ser analisadas sob o ponto de vista
de sua estrutura significativa. Para isso, nos as dividimos
em seus menores elementos (partes) possuidores de sen-
tido. A palavra inexplicdvel, por exemplo, é constituida por
trés elementos significativos:

In = elemento indicador de negacéo

Explic — elemento que contém o significado basico da
palavra

Avel = elemento indicador de possibilidade

Estes elementos formadores da palavra recebem o
nome de morfemas. Através da unido das informacdes
contidas nos trés morfemas de inexplicdvel, pode-se en-
tender o significado pleno dessa palavra: “aquilo que ndo
tem possibilidade de ser explicado, que ndo é possivel tornar
claro”.

MORFEMAS = sdo as menores unidades significativas
que, reunidas, formam as palavras, dando-lhes sentido.

Classificacdo dos morfemas:

Radical, lexema ou semantema - é o elemento por-
tador de significado. E através do radical que podemos for-
mar outras palavras comuns a um grupo de palavras da
mesma familia. Exemplo: pequeno, pequenininho, pequenez.
O conjunto de palavras que se agrupam em torno de um
mesmo radical denomina-se familia de palavras.

Afixos — elementos que se juntam ao radical antes (os
prefixos) ou depois (sufixos) dele. Exemplo: beleza (sufi-
x0), prever (prefixo), infiel.

Desinéncias - Quando se conjuga o verbo amar, ob-
tém-se formas como amava, amavas, amava, amavamos,
amaveis, amavam. Estas modificacbes ocorrem a medida
que o verbo vai sendo flexionado em numero (singular e
plural) e pessoa (primeira, segunda ou terceira). Também
ocorrem se modificarmos o tempo e o modo do verbo
(amava, amara, amasse, por exemplo). Assim, podemos
concluir que existem morfemas que indicam as flexdes das
palavras. Estes morfemas sempre surgem no fim das pala-
vras variaveis e recebem o nome de desinéncias. Ha desi-
néncias nominais e desinéncias verbais.

« Desinéncias nominais: indicam o género e o nUmero
dos nomes. Para a indicacdo de género, o portugués cos-
tuma opor as desinéncias -o/-a: garoto/garota; menino/
menina. Para a indicacdo de numero, costuma-se utilizar
o morfema —s, que indica o plural em oposicdo a auséncia
de morfema, que indica o singular: garoto/garotos; garota/
garotas, menino/meninos; menina/meninas. No caso dos
nomes terminados em —r e —z, a desinéncia de plural assu-
me a forma -es: mar/mares; revolver/revolveres; cruz/cruzes.




/
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM
FRAGCOES.

\_ %

Nudmeros 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 nimeros naturais

N=1{012345,6,..}

- 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{1,23,45,6,...}

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

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

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

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisao
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do 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:

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

Subconjuntos do conjunto :

1)Conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero

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

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

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 niUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas peridédicas 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 fragdo, 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. aue trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =(,353535...
99 '

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 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.

: 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...
99%x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

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

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um nUmero 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 06 um nimero racional.

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

Exemplo: V8. V2_V4_ ) e 2 é um nUmero racional.

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

Exemplo: V7 . V7 V29 - 7 € um numero racional.

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

NOVA
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Fonte: www.estudokids.com.br

Representacao na reta
Conjunto dos numeros reais
[ | 1 1 [ [ | |

! L .
L 1 T T | Sl
4 3 (-2 4 0

-5/2 +3/4

#1 42 43| +4
+3.1416

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b
Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|a<x<b}

L

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e me-
nores que b.

a b
Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xER|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — niUmeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

-

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xERla<x<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores
que a e menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- numeros
reais menores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x ER|[x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — numeros
reais menores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x ER|x<b}

MATEMATICA
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Semirreta direita, fechada de origem a — nUmeros reais
maiores ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais
maiores que a.

d
Intervalo:]a,+ oof
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciagao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=222=8
Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
1°=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 € o proprio
numero.

31=3
4t =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par,
resulta em um nimero positivo.

(-2 = 4

(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente im-
par, resulta em um ndmero negativo.

(-2)°=-8
(-3)° = —27

5) Seosinal do expoente for negativo, devemos pas-
sar o sinal para positivo e inverter o nUmero que esta na
base.

1
y
2

1
y
4




6) Todavez que a base forigual a zero, ndo importa o
valor do expoente, o resultado sera igual a zero.

0*=10

0*=0

Propriedades

1) (@™.a" = a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de
mesma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24,23 = 243= 27
(222.2).(222)=222.2222=2"

B0 Q- e

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92 = 962 =94

b -0

3) (am" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e mul-
tiplica-se os expoentes.

Exemplos:

(52)% = 523 = 56

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores eleva-
dos a um expoente, podemos elevar cada um a esse mes-
mo expoente.

(4.3)%=4%32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente,
podemos elevar separados.

(15)2 B 152
7/ 72

Radiciacao
Radiciacdo é a operacdo inversa a potenciacdo

indice
rﬁ//
‘f? “radical

radicando

: Y
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Técnica de Célculo

A determinacao da raiz quadrada de um numero tor-
na-se mais facil quando o algarismo se encontra fatorado
em ndmeros primos. Veja:

642
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2¢

Como ¢ raiz quadrada a cada dois nUmeros iguais “ti-
ra-se” um e multiplica.

V64=222=8
Observe:

J35=(3.5) = 3157 2345

De modo geral, se
.
acR ,beR ,neN ,

entao:

{ab =4ailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto
indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz guadrada de fracdes ordinarias

1 1
2. (zj _2 2
3 13 LG
Observe: 3

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN,
e +

S
entao:

nl—

b b

NOVA

CONCURSOS



INFORMATICA BASICA

Prof. Ovidio Lopes da Cruz Netto

- Doutor em Engenharia Biomédica pela Universidade Mogi das Cruzes — UMC.

- Mestre em Engenharia Biomédica pela Universidade Mogi das Cruzes - UMC.

- P6s Graduado em Engenharia de Software pela Universidade Sao Judas Tadeu.

- P6s Graduado em Formacao de Docentes para o Ensino Superior pela Universidade Nove de Julho.
- Graduado em Engenharia da Computacao pela Universidade Mogi das Cruzes — UMC

4 N
CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATACAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

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-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informagéo 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 “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. 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 informagdes 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 eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos 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 intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibiliza¢cdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

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

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

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

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

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

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

e  Ousuério 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 copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificagbes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

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

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

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu coddigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

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

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos meméria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha

: Y
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cagao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcées dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
¢do inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Gteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendéario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuéario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendéario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.




INFORMATICA BASICA

Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial. Feito isso,
basta que vocé clique em Enviar Calendario por E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as informacGes que vao ser compartilhadas com quem vocé deseja,
de forma que o Outlook vai formular um calendéario de forma simples e detalhada de facil visualizacdo para quem vocé
deseja enviar uma mensagem.

Nos dias de hoje, praticamente todo mundo que trabalha dentro de uma empresa tem uma assinatura prépria para
deixar os comunicados enviados por e-mail com uma aparéncia mais profissional.

Dessa forma, é considerado um conhecimento basico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
tetdo pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um concurso publico.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteldo basico de informatica para a sua pre-
paracdo para concurso. Ao contrario do que muita gente pensa, a verdade é que todo o processo de criar uma assinatura é
bastante simples, de forma que perder pontos por conta dessa questdo em especifico é perder pontos a toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que vocé entre no menu Arquivo e busque pelo botédo de Op¢des.
L& vocé vai encontrar o botdo para E-mail e logo em seguida o botdo de Assinaturas, que é onde vocé deve clicar. Feito isso,
VOCé vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rapida e pratica sem maiores problemas.

No Outlook Express podemos preparar uma mensagem através do icone Criar e-mail, demonstrado na figura acima, ao
clicar nessa imagem aparecera a tela a seguir:

| = H = Sem titulo - Mensagem (HTML) T EH - O X
Aelyel MENSAGEM IMNSERIR ap CGES FORMATAR TEXTO REVISAO

EE LUJ Anexar Arquivo >

07 Anexar ftemn ~

Colar Nomes Marcas
. - [# Assinatura - -
Area de Transferén.. Texto Basico Incluir Zoom Aplicativos -~
Para...

Cc..
Enviar

Assunto

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no Outlook do destinatario da mensagem. Cam-
po obrigatorio.

Cc: deve ser digitado o endereco eletrénico ou o contato registrado no Outlook do destinatario que servira para ter
ciéncia desse e-mail.

Cco: Igual ao Cc, porém os destinatarios ficam ocultos.

Assunto: campo onde serd inserida uma breve descricdo, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o
conteido da mensagem. E um campo opcional, mas aconselhavel, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o
destinatario a ndo dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha onde sera digitada a mensagem.

A mensagem, apos digitada, pode passar pelas formata¢des existentes na barra de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbird é um cliente de email e noticias open-source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma
criadora do Mozilla Firefox).

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalagdo no computador do usuério, ja que
funciona como uma pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e
senha. Desta forma, o usuario ganha mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail estéa

instalado para acessar seu e-mail.
@ NOVA 3
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A popularizagdo da banda larga e dos servicos de e-mail com grande capacidade de armazenamento estd aumentan-
do a circulacdo de videos na Internet. O problema é que a profusdo de formatos de arquivos pode tornar a experiéncia
decepcionante.

A maioria deles depende de um Unico programa para rodar. Por exemplo, se a extensdo é MOV, vocé vai necessitar do
QuickTime, da Apple. Outros, além de um player de video, necessitam do “codec” apropriado. Acronimo de “COder/DECo-
der”, codec é uma espécie de complemento que descomprime - e comprime - o arquivo. E o caso do MPEG, que roda no
Windows Media Player, desde que o codec esteja atualizado - em geral, a instalagdo é automatica.

Com os trés players de multimidia mais populares - Windows Media Player, Real Player e Quicktime -, vocé dificilmente
encontrard problemas para rodar videos, tanto offline como por streaming (neste caso, o download e a exibicdo do video
sdo simultaneos, como na TV Terra).

Atualmente, devido a evolucdo da internet com os mais variados tipos de paginas pessoais e redes sociais, ha uma
grande demanda por programas para trabalhar com imagens. E, como sempre é esperado, em resposta a isso, também ha
no mercado uma ampla gama de ferramentas existentes que fazem algum tipo de tratamento ou conversdo de imagens.

Porém, muitos destes programas ndo sdo o que se pode chamar de simples e intuitivos, causando confusdo em seu
uso ou na manipulagdo dos recursos existentes. Caso 0 que vocé precise seja apenas um programa para visualizar imagens
e aplicar tratamentos e efeitos simples ou montar apresentagdes de slides, é sempre bom dar uma conferida em alguns
aplicativos mais leves e com recursos mais enxutos como os visualizadores de imagens.

Abaixo, segue uma selecdo de visualizadores, muitos deles trazendo os recursos mais simples, comuns e faceis de se
utilizar dos editores, para vocé que nao precisa de tantos recursos, mas ainda assim gosta de dar um tratamento especial
para as suas mais variadas imagens.

O Picasa estd com uma versdo cheia de inovagdes que faz dele um aplicativo completo para visualizacdo de fotos e
imagens. Além disso, ele possui diversas ferramentas Uteis para editar, organizar e gerenciar arquivos de imagem do com-
putador.

As ferramentas de edicdo possuem os métodos mais avancados para automatizar o processo de correcao de imagens.
No caso de olhos vermelhos, por exemplo, o programa consegue identificar e corrigir todos os olhos vermelhos da foto
automaticamente sem precisar selecionar um por um. Além disso, é possivel cortar, endireitar, adicionar textos, inserir efei-
tos, e muito mais.

Um dos grandes destaques do Picasa é sua poderosa biblioteca de imagens. Ele possui um sistema inteligente de ar-
mazenamento capaz de filtrar imagens que contenham apenas rostos. Assim vocé consegue visualizar apenas as fotos que
contém pessoas.

Depois de tudo organizado em seu computador, vocé pode escolher diversas opcdes para salvar e/ou compartilhar
suas fotos e imagens com amigos e parentes. Isso pode ser feito gravando um CD/DVD ou enviando via Web. O programa
possui integracdo com o PicasaWeb, o qual possibilita enviar um album inteiro pela internet em poucos segundos.

O IrfanView é um visualizador de imagem muito leve e com uma interface gréfica simples porém otimizada e facil
de utilizar, mesmo para quem nao tem familiaridade com este tipo de programa. Ele também dispde de alguns recursos
simples de editor. Com ele é possivel fazer opera¢gdes como copiar e deletar imagens até o efeito de remocéo de olhos ver-
melhos em fotos. O programa oferece alternativas para aplicar efeitos como texturas e alteracdo de cores em sua imagem
por meio de apenas um clique.

Além disso sempre é possivel a visualizacdo de imagens pelo préprio gerenciador do Windows.

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 sdo 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 botéo direito do mouse sobre um espago vazio da area de trabalho, temos as seguintes op¢des, de
organizacgao:

; @ NOVA

CONCURSOS



1. REGIMENTO INTERNO DA CAMI:\RA
MUNICIPAL DE GOIANIA (RESOLUCAO N°
026/1991).

RESOLUGAO N° 026, DE 19 DE DEZEMBRO DE 1991

(Consolidado e atualizado até a Resolucao n° 008, de 17-
11-2016)

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE GOIANIA

TiTULO |
DA CAMARA MUNICIPAL
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Camara é o 6rgdo Legislativo do Municipio e tem
sede propria, denominada Palacio Getulino Artiaga Lima, situada
a Avenida Goias, n. 2.001, Setor Norte Ferroviario. (Redagdo da
Resolucdo n° 007 de 21-09-2005, DOM - Diario Oficial do Mu-
nicipio n° 3.740 de 14-10-2005, p. 02).

§ 1° Na sede da Camara néo serdo realizados atos estranhos
as suas finalidades, exceto por deliberacdo do Plenario ou conces-
sdo da Mesa Diretora. (Renumerado de paragrafo tinico para
§ 1° pela Resolucao n° 007 de 21-09-2005, DOM n° 3.740 de
14-10-2005, p. 02).

§ 2° Havendo motivo relevante, ou de forca maior, a Camara
poderd, por deliberacdo da maioria dos Vereadores, reunir-se fora
da sua sede. (Acrescido pela Resolucdo n° 007 de 21-09-2005,
DOM n° 3.740 de 14-10-2005, p. 02).

Art. 2° A Camara tem funcgdes legislativas, atribuices para fis-
calizar o Poder Executivo e competéncia para organizar e praticar
os atos de sua administracdo interna.

Art. 3° O policiamento no recinto da Camara sera feito pelo
Servigo de Seguranga da Casa ou por integrantes de corporagado
civil ou militar, se requisitados para manutenc¢ao da ordem interna.

CAPITULO II
DA INSTALAGAO E POSSE

Art. 4° A Legislatura serd instalada, em sessdo solene, a ser
realizada as 15 (quinze) horas do dia 1° de janeiro do ano subse-
glente ao da eleicdo, presidida e secretariada pelos vereadores
mais votados dentre os presentes.

§ 1° Os vereadores eleitos, apds apresentarem os respectivos
diplomas expedidos pela Justica Eleitoral e suas declaragdes de
bens, que serdo transcritas em livro préprio, prestardo compro-
misso, fazendo acompanhamento a leitura feita pelo Presidente
nos seguintes termos: (Redagao da Resolucao n° 007 de 21-09-
2005, DOM - n° 3.740 de 14-10-2005, p. 03).

“PROMETO MANTER, DEFENDER E CUMPRIR A CONS-
TITUICAO DA REPUBLICA E A DO ESTADO; OBSERVAR AS
LEIS, PARTICULARMENTE A LEI ORGANICA DO MUNICiPIO
DE GOIANIA; PROMOVER O BEM COLETIVO E EXERCER
COM PATRIOTISMO, HONESTIDADE E ESPiRITO PUBLICO O
MANDATO QUE ME FOI CONFERIDO".
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§ 2° O compromisso se completa com a assinatura no Livro
de Termo de Posse; seguindo-se a reunido para o fim especifico
da eleicdo da Mesa, observando-se, no que couber, o disposto
nos artigos 7° e 8°, deste Regimento.

§ 3° Se a eleicdo da Mesa ndo puder efetivar-se, por qual-
quer motivo, na sessao de instalacdo, esta serd automaticamen-
te prorrogada até que seja realizada a eleicdo.

TiTULO 1l
DOS ORGAOS DA CAMARA
CAPITULO |
DA MESA
Secao |
Composicao da Mesa

Art. 5° A Mesa se compde do Presidente, Vice-Presidente,
Segundo Vice-Presidente, Primeiro, Segundo, Terceiro e Quarto
Secretarios e tem competéncia para dirigir, executar e discipli-
nar os trabalhos legislativos e administrativos da Camara. (Re-
dacdo da Resolucdo n° 10 de 22-12- 2008, DOM - n° 4.521
de 29-12-2008, p. 29).

Art. 6° A Mesa da Camara Municipal reunir-se-4 quando
convocada pela metade e mais um de seus membros e, com os
demais vereadores, quando convocada pela maioria absoluta
dos vereadores.

Paragrafo Unico - O requerimento de convocagdo de que
trata este artigo sera escrito e encaminhado ao Presidente, em
Plenario, ou ao Gabinete da Presidéncia.

Secao ll
Da eleicao da Mesa

Art. 7° A eleicdo para renovacdo da Mesa sera realizada
em Sessdo Especial, imediatamente apds o término da Ultima
Sessdo Ordinaria da Segunda Sessdo Legislativa de cada Le-
gislatura, com a presenca da maioria absoluta dos Vereadores.
(Alterado pela Resolugdao n° 007 de 21-09-2005, DOM - n°
3.740 de 14-10-2005, pag 03).

Art. 8° Procede-se a eleicdo da Mesa ou o preenchimento
de qualquer vaga, em votacdo nominal, obedecidas as seguin-
tes formalidades:

I - 0 Presidente, em exercicio, designard uma comissao
de vereadores, pertencentes as diferentes bancadas, para pro-
ceder a fiscalizacdo e apuracao;

Il - os postulantes terdo |15 (quinze) minutos para apre-
sentarem a Mesa o pedido, por escrito, do registro de suas can-
didaturas, sendo vedado disputar mais de um cargo;

Il - os vereadores votardo a medida que forem nominal-
mente chamados;

IV - serd considerado eleito o candidato, a qualquer dos
cargos da Mesa, que obtiver a maioria dos votos;

V - se nenhum candidato obtiver a maioria dos votos,
sera realizada nova votacdo, com os dois candidatos mais vo-
tados, considerando eleito o candidato que alcangar, entdo, o
maior nimero de votos;

VI - sera realizada nova votacdo quando ocorrer empa-
te na segunda votacao; persistindo o empate, seré considerado
eleito o Vereador mais idoso;




VIl - proclamados os resultados na sessdo de instalacao,
os eleitos serdo considerados automaticamente empossados;
quando da renovacdo a posse se dard no primeiro dia Util do
ano subsequente.

§ 1° E permitida a reconduco de membro da Mesa para o
mesmo cargo, na eleicdo subseqlente, na mesma legislatura.

§ 2° No caso de vaga na Mesa, a Camara elegera o substi-
tuto dentro de 15 (quinze) dias.

Secao Il
Das Atribuic6es da Mesa

Art. 9° A Mesa compete, dentre outras atribuicdes estabe-
lecidas em lei e neste Regimento, a direcdo dos trabalhos legis-
lativos e dos servicos administrativos da Camara, especialmente:

| - No Setor Legislativo:

a) convocar sessdes extraordinarias;

b) propor privativamente a Camara:

1) Projetos que disponham sobre criacdo, transformacdo
ou extingdo dos cargos, empregos e fun¢des de seus servigos e
fixagdo da respectiva remuneragao;

2) Projeto de Lei sobre a remuneragdo do Prefeito e Vice-
-Prefeito;

3) Projeto de Lei que disponha sobre a remuneracgao dos
vereadores;

c) tomar as providéncias necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos.

I - No Setor Administrativo:

a) superintender os servicos administrativos da Camara e
elaborar seu regulamento;

b) nomear, promover, comissionar, conceder gratificacdo
e licenca, por em disponibilidade, exonerar, demitir, aposentar e
punir servidores da Camara Municipal, nos termos da Lei;

1) Fica vetada a realizagdo de concurso publico pela
Camara Municipal de Goiania em ano de eleicdes municipais.
(Acrescido pela Resolugédo n° 005 de 30-10-2008, DOM n° 4.505
de 03-12-2008, p. 30).

b) determinar abertura de sindicancia e inquéritos admi-
nistrativos.

Secao IV
Da Rentncia e da Destituicao da Mesa

Art. 10 - A renUncia do Vereador ao cargo que ocupa na
Mesa dar-se-a por oficio a ela dirigido. (Redagao da Resolucao
n° 008 de 18-08-2012, DOM n° 5.445 de 03-10-2012, p. 15).

Art. 11. Os membros da Mesa sdo passiveis de destituicao,
desde que exorbitem das atribui¢bes a eles conferidas por este
Regimento ou delas se omitam, mediante Resolu¢do aprovada
por maioria absoluta dos membros da Camara, em votacdo no-
minal, assegurando o direito de ampla defesa.

Art. 12 O processo de destituicdo tera inicio por repre-
sentagdo, subscrita por um dos membros da Céamara, lida em
Plenario pelo seu autor em qualquer fase da sessdo, com am-
pla e circunstanciada fundamentacdo sobre as irregularidades
imputadas.

§ 1° - Oferecida a representacdo, nos termos deste artigo e
recebida pelo Plenério, serd ela encaminhada a Comisséo pro-
cessante.
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§ 2° - A Comissdo processante sera constituida de trés ve-
readores, sorteados dentre os desimpedidos, e reunir-se-a nas
48 (quarenta e oito) horas seguintes, sob a Presidéncia do Ve-
reador eleito pelos respectivos membros.

§ 3° - Instalada a Comissdo processante, o acusado, dentro
de 03 (trés) dias, sera notificado, devendo apresentar, no prazo
de 10 (dez) dias, por escrito, defesa prévia.

§ 4° - Findo o prazo estabelecido no paragrafo anterior, a
Comissdo processante, de posse ou ndo da defesa prévia, pro-
cederd as diligéncias que entender necessarias, emitindo, ao
final, seu parecer.

§ 5° - O acusado, ou seu representante, poderad acompa-
nhar todos os atos e diligéncias da Comissao processante.

§ 6° - No prazo maximo e improrrogavel de 30 (trinta) dias,
a contar da instalacdo, a Comissdo processante devera emitir
parecer, o qual poderd concluir pela improcedéncia das acusa-
¢Bes, se julga-las infundadas, ou em caso contrario, por Projeto
de Resolugdo, sugerindo a destituicdo do acusado.

Secao V
Do Presidente

Art. 13 - O Presidente é o representante legal da Camara
nas suas relagdes internas e externas, cabendo-lhe, juntamente
com a Mesa, coordenar as funcbes administrativas e diretivas
das atividades da Camara, bem como interpretar e fazer cumprir
este Regimento.

Paragrafo tnico - Quando o Presidente se omitir ou exor-
bitar das funcdes que lhe sdo atribuidas neste Regimento, qual-
quer Vereador podera reclamar sobre o fato, cabendo-lhe re-
curso do ato ao Plenério.

Art. 14 - Sdo atribui¢des do Presidente, além das que estdo
expressas neste Regimento ou decorram da natureza de suas
funcdes e prerrogativas:

I - Quanto as sessdes:

a) anunciar a convocacgao das sessoes, nos termos deste
Regimento;

b)  abrir, presidir, suspender e encerrar as sessoes;

¢) passar a Presidéncia a outro Vereador, bem como con-
vidar qualquer deles para secretaria- lo, na auséncia de mem-
bros da Mesa;

d) manter a ordem dos trabalhos, interpretar e fazer
cumprir o Regimento Interno;

e) mandar proceder a chamada e a leitura dos papéis e
proposicoes;

f)  transmitir ao Plenério, a qualquer momento, as comu-
nicagdes que julgar convenientes;

g) conceder ou negar a palavra aos vereadores, nos ter-
mos regimentais;

h) interromper o orador que se desviar da questdo em
debate ou falar o sem respeito devido a Camara ou a qualquer
de seus membros, advertindo-o, chamando-o a ordem e, em
caso de insisténcia, cassando-lhe a palavra, podendo, ainda,
suspender ou encerrar a sessdo, quando ndo atendido e as cir-
cunstancias o exigirem;

i)  chamar a aten¢do do orador, quando se esgotar o
tempo a que tem direito

j)  anunciar a Ordem do Dia e submeter a discussdo e
votacdo a matéria dela constante;

k)  anunciar o resultado das votacoes;




[)  determinar, nos termos regimentais, de oficio ou a requeri-
mento de qualquer Vereador, que se proceda a verificagdo de presenca;

m) anotar, em cada documento, a decisdo do Plenario;

n) resolver qualquer questdo de Ordem e, quando omis-
so o Regimento, estabelecer precedentes regimentais, que serdo
anotados para solucdo de casos analogos;

0) organizar a Ordem do Dia, atendendo aos preceitos
legais e regimentais:

p) anunciar o término das sessdes, convocando, antes, a
sessdo seguinte.

Il - Quanto as proposicoes:

a) receber as proposicdes apresentadas;

b) distribuir proposi¢oes, processos e documentos as Co-
missoes;

¢) determinar, a requerimento do autor, a retirada de pro-
posicoes, nos termos regimentais;

d) declarar prejudicada a proposicao, em face da rejeicao,
aprovacao ou proposicdo idéntica a outra que ja esteja em tra-
mitagdo e disponha de matéria de igual teor, a qual ainda que
redigida de forma diferente, resulte em iguais conseqléncias.
No caso de se verificar a existéncia de proposi¢des semelhantes,
que detenha forma e consequéncias diversas, embora aborde
assunto especificamente tratado em outra proposicao, o Presi-
dente determinara o sobrestamento dos feitos, na condicdo em
gue se encontrarem e os encaminhara a Comissdo de Constitui-
¢do, Justica e Redacao, para andlise e providéncias descritas no
art. 25, § 4°, | e Il deste Regimento, recebendo em seguida os
autos para decisdo; (Redacdo alterada pela Resolucdo n° 006 de
06-08-2015, DOM 6.146 DE 18-08-2015, PAG. 52).

e) devolver ao autor, quando ndo atendidas as formali-
dades regimentais, proposicdo em que se pretenda o reexame
de matéria anteriormente rejeitada ou vetada, e cujo veto tenha
sido mantido;

f)  recusar substitutivos que ndo sejam pertinentes a pro-
posicdo inicial;

g) determinar o desarquivamento de proposicdo, nos ter-
mos regimentais;

h) retirar da pauta da Ordem do Dia proposicdo em desa-
cordo com as exigéncias regimentais;

i) despachar requerimentos verbais ou escritos, proces-
sos e demais papéis submetidos a sua apreciacdo;

j)  observar e fazer observar os prazos regimentais;

k)  solicitar informagGes e colaboragbes técnicas para es-
tudos de matéria sujeitas a apreciacdo da Camara, quando re-
querido pelas Comissdes;

I)  devolver proposicao que contenha expressdes anti-re-
gimentais;

m) determinar a entrega obrigatéria de copias de projetos
de lei a todos os vereadores em exercicio;

n) avocar projetos quando vencido o prazo regimental da
sua tramitacao;

0) determinar a reconstituicdo de projetos.

a) (Revogado pela Resolucdo n® 008 de 03-09-2013,
DOM n° 5676 de 13-09-2013.)

I - Quanto as Comissdes:

a) designar os membros das Comissées Temporarias, nos
termos regimentais;

b) designar substitutos para os membros das Comissoes
em caso de vaga, licencas ou impedimentos ocasionais, obser-
vada a indicacdo partidaria.
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Il - Quanto as reunides da Mesa:

a) convocar e presidir as reunides da Mesa;

b) tomar parte nas discussdes e delibera¢des, com direito
a voto e assinar os respectivos atos e decisdes;

¢) encaminhar as decisdes da Mesa, cuja execugdo nao for
atribuida a outro de seus membros.

Il - Quanto as publica¢des:

a) determinar a publicacdo dos atos da Camara, da maté-
ria de Expediente e da Ordem do Dig;

b) nado permitir a publicacdo de expressdes e conceitos
ofensivos ao decoro da Camara;

C) autorizar, por meio da Assessoria de Imprensa, a publi-
cacdo de informagdes, notas e documentos que digam respeito
as atividades da Camara.

IV - Quanto as atividades e relacdes externas da Camara:

a) manter, em nome da Camara, todos os contatos de di-
reito com o Prefeito e demais autoridades;

b) agirjudicialmente, em nome da Camarg;

¢) zelar pelo prestigio da Camara e pelos direitos, garan-
tias e respeito devido aos seus membros.

Art. 15. Compete, ainda, ao Presidente:

I - dar posse aos Suplentes;

I - declarar a extingdo do mandato de Vereador, apds
procedimento legal proprio;

Il - exercer a Chefia do Executivo Municipal, nos casos
previstos em lei; IV - executar as deliberagdes do Plenério;

V - promulgar as resolu¢des e decretos legislativos, bem
como as leis com sancdo técita; VI - manter correspondéncia ofi-
cial da Camara nos assuntos que lhe sdo afetos;

VIl - rubricar os livros destinados aos servicos da Camara,
podendo designar funcionérios para tal fim;
VIl - autorizar a despesa da Camara e o seu pagamento,

dentro dos limites do orcamento, observando as disposi¢des le-
gais e requisitando da Prefeitura o respectivo numerario, e apli-
cando as disponibilidades financeiras no mercado de capitais;

IX - dar andamento legal aos recursos interpostos contra
seus atos, de modo a garantir o direito das partes;

X - providenciar a expedicdo, no prazo de 20 (vinte) dias
Uteis, das certiddes que Ihe forem solicitadas, bem como atender
as requisi¢des judiciais;

Xl - despachar toda matéria do Expediente;

Xl - dar conhecimento a Camara, na Ultima sessdo ordina-
ria de cada ano, da resenha dos trabalhos realizados durante a
sessdo legislativa.

§ 1° - O Presidente podera delegar ao Vice-Presidente e 1°
Secretario competéncia que lhe seja propria.

§ 2° - Para tomar parte em qualquer discussdo, o Presidente
dos trabalhos devera afastar-se da Presidéncia.

Art. 16. Para ausentar-se do Municipio por mais de 15 (quinze) dias,
o Presidente deverd, necessariamente, licenciar-se, na forma regimental.

Paragrafo tnico - Nos periodos de recessos da Camara, a
licenga do Presidente se efetivard mediante comunicagdo escrita
ao seu substituto legal.

Art. 17. O Presidente somente podera votar:

I - quando a matéria exigir para sua aprovacao o voto
favoravel de 2/3 (dois tercos) dos membros da Camaras, excetua-
das as votagoes simbdlicas.

Il - para desempatar qualquer votacdo no Plenario.

Paragrafo Unico - Serd computada para efeito de quorum
a presenca do Presidente, no Plenério.




Secao VI
Do Vice-Presidente

Art. 18. O Vice-Presidente e o Segundo Vice-Presidente sao,
pela ordem, os substitutos do presidente em suas faltas, ausén-
cias, impedimentos ou licenca, ficando nas Ultimas hipoteses, e
também pela ordem, investido na plenitude das respectivas fun-
cBes. (Renumerado de Paragrafo Unico para Art. 18 pela Re-
solucao n° 007 de 21-09-2005, DOM n° 3.740 de 14-10-2005,
pag 03 e posteriormente alterado

pela Resolucao n° 010 de 22/12/2008, DOM 4.521 DE 29-
12-2008, PAG. 29).

Paragrafo Unico — Compete ainda ao Vice-Presidente o desem-
penho das fun¢des de Corregedor da Camara. (Redacao da Resolu-
¢ao n° 007 de 21-09-2005, DOM n° 3.740 de 14-10-2005, pag 03).

Secao VI
Dos Secretarios

Art. 19. Compete ao 1° Secretario:

| - constatar a presenca dos vereadores ao abrir a sessao,
confrontando-a com o Livro de Presenca;

I -fazerachamada dos vereadores nas ocasides determi-

nadas pelo Presidente; Il - ler a ata e o Expediente;
IV -fazer ainscricdo dos oradores;
V - superintender a redacdo da ata, assinando-a junta-

mente com o Presidente e o 2° Secretario;

VI - redigir e transcrever as atas das sessdes secretas;

VIl -assinar com o Presidente e 0 2° Secretario os atos da Mesa;

VIl - auxiliar a Presidéncia na inspecdo dos servicos ad-
ministrativos da Camara Municipal, supervisionar os servicos da
Secretaria e, junto com os demais membros da Mesa Diretora,
manter a observancia dos preceitos regimentais;

IX - assinar e despachar matérias do Expediente que lhe
forem distribuidas pelo Presidente.

Art. 20. Compete ao 2° Secretario auxiliar o 1° Secretario no
desempenho de suas atribuicdes, quando da realizagdo das ses-
sdes plenarias, bem como substitui-lo na sua auséncia, licenca ou
impedimento.

Paragrafo unico - O 3° e 4° Secretérios terdo competéncia
para substituir, nas auséncias e impedimentos, o 1° e 2° Secreta-
rios.

CAPITULO Il
DAS COMISSOES
Secao |
Disposicoes Preliminares

Art. 21. As Comissdes da Camara serao:

| - Permanentes, as que subsistem através da Legislatura;

II- Temporarias, as que sdo constituidas com finalidades es-
peciais.

Art. 22. Assegurar-se-a nas Comissoes, tanto quanto possivel, a
representacdo proporcional dos partidos que participam da Camara.

Paragrafo Unico - Poderdo participar dos trabalhos das Co-
missdes, devidamente credenciados, com direito a voz e sem di-
reito a voto, técnicos de reconhecida competéncia ou represen-
tantes de entidades idoneas que tenham legitimo interesse no es-
clarecimento da matéria submetida a apreciagdo das Comissoes.
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Secao ll
Das Comissoes Permanentes

Art. 23. As Comissdes permanentes sdo constituidas para o
mandato de 2 (dois) anos, serdo aprovadas na mesma sessao espe-
cial que eleger os membros da mesa Diretora, e tém por objetivo
estudar e emitir parecer sobre os assuntos submetidos a seu exame.
(Alterado pela Resolucdo n° 012 de 09- 12-2010, DOM n° 5.008
de 22-12-2010, p. 14).

Paragrafo Unico. Como forma de possibilitar & comissées per-
manentes a realizacdo de seu objetivo, a elas cabe: (Acrescido pela Re-
solucao n® 017 de 28-12-2012, DOM n° 5.514 de 18-01-2013, p. 15).

I —discutir e votar projeto de lei que dispensar, na forma
do regimento, a competéncia do Plenario, salvo se houver recurso na
forma prevista neste Regimento; (Acrescido pela Resolugiao n° 017
de 28-12-2012, DOM n° 5.514 de 18-01-2013, p. 15).

II — realizar audiéncias publicas; (Acrescido pela Resolu-
¢ao n° 017 de 28-12-2012, DOM n° 5.514 de 18-01-2013, p. 15).
III — convocar Secretarios do Municipio para prestar

informacdes; (Acrescido pela Resolucao n° 017 de 28-12-2012,
DOM n° 5.514 de 18-01-2013, p. 15).

v — receber peti¢des, reclamagdes, representacdes ou
queixas de qualquer pessoa contra atos ou omissdes das autoridades
ou entidades publicas; (Acrescido pela Resolucao n° 017 de 28-12-
2012, DOM n° 5.514 de 18-01-2013, p. 15).

A - solicitar depoimento de qualquer autoridade ou ci-
daddo; (Acrescido pela Resolugido n° 017 de 28-12-2012, DOM n°
5.514 de 18-01-2013, p. 15).

VI — apreciar programas de obras, planos municipais e
setoriais de desenvolvimento e sobre eles emitir parecer. (Acrescido
pela Resolucao n° 017 de 28-12-2012, DOM n° 5.514 de 18-01-
2013, p. 15).

Art. 24. As Comisses permanentes sdo 18 (dezoito), sendo a
Comissao Mista composta de 16 (dezesseis) membros e as demais
de 7 (sete), com as seguintes denominacdes: (Alterado pela Resolu-
¢ao n° 009 de 19-08-2015, DOM n° 6.157 de 02-09-2015, p. 98).

I-  Constituicao, Justica e Redacao;

II-  Finangas, Orcamento e Economia;

- Obras e Patrimoénio;

IV-  Educacdo e Cultura, Ciéncia e Tecnologia;

V- Salde e Assisténcia Social;

VI-  Lazer, Esporte e Turismo; (Redacgo alterada pela Resolucao
n° 003 de 25-07-2007, DOM n° 4.122 de 17-05-2007).

VII- Trabalho e Servidores Publicos;

VIII- Direitos da Crianca, do Adolescente; (Redacdo alterada
pela Resolucgo n° 10 de 18-08-2012, DOM n° 5.445 de 03-10-2012,
p. 16).

IX- Direitos Humanos e Cidadania;

X- Habitacdo, Urbanismo e Ordenamento Urbano;

Xl-  Da Legislagdo Participativa; (Incluida pela Resolugdo n°004
de 07-06-05, DOM n° 3.664 de 24- 06-05, pag. 12)

Xll- Direitos do Consumidor,

Xlll- Empreendedorismo, Desenvolvimento Econdmico e So-
cial; (Redagao alterada pela resolucdo n® 011 de 16-12-2013, DOM n°®
5997 de 07-01-2015, pag 67).

XIV- Meio Ambiente; (Incluido pela Resolucdo n° 003 de 25-04-
2007, DOM n° 4.122 de 17-05-07, pag. 08).

XV- Direitos dos Idosos; (Incluido pela Resolugdo n°10 de
18-08-2012, DOM n° 5.445 de 03-10-2012, p. 16).
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1. NOCOES DE ADMINISTRAGCAO
GERAL: CONCEITOS, IMPORTANCIA, AS
VARIAVEIS BASICAS DA TGA, NiVEIS DE

DMINISTRAGCAO E HABILIDADES TECNICAS,
HUMANAS E CONCEITUAIS.

A Administracdo, de acordo com definicdo do Houaiss, é o “conjunto de normas e fungdes 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 satisfagdo 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 9 de setembro de 1965, data em
que se comemora o Dia do Administrador. Os primeiros administradores profissionais (administrador contratado, que nao
é o dono do negdcio) foram os que geriram as companhias de navegacdo inglesas a partir do século XVII.

Segundo Jonh W. Riegel,

“O éxito do desenvolvimento de executivos em uma empresa é resultado, em grande parte, da atuacéo 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”

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO

Administracdo - Objetivos, decis6es e recursos sido as palavras-chaves na definicdo do conceito de administracao.
Administracdo é o processo de tomar e colocar em pratica decisGes sobre objetivos e utilizacdo de recursos.

RECURSO0S
Peszsoas, Informacio e conhecimento.
Espago, tempo, dinheiro, instalagtes.

OBJETIVOS DECISOES
Resultados esperados do sistema ﬁ} Planejamento, organizagdo, execucio, diregdo,
controle.

Segundo CHIAVENATO, as variaveis que representa o desenvolvimento da TGA s3o: tarefas, estrutura, pessoas, ambien-
te, tecnologia e competitividade.
Na ocorréncia de novas situagoes as teorias administrativas se adaptam a fim de continuarem aplicaveis.

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

"Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar
um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracao vai muito além de apenas “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 organizacdo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizac¢ao, direcao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagao

bem como de seus membros.
@ NovA 1
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Montana e Charnov

A administragdo tem uma série de caracteristicas, entre elas: um circuito de atividades interligadas, busca de obtencédo
de resultados, proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de planejamento,
organizacdo, direcdo e controle.

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

- Habilidades Técnicas: sao habilidades que necessitam de conhecimento especializado e procedimentos especificos e
podem ser obtidas através de instrucao.

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

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

Processo Organizacional
PLANEJAR

E a funcdo administrativa em que se estima os meios que possibilitardo realizar os objetivos (prever), a fim de poder
tomar decisdes acertadas, com antecipagdo, de modo que sejam evitados entraves ou interrupgdes nos processos organi-
zacionais.

E também uma forma de se evitar a improvisacao.

Nesta funcdo, o gerente especifica e seleciona os objetivos a serem alcancados e como fazer para alcanca-los.

Exemplos: o chefe de secdo dimensiona os recursos necessarios (materiais, humanos, etc.), em face dos objetivos e
metas a serem atingidos; a montagem de um plano de acdo para recuperacdo de uma area avariada.

Planejamento: funciona como a primeira fungcdo administradora, pois serve de base para as demais.

- E uma reflexdo que antecede a acao;

- E um processo permanente e continuo;

- E sempre voltado para o futuro;

- E uma relagdo entre as coisas a serem feitas e o tempo disponivel para tanto;

- E mais uma questdo de comportamento e atitude da administracdo do que propriamente um elenco de planos e
programas de acao;

- E a busca da racionalidade nas tomadas de decisdes;

- E um curso de acao escolhido entre vérias alternativas de caminhos potenciais;

- E interativo, pois pressupde avancos e recuos, alteracdes e modificacdes em funcdo de eventos novos ocorridos no
ambiente externo e interno da empresa.

- O planejamento é um processo essencialmente participativo, e todos os funcionarios que sdo objetos do processo
devem participar.

- Para realizar o planejamento, a empresa deve saber onde estad agora (presente) e onde pretende chegar (futuro).

- Para isso, deve dividir o planejamento em sete fases sequenciais, como veremos abaixo.

: @ NOVA
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Ambiente
Externo:
Oportuni-
dades e
Ameacas

Declaracdo
de Missdo e

Visdo Ambiente
Interno:

Situagdo
Atual

Metas e
Objetivos

: Estratégia

Forcas e
Fraguezas

Feedback e
Controle

1. Definir: visdao e missdao do negdcio

Visao
E a direcdo em que a empresa pretende seguir, ou ainda, um quadro do que a empresa deseja ser. Deve refletir as as-
piracdes da empresa e suas crencas.

Férmula base para defini¢do da visdo:
Verbo em perspectiva futura + objetivos desafiadores + até quando.

Missdo
A declaragdo de missao da empresa deve refletir a razdo de ser da empresa, qual o seu propdsito e o que a empresa faz.

Férmula base para defini¢cdo da Missdo:
Fazer o qué + Para quem (qual o publico?) + De que forma.

2. Analisar o ambiente externo

Uma vez declarada a visdo e missao da empresa, seus dirigentes devem conhecer as partes do ambiente que precisam
monitorar para atingir suas metas. E preciso analisar as forcas macroambientais (demogréficas, econdmicas, tecnoldgicas,
politicas, legais, sociais e culturais) e os atores microambientais (consumidores, concorrentes, canais de distribuicdo, forne-
cedores) que afetam sua habilidade de obter lucro.

Oportunidades
Um importante propodsito da analise ambiental é identificar novas oportunidades de marketing e mercado.

Ameacas
Ameaca ambiental é um desafio decorrente de uma tendéncia desfavoravel que levaria a deterioracdo das vendas ou lucro.

3. Analisar o ambiente interno
Vocé saberia dizer quais sdo as qualidades e o que pode ou deve ser melhorado na sua empresa? Esses sdo os pontos
fortes/forcas e fracos/fraquezas do seu negocio.

4. Analisar a situacao atual

Depois de identificados os pontos fortes e pontos fracos e analisadas as oportunidades e ameacas, pode-se obter a
matriz FOFA (forca ou fortalezas, oportunidades, fraquezas e ameacas) ou SWOT (strengths, weaknesses, opportunities e
threats). Inclua os pontos fortes e fracos de sua empresa, juntamente com as oportunidades e ameacas do setor, em cada

uma das quatro caixas:
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Forgas ' Oportunidades é

Que oportunidades tem disponiveis?
Que tendéncias/novidades pode
vocé aproveitar?

Como pode transformar as suas
forcas em oportunidades?

O que é que faz bem?

Que recursos Unicos pode aproveitar?
O que é que os outros véem como
suas forgas?

Fraquezas @

O que é que pode melhorar? Que amegas podem prejudica-lo?
Onde é que tem menos recursos que O que € que a sua competi¢do anda
0s outros? a fazer?

O que é que 0s outros véem como as As suas fraquezas expdem-no a que
suas provaveis fraquezas? possiveis ameacas?

A andlise FOFA fornece uma orientagdo estratégica util.

5. Definir objetivos e Metas

Sao elementos que identificam de forma clara e precisa o que a empresa deseja e pretende alcancar. A partir dos obje-
tivos e de todos os dados levantados acima, sdo definidas as metas.

As Metas existem para monitorar o progresso da empresa. Para cada meta existe normalmente um plano operacional,
que é o conjunto de acOes necessarias para atingi-la; Toda meta, ao ser definida, deve conter a unidade de medida e onde
se pretende chegar.

6. Formular e Implementar a estratégia

Até aqui, vocé definiu a missdo e visdo do seu negdcio e definiu metas e objetivos visando atender sua missdo em
direcdo a visdo declarada. Agora, é necessario definir um plano para se atingir as metas estabelecidas, ou seja, a empresa
precisa de uma formulacdo de estratégias para serem implantadas.

Apds o desenvolvimento das principais estratégias da empresa, deve-se adotar programas de apoio detalhados com
responsaveis, areas envolvidas, recursos e prazos definidos.

7. Gerar Feedback e Controlar

A medida que implementa sua estratégia, a empresa precisa rastrear os resultados e monitorar os novos desenvol-
vimentos nos ambientes interno e externo. Alguns ambientes mantém-se estaveis de um ano para outro. O ideal é estar
sempre atento a realizacdo das metas e estratégias, para que sua empresa possa melhorar a cada dia.

Principios aplicados ao planejamento

I- Principio da definicdo dos objetivos (devem ser tracados com clareza, precisao).
[I-Principio da flexibilidade do planejamento (podera e devera ser alterado sempre que necessario e possivel).

Com esta primeira fungdo montaremos o plano tedrico, completando assim o ciclo de planejamento: Estabelecer obje-
tivos, tomar decisdes e elaborar planos.

ORGANIZAR
E a funcdo administrativa que visa dispor adequadamente os diferentes elementos (materiais, humanos, processos,
etc.) que compdem (ou vierem a compor) a organiza¢do, como objetivo de aumentar a sua eficiéncia, eficacia e efetividade.

i @ NOVA
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/
FORMAGCAO ECONOMICA DE GOIAS:

A MINERAGCAO NO SECULO XVIil, A
AGROPECUARIA NOS SECULOS XIX E XX, A
ESTRADA DE FERRO E A MODERNIZAGCAO DA
ECONOMIA GOIANA, AS TRANSFORMAGOES
ECONOMICAS COM A CONSTRUGAO DE
GOIANIA E BRASILIA, INDUSTRIALIZAGAO,

INFRAESTRUTURA E PLANEJAMENTO. )

A Economia do Ouro no Brasil

O elemento que legitimava as a¢des de controle politi-
co e econdmico da metrépole sobre a coldnia era o Pacto
Colonial, este tornava a segunda uma extensdo da primeira
e por isso nela vigoravam todos os mandos e desmandos
do soberano, inclusive havia grande esforco da metrépo-
le no sentido de reprimir a dedicacéo a outras atividades
que ndo fossem a extracdo aurifera, tais como agricultura
e pecuaria, que inicialmente existiam estritamente para a
subsisténcia. A explicacdo para tal intransigéncia era sim-
ples: aumentar a arrecadacao pela elevagdo da extragao.

A metrépole Portuguesa em contrapartida cabia ape-
nas o bonus de receber os tributos respaldados pelo pac-
to colonial e direcionar uma parte para manutencdo dos
luxos da coroa e do clero e outra, uma boa parte desse
numerario, era canalizada para a Inglaterra com quem a
metropole mantinha alguns tratados comerciais que ser-
viam apenas para canalizar o ouro para o sistema finan-
ceiro inglés.

Um dos fatores que contribuiu para o sucesso da em-
presa mineradora foi sem nenhuma sombra de duvidas o
trabalho compulsério dos escravos indigenas e africanos,
expostos a condicdes de degradacdo, tais como: grande
periodo de exposicdo ao sol, manutencdo do corpo por
longas horas mergulhado parcialmente em agua e em po-
sicdes inadequadas. Além disso, ainda eram submetidos a
violéncias diversas, que os mutilavam fisicamente e psico-
logicamente de forma irremediavel. Sob essas condicoes
em média os escravos tinham uma sobrevida de oito anos.

A Producdo de Ouro Em Goias

A partir do ano de 1725 o territério goiano inicia sua
producdo aurifera. Os primeiros anos sdo repletos de
achados. Varios arraiais vao se formando onde ocorrem
os novos descobertas, o ouro extraido das datas era fun-
dido na Capitania de Séo Paulo. Os primeiros arraiais vao
se formando aos arredores do rio vermelho, Anta, Barra,
Ferreiro, Ouro Fino e Santa Rita que contribuiram para a
atracdo da populacdo. A medida que véo surgindo novos
descobertos os arraiais vdo se multiplicando por todo o
territorio. Toda essa expansdo demografica serviu para dis-
seminar focos de populagdo em varias partes do territorio
e, dessa forma, estruturar economicamente e administra-
tivamente varias localidades, mesmo que sobre o dominio
da metrépole Portuguesa, onde toda producdo que nao
sofria o descaminho era taxada.
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Apesar de todo o empenho que era direcionado para a
contencao do contrabando, como a implantacao de casas
de fundicdo, isolamento de minas, proibicdo de utilizacdo
de caminhos nao oficiais, revistas rigorosas, e aplicacdo de
castigos penosos aos que fossem pegos praticando; o con-
trabando se fazia presente, primeiro devido a insatisfagdo
do povo em relacdo a grande parte do seu trabalho, que
era destinada ao governo, e, em segundo, em razéo da in-
capacidade de controle efetivo de uma regido enorme.

Os dados oficiais disponiveis sobre a producao aurifera
na época sdo inconsistentes por ndo serem resultado de
trabalho estatistico, o que contribui para uma certa dispa-
ridade de dados obtidos em obras distintas, mesmo assim
retratam uma producéo timida ao ser comparado a Minas
Gerais. A producao do ouro em Goias de 1730 a 1734 atin-
giu 1.000 kg, o pico de producéo se da de 1750 a 1754, sen-
do um total de 5.880 kg. Ha varios relatos de que o ano de
maior producéo foi o de 1.753, ja de 1785 a 1789, a produ-
¢do fica em apenas 1.000 kg, decaindo nos anos seguintes.

A Decadéncia da Mineracao

A diminuicdo da produtividade das minas é a caracte-
ristica marcante do inicio da decadéncia do sistema, esse
fendmeno passa a ocorrer ja nos primeiros anos apés a
descoberta. Com a exaustao das minas superficiais e o fim
dos novos descobertos, fatores dinamicos da manutencao
do processo expansionista da mineracdo aurifera, a econo-
mia entra em estagnacdo, o declinio da populagdo ocasio-
nado pelo fim da imigracao reflete claramente a desacele-
racdo de varios setores como o comércio responsavel pela
manutenc¢do da oferta de géneros oriundos das importa-
¢Oes. A agropecuaria que, embora sempre orientada para
a subsisténcia, fornecia alguns elementos e o proprio setor
publico sofria com a queda da arrecadacao.

Apos verificar o inevitavel esgotamento do sistema
econdmico baseado na extracdo do ouro a partir do segun-
do quartel do século XVIII, o governo Portugués implanta
algumas medidas visando reerguer a economia no territo-
rio, dentre elas o incentivo a agricultura e a manufatura, e a
navegacao dos rios Araguaia, Tocantins, e Paranaiba, que se
fizeram indiferentes ao desenvolvimento do sistema. Ocor-
re entdo a faléncia do sistema e o estabelecimento de uma
economia de subsisténcia, com ruralizacdo da populagédo e
o consequente empobrecimento cultural.

Agropecuaria nos séculos XIX e XX

A caracteristica basica do século XIX foi a transicao da
economia extrativa mineral para a agropecuaria, os esfor-
¢os continuados do império em estabelecer tal economia
acabaram se esbarrando, nas restricdes legais que foram
impostas inicialmente, como forma de coibir tais ativida-
des, a exemplo da taxacdo que recaia sobre os agricultores,
e também em outros fatores de ordem econdémica, como
a inexisténcia de um sistema de escoamento adequado, o
que inviabilizava as exportacdes pelo alto custo gerado, e
cultural, onde predominava o preconceito contra as ativi-
dades agropastoris, ja que a profissdo de minerador gerava
status social na época.
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Desse modo a agricultura permaneceu orientada ba-
sicamente para a subsisténcia em conjunto com as trocas
intra regionais, ja a pecuaria se potencializou devido a ca-
pacidade do gado em se mover até o destino e a existén-
cia de grandes pastagens naturais em certas localidades,
favorecendo a pecuéria extensiva. Nesse sentido, os pe-
cuaristas passam a atuar de forma efetiva na exportacao
de gado fornecendo para a Bahia, Rio de Janeiro, Minas
Gerais, e Para.

Goias chegou ao século XX como um territério de
representatividade economica. Nesse século iria se con-
cretizar a agropecuéria no Estado, como consequéncia
do processo de expansdo da fronteira agricola para a re-
gido central do pais. Nas primeiras décadas do século em
questdo, o Estado permaneceu com baixissima densidade
demogréfica, onde a maioria da populacdo se encontra-
va espalhada por areas remotas do territério, modifican-
do-se apenas na segunda metade do mesmo século. O
deslocamento da fronteira agricola para as regides cen-
trais do pais foi resultado da propria dinamica do desen-
volvimento de regides como Sdo Paulo, Minas Gerais e
o Sul do Pais, que ao adaptarem sua economia com 0s
principios capitalistas realizaram uma inversdo de papéis,
onde regides que eram consumidoras de produtos de pri-
meira necessidade passaram a produzir tais produtos e as
regides centrais, antes produtoras desses produtos pas-
saram a produzir os produtos industrializados que antes
eram importados.

As estradas de ferro e a modernizagdo da economia
de goiana e as transformacdes econGmicas com a cons-
trucdo de Goiania e Brasilia.

A distancia do estado em relacdo aos principais cen-
tros exportadores onerava a producdo goiana, inviabili-
zando a comercializacdo dos excedentes agrarios, acres-
centa-se a isso o fato do elevado custo do dia de trabalho
nas empreitas, que chegava a ser superior ao preco da
terra, dificultando o desenvolvimento do processo produ-
tivo agricola. Para Estevam in Ferreira, |. M. e Mendes, E. P
P.(2009), “as relagdes socioeconémicas em Goias, durante
as primeiras décadas do século XX, permaneceram nos
tramites tradicionais até a década de 1960". "A implanta-
¢do das ferrovias que davam acesso a Sdo Paulo possibili-
tou a ampliacdo da demanda agricola e a valorizacao das
terras goianas”.

O crescimento e a especializacdo da agropecuéria em
Goias ocorreram a partir das primeiras décadas do sécu-
lo XX gracas ao avanco da fronteira agricola do Sudeste.
Outros fatores que deram sustentacdo para tal expansédo
foi a implantacdo de uma infraestrutura de transporte, as
mudancas politico institucionais apds 1930 e a construcdo
de duas capitais (Goiania e Brasilia).

Embora a economia goiana tivesse uma aparente au-
tonomia, a especializacdo da producdo agraria deu-se,
principalmente em decorréncia da demanda criada pela
economia paulista, que era responsavel pelo fornecimen-
to dos produtos primarios e representava um mercado
para os produtos de uma industria emergente. Segundo
Ferreira, I. M. e Mendes, E. P. P.(2009):
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“Goias passou a substituir as rotas comerciais nordes-
tinas, integrando-se ao mercado brasileiro como produ-
¢do marginal, em que o fator de producdo mais atrativo
era a propria terra. O sistema produtivo era pouco diver-
sificado, apoiando-se na producdo de arroz e na criagdo
de gado. A construcdo de Goiania, na década de 1930, e a
divulgacdo politica agraria de uma ‘Marcha para o Oeste’
aceleraram o processo de reorganizacdo espacial. O proje-
to de colonizacdo agricola nacional de Goias deixou mar-
cas na estrutura local. A integracdo de Goias ao circuito
do mercado brasileiro apoiou-se no sistema exportador
ferroviario. Em 1935 chega até Anapolis a Estrada de Ferro
Goias, trazendo a regido as demandas paulistas por pro-
dutos alimenticios, auxiliada por duas outras ferrovias — a
Companhia Paulista de Estrada de Ferro, que chegava até
Barretos (SP), e a Companhia Mogiana de Estrada de Ferro,
que ligava Campinas (SP) a Araguari (MG). A rede ferrovia-
ria proporcionou estreitamento da articulacao inter-regio-
nal com S&o Paulo, convertendo o Triangulo Mineiro em
entreposto mercantil e, ainda, incrementou a urbanizagdo
e fomentou a producdo agricola comercial, embora néo te-
nha eliminado as relacdes tradicionais de trabalho”.

Foi com a crise internacional de 1929 que se deu a or-
ganizacao da producéo, tendo como base uma economia
primario-exportadora. Assim, Goids passou a atuar como
fornecedor de géneros alimenticios e matérias-primas ao
mercado brasileiro, sendo gradativamente, incorporado ao
processo produtivo nacional.

A incorporacao de Goias a economia brasileira é refor-
cada no final da década de 60 e inicio de 70, pela estratégia
de ocupagdo da Amazonia e do Planalto Central. Visando
ampliar o mercado e os investimentos em infraestrutura,
integrando o Centro-Oeste aos nucleos dinamicos e mo-
dernos da economia brasileira.

Texto adaptado de: http://www.sgc.goias.gov.br/
upload/arquivos/2015-08/executor---poder-executivo-de-
-goiAs_-desenvolvimento-regional-princlpios-de-qualida-
de-e-gestAo-estratEgica.pdf

Fonte:http://www.sgc.goias.gov.br/upload/arqui-
vos/2014-01/amineracao-em-goias-e-o-desenvolvimento-
-do-estado.pdf
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MODERNI%ACIN\O DA AGRICULTURA E
URBANIZACAO DO TERRITORIO GOIANO.

A partir de 1970, o estado de Goias passou por um amplo processo de modernizacdo produtiva e econdmica. As areas
de Cerrados, principalmente na regido Centro-Oeste, sofreram alteracdes importantes em sua estrutura produtiva. As prin-
cipais causas destas mudancas foram a modernizagao das técnicas produtivas da agricultura e pecuéria e a incorporacdo da
|6gica produtiva das indUstrias no campo (MELO; SOARES, 2006).

Os produtos da agricultura e pecuéria passaram a ser processados pela industria e foi ampliada a utilizacdo de merca-
dorias industrializadas no manejo produtivo. Isto é, a modernizacdo da agricultura foi marcada pela grande utilizacdo de
maquinas e técnicas modernas nos cultivos, criacdes e abatimentos de animais. O uso de insumos agricolas foi intensifica-
do, a ciéncia e a tecnologia passaram a contribuir de forma significativa, principalmente na alteracdo genética das sementes
para a producao de grdos, como é o caso da soja. As sementes transgénicas aumentaram a produtividade e “melhoraram”
a qualidade do produto, estimulando as exportacdes de produtos agricolas para o mercado externo (MELO; SOARES, 2006).

Para tornar possivel a industrializacdo da agricultura, além de subordinar a producdo da agricultura a l6gica industrial,
foi necessario investir pesadamente na construcdo de infraestruturas: estradas (aumentar a mobilidade da producéo e
comercializagdo); usinas geradoras de energia elétrica (aumentar a oferta de energia elétrica no espaco rural, sustentar a
ampla utilizacdo de maquinas); fomentar a¢des politico-administrativas, oferecer linhas de crédito, entre outras condi¢oes
gue necessitaram de altos investimentos econémicos do Estado Federal e Estadual. Com isso, as mudancas produtivas no
espaco rural foram acompanhadas de transformag¢des importantes nos espacos urbanos das regides afetadas pela moder-
nizacdo agricola no Centro-Oeste.

De acordo com o Instituto Mauro Borges (2016), a partir de 1940, a construcdo de Goiania acelerou o crescimento de
Goias, bem como o “desbravamento do mato grosso goiano”, incentivado pela campanha nacional Marcha para o Oeste.
Em 1950, iniciou-se a construcdo de Brasilia, contribuindo também para a construcdo de infraestruturas e aceleracdo do
progresso de Goias. A partir de 1960, Goias torna a sua economia mais dinamica. Segundo o IMB (2016, p. 05 e 06): "O
processo de modernizagdo agricola na década de 1970 e o posterior desenvolvimento do setor agroindustrial na década
de 1980 representaram uma nova pagina para o desenvolvimento do estado de Goias. A expansdo desses setores ampliou
as exportacdes e os elos da cadeia industrial goiana”. Além disso, é importante levar em consideracédo que, “[...] o papel
interventor do setor publico, tanto federal, como estadual, foi vital para o processo de modernizacdo da agricultura e de-
senvolvimento do setor agroindustrial” [em Goias].

A relagdo entre campo e cidade em Goias também foram profundamente alteradas em decorréncia da especializagéo,
modernizacao e industrializacdo da produgéo agropecuaria. O campo deixou de ser o lugar de moradia permanente dos
trabalhadores rurais, uma vez que o espaco rural passa a ser destinado a execucdo das grandes producdes agricolas e
agroindustriais. De acordo com Melo e Soares (2006) é possivel observar alteragdes importantes no que se refere ao pro-
cesso de urbanizagdo em Goias:

1) A partir da ampliacdo da industrializacdo no campo e da utilizacdo de maquinarios, menor quantidade de traba-
Ihadores passou a ser necessaria na producdo. Embora tenha-se expandido as areas produtivas, diminuiu-se proporcional-
mente a quantidade de trabalhadores rurais empregados na producao agropecuaria.

2) Houve a alteracdo do tipo de mao-de-obra empregada em funcdo da complexificacdo técnicas produtivas. A
producdo agricola passou a demandar trabalhadores com qualificacdes especificas: operadores de maquinas, engenheiros
agrébnomos, veterinarios e técnicos agricolas (mao de obra qualificada).

3) Elevacdo da concentragdo fundiaria: pequenos e médios produtores rurais venderam ou arrendam as suas proprie-
dades para as grandes agroindustrias, inclusive com o aumento de operacdo das multinacionais.

4)  Aumento significativos dos fluxos migratérios: a principio com grande éxodo rural, a populagdo migrou do campo
para a cidade. Em um segundo momento, houve a migragdo entre os espagos urbanos, ou seja, a migracao urbano-urbano.

5) Grande elevacdo das taxas de urbanizacdo de Goias: 1950 (21, 78% residentes urbanos); 1980 (62, 20% residentes
urbanos) e 1991 (80,81% de pessoas vivendo em espac¢os urbanos).

@ NovA :

CONCURSOS




— HISTORIA E GEOGRAFIA DE GOIAS E GOIANIA —

Observe esta proporg¢ao, atualmente:

A populacao residente urabana e rural de Goias de 1991 e 2015.
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Forte: IBGE
Elaboragio:InstitutoMaurcBorges/Segplan-GO /GerénciadeSisternatizagSoeDisseminag dodeinformag besSocioecondmicas=2017

O processo de urbanizagdo que se originou a partir da ampliagdo das fronteiras agricolas em Goias alterou além das
relagdes de trabalho e os movimentos migratérios, sobretudo a estrutura interna dos centros urbanos goianos. Houveram
grandes ampliacdes e investimentos na estrutura de transporte e comunicagdo, aumento de servi¢os bancarios, comércios
e servicos destinados a producdo agricola e agroindustrial. Por exemplo, instalacdo de lojas de maquinarios e veiculos,
comércios voltados a abastecer a producédo localizada no espaco rural: insumos e equipamentos especificos. Além disso,
em razao do grande fluxo de pessoas que passaram a residir em espagos urbanos foi necessario ampliar a oferta de equi-
pamentos urbanos: salde, educacdo, lazer e moradias (acarretando numa grande movimentacdo imobilidria). Além da
intensificacdo do processo de urbanizacao (éxodo rural), ocorreu o crescimento das cidades pequenas e médias, bem como
a densificagcdo populacional da regido metropolitana de Goiania.

Os trabalhadores que antes eram considerados “rurais”, assumem a posicao de trabalhadores agricolas: trabalham no
campo, mas residem nas cidades, realizando o movimento de migracdo pendular. Além disso, o estado de Goids precisou
investir na qualificacdo profissional da populacdo, ou seja, com a construcdo de instituicdes de qualificacdo técnica e de
formacao de nivel superior (universidades federais e estaduais e os institutos federais). Sobretudo a partir da década de
1990, houve a ampliagdo e interiorizagdo destes servicos em Goias, segundo o Instituto Mauro Borges (2016).
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