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

—Unesp
( LETRA E FONEMA )

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

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

amor —ator / morro —corro / vento - cento

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

Fonema e Letra

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

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

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

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

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

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

", n

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

" n u_n ", n

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

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

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

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

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

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

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

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

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

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

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

2) Semivogais

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

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

3) Consoantes

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

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

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

: o

LINGUA PORTUGUESA
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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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1. ADMINI§TRA(;i\0 PUBLICA FEDERAL:
DISPOSICOES GERAIS (CONSTITUICAO
FEDERAL, TiTULO III, CAPITULO VII).

1) Principios da Administracao Publica

Os valores éticos inerentes ao Estado, os quais permi-
tem que ele consolide o bem comum e garanta a preser-
vacao dos interesses da coletividade, se encontram exte-
riorizados em principios e regras. Estes, por sua vez, sao
estabelecidos na Constituicdo Federal e em legislagées in-
fraconstitucionais, a exemplo das que serdo estudadas nes-
te topico, quais sejam: Decreto n° 1.171/94, Lei n°® 8.112/90
e Lei n® 8.429/92.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no
setor publico partem da Constituicdo Federal, que estabe-
lece alguns principios fundamentais para a ética no setor
publico. Em outras palavras, é o texto constitucional do ar-
tigo 37, especialmente o caput, que permite a compreen-
sdo de boa parte do conteldo das leis especificas, porque
possui um carater amplo ao preconizar os principios fun-
damentais da administracdo publica. Estabelece a Consti-
tuicdo Federal:

Artigo 37, CF. A administragéo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte: [...]

Séao principios da administracdo publica, nesta ordem:

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiencia

Para memorizar: veja que as iniciais das palavras for-
mam o vocabulo LIMPE, que remete a limpeza esperada da
Administracdo Publica. E de fundamental importancia um
olhar atento ao significado de cada um destes principios,
posto que eles estruturam todas as regras éticas prescritas
no Cddigo de Etica e na Lei de Improbidade Administrativa,
tomando como base os ensinamentos de Carvalho Filho' e
Spitzcovsky?

a) Principio da legalidade: Para o particular, legali-
dade significa a permissdo de fazer tudo o que a lei ndo
proibe. Contudo, como a administracao publica representa
os interesses da coletividade, ela se sujeita a uma relagdo
de subordinacdo, pela qual sé podera fazer o que a lei ex-
pressamente determina (assim, na esfera estatal, é preciso
lei anterior editando a matéria para que seja preservado o
principio da legalidade). A origem deste principio estd na
criacdo do Estado de Direito, no sentido de que o préprio
Estado deve respeitar as leis que dita.

1 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de
direito administrativo. 23. ed. Rio de Janeiro: Lumen juris,
2010.

2 SPITZCOVSKY, Celso. Direito Administrativo. 13.
ed. Sao Paulo: Método, 2011.
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b) Principio da impessoalidade: Por forca dos interes-
ses que representa, a administragdo publica esta proibida de
promover discrimina¢es gratuitas. Discriminar é tratar al-
guém de forma diferente dos demais, privilegiando ou pre-
judicando. Segundo este principio, a administracdo publica
deve tratar igualmente todos aqueles que se encontrem na
mesma situacdo juridica (principio da isonomia ou igualda-
de). Por exemplo, a licitagao reflete a impessoalidade no que
tange a contratacdo de servicos. O principio da impessoali-
dade correlaciona-se ao principio da finalidade, pelo qual o
alvo a ser alcancado pela administracdo publica é somente
o interesse publico. Com efeito, o interesse particular ndo
pode influenciar no tratamento das pessoas, ja que deve-se
buscar somente a preservagao do interesse coletivo.

¢) Principio da moralidade: A posicdo deste principio
no artigo 37 da CF representa o reconhecimento de uma
espécie de moralidade administrativa, intimamente relacio-
nada ao poder publico. A administracdo publica ndo atua
como um particular, de modo que enquanto o descumpri-
mento dos preceitos morais por parte deste particular ndo é
punido pelo Direito (a priori), o ordenamento juridico adota
tratamento rigoroso do comportamento imoral por parte
dos representantes do Estado. O principio da moralidade
deve se fazer presente ndo sé para com os administrados,
mas também no ambito interno. Esta indissociavelmente li-
gado a nocdo de bom administrador, que ndo somente deve
ser conhecedor da lei, mas também dos principios éticos re-
gentes da funcdo administrativa. TODO ATO IMORAL SERA
DIRETAMENTE ILEGAL OU AO MENOS IMPESSOAL, dai a in-
trinseca ligacdo com os dois principios anteriores.

d) Principio da publicidade: A administracdo publica
é obrigada a manter transparéncia em relacdo a todos seus
atos e a todas informacbes armazenadas nos seus ban-
cos de dados. Dai a publicacdo em érgéos da imprensa e
a afixacdo de portarias. Por exemplo, a propria expressao
concurso publico (art. 37, Il, CF) remonta ao ideério de que
todos devem tomar conhecimento do processo seletivo de
servidores do Estado. Diante disso, como sera visto, se ne-
gar indevidamente a fornecer informacées ao administrado
caracteriza ato de improbidade administrativa.

No mais, prevé o §1° do artigo 37, CF, evitando que o
principio da publicidade seja deturpado em propaganda
politico-eleitoral:

Artigo 37, §1°, CF. A publicidade dos atos, programas,
obras, servicos e campanhas dos érgdos publicos deverd ter
cardter educativo, informativo ou de orientacdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocéo pessoal de autoridades ou servido-
res publicos.

Somente pela publicidade os individuos controlardo
a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos. Os
instrumentos para protecdo sdo o direito de peticdo e as
certiddes (art. 5°, XXXIV, CF), além do habeas data e - resi-
dualmente - do mandado de seguranca. Neste viés, ainda,
prevé o artigo 37, CF em seu §3°:




Artigo 37, §3°, CF. A lei disciplinard as formas de par-
ticipacdo do usudrio na administracdao publica direta e
indireta, regulando especialmente:

I - as reclamacées relativas a prestagdo dos servigos
publicos em geral, assequradas a manutencdo de servicos de
atendimento ao usudrio e a avaliacdo periddica, externa e
interna, da qualidade dos servicos;

Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e
a informacdes sobre atos de governo, observado o disposto
no art. 5° X e XXXIlI;

Ill - a disciplina da representacdo contra o exercicio ne-
gligente ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo na admi-
nistragéo publica.

e) Principio da eficiéncia: A administracdo publica
deve manter o ampliar a qualidade de seus servicos com
controle de gastos. Isso envolve eficiéncia ao contratar
pessoas (0 concurso publico seleciona os mais qualifi-
cados ao exercicio do cargo), ao manter tais pessoas em
seus cargos (pois é possivel exonerar um servidor publico
por ineficiéncia) e ao controlar gastos (limitando o teto de
remuneracdo), por exemplo. O nucleo deste principio é a
procura por produtividade e economicidade. Alcanca os
servicos publicos e os servicos administrativos internos, se
referindo diretamente a conduta dos agentes.

Além destes cinco principios administrativo-constitu-
cionais diretamente selecionados pelo constituinte, podem
ser apontados como principios de natureza ética relaciona-
dos a funcdo publica a probidade e a motivacao:

a) Principio da probidade: um principio constitucio-
nal incluido dentro dos principios especificos da licitacdo,
¢é o dever de todo o administrador publico, o dever de ho-
nestidade e fidelidade com o Estado, com a populagéo, no
desempenho de suas fungdes. Possui contornos mais defi-
nidos do que a moralidade. Dibgenes Gasparini® alerta que
alguns autores tratam veem como distintos os principios
da moralidade e da probidade administrativa, mas nédo ha
caracteristicas que permitam tratar os mesmos como pro-
cedimentos distintos, sendo no maximo possivel afirmar
que a probidade administrativa € um aspecto particular da
moralidade administrativa.

b) Principio da motivacdo: E a obrigacdo conferida ao
administrador de motivar todos os atos que edita, gerais
ou de efeitos concretos. E considerado, entre os demais
principios, um dos mais importantes, uma vez que sem a
motivacdo ndo ha o devido processo legal, uma vez que a
fundamentacdo surge como meio interpretativo da decisdo
que levou a prética do ato impugnado, sendo verdadeiro
meio de viabiliza¢do do controle da legalidade dos atos da
Administracao.

Motivar significa mencionar o dispositivo legal aplica-
vel ao caso concreto e relacionar os fatos que concreta-
mente levaram a aplicacdo daquele dispositivo legal. Todos
os atos administrativos devem ser motivados para que o
Judiciario possa controlar o mérito do ato administrativo
guanto a sua legalidade. Para efetuar esse controle, devem
ser observados os motivos dos atos administrativos.

3 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92
ed. S&o Paulo: Saraiva, 2004.
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Em relacdo a necessidade de motivacdo dos atos ad-
ministrativos vinculados (aqueles em que a lei aponta um
Unico comportamento possivel) e dos atos discricionarios
(aqueles que a lei, dentro dos limites nela previstos, aponta
um ou mais comportamentos possiveis, de acordo com um
juizo de conveniéncia e oportunidade), a doutrina é unis-
sona na determinacdo da obrigatoriedade de motivacdo
com relacdo aos atos administrativos vinculados; todavia,
diverge quanto a referida necessidade quanto aos atos dis-
cricionarios.

Meirelles* entende que o ato discricionario, editado sob
os limites da Lei, confere ao administrador uma margem de
liberdade para fazer um juizo de conveniéncia e oportuni-
dade, ndo sendo necessaria a motivacdo. No entanto, se
houver tal fundamentacédo, o ato devera condicionar-se a
esta, em razdo da necessidade de observancia da Teoria
dos Motivos Determinantes. O entendimento majoritario
da doutrina, porém, é de que, mesmo no ato discricionario,
€ necessaria a motivacdo para que se saiba qual o caminho
adotado pelo administrador. Gasparini®, com respaldo no
art. 50 da Lei n. 9.784/98, aponta inclusive a superagéo de
tais discussdes doutrinarias, pois o referido artigo exige a
motivagdo para todos os atos nele elencados, compreen-
dendo entre estes, tanto os atos discricionarios quanto os
vinculados.

2) Regras minimas sobre direitos e deveres dos ser-
vidores

O artigo 37 da Constituicdo Federal estabelece os prin-
cipios da administracdo publica estudados no tdpico ante-
rior, aos quais estdo sujeitos servidores de quaisquer dos
Poderes em qualquer das esferas federativas, e, em seus
incisos, regras minimas sobre o servigo publico:

Artigo 37, I, CF. Os cargos, empregos e funcbes publicas
sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisi-
tos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na
forma da lei.

Aprofundando a questao, tem-se o artigo 5° da Lei n°
8.112/1990, que prevé:

Artigo 59, Lei n°® 8.112/1990. Sdo requisitos bdsicos para
investidura em cargo publico:

I - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitacdo com as obrigacbes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do
cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 1° As atribuicdes do cargo podem justificar a exigén-
cia de outros requisitos estabelecidos em lei. [...]

§ 3° As universidades e instituicdes de pesquisa cienti-
fica e tecnoldgica federais poderao prover seus cargos com
professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo
com as normas e os procedimentos desta Lei.

4 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo
brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros, 1993.
5 GASPARINI, Diégenes. Direito Administrativo. 92

ed. Sao Paulo: Saraiva, 2004.
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1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informética 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 informagao passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacdo
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 “informagdo automatica”, ou seja, a utilizacdo de métodos e téc-
nicas 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 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 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 organizacdo béasica 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 O usuério 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 modificacdes 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 distribuicao ¢ livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu codigo-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
utilitérios (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 memdria, 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
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compressao,
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 forum) 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-
cacdo, 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 Mozilla 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 fun¢des 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-
cdo 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 Uteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendario 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 questoes.

O calendéario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usudrio 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 calendario 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.
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A aprendizagem, como ja vimos, pressupde uma busca
criativa da inovagao, ao mesmo tempo em que lida com
a memodria organizacional e a reconstroi. Pressupde, tam-
bém, motivacdo para aprender. E motivacdo s6 é possivel
se as pessoas se identificam e consideram nobres as mis-
sGes organizacionais e se orgulham de fazer parte e de
lutar pelos objetivos. Se hd uma sensacdo de que é bom
trabalhar com essa empresa, pode-se vislumbrar um cres-
cimento conjunto e ilimitado. Se ha ética e confianca nessa
relacdo, se ndo ha medos e se ha valorizacdo a livre troca
de experiéncias e saberes.

Nesse aspecto, é possivel perceber que a comunica-
¢do organizacional pode se constituir numa instancia da
aprendizagem pois, se praticada com ética, pode provocar
uma tendéncia favoravel a participacdo dos trabalhadores,
dar maior sentido ao trabalho, favorecer a credibilidade
da direcdo (desde que seja transparente), fomentar a res-
ponsabilidade e aumentar as possibilidades de melhoria
da organizagdo ao favorecer o pensamento criativo entre
os empregados para solucionar os problemas da empresa
(Ricarte, 1996).

Para Ricarte, um dos grandes desafios das proximas
décadas sera fazer da criatividade o principal foco de ges-
tdo de todas as empresas, pois o Unico caminho para tornar
uma empresa competitiva é a geracdo de ideias criativas; a
Unica forma de gerar ideias é atrair para a empresa pessoas
criativas; e a melhor maneira de atrair e manter pessoas
criativas é proporcionando-lhes um ambiente adequado
para trabalhar.

Esse ambiente adequado pressupde liberdade e com-
peténcia para comunicar. Hoje, uma das principais exigén-
cias para o exercicio da funcdo gerencial é certamente a
habilidade comunicacional. As outras habilidades seriam a
predisposicdo para a mudanca e para a inovacao; a busca
do equilibrio entre a flexibilidade e a ética, a desordem e a
incerteza; a capacidade permanente de aprendizagem; sa-
ber fazer e saber ser.

Essa habilidade comunicacional, porém, na maioria das
empresas, ainda ndo faz parte da job-description de um
executivo. E ainda uma reserva do profissional de comuni-
cacdo, embora devesse ser encarada como responsabilida-
de de todos, em todos os niveis.

O desenvolvimento dessa habilidade pressup&e, an-
tes de tudo, saber ouvir e lidar com a diferenca. E preciso
lembrar: sempre apenas metade da mensagem pertence
a quem a emite, a outra metade é de quem a escuta e a
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processa. Lasswell ja dizia que quem decodifica a mensa-
gem ¢é aquele que a recebe, por isso a necessidade de se
ajustarem os signos e codigos ao repertorio de quem vai
processa-los.

Pode-se afirmar, ainda, que as bases para a constru-
¢do de um ambiente propicio a criatividade, a inovacéo e a
aprendizagem estdo na autoestima, na empatia e na afeti-
vidade. Sem esses elementos, ndo se estabelece a comunica-
¢do nem o entendimento. Embora durante o texto tenhamos
exposto inimeros obstaculos para o advento dessa nova rea-
lidade e que poderiam nos levar a acreditar, tal qual Luhman
(1992), na improbabilidade da comunicacdo, acreditamos que
essa é uma utopia pela qual vale a pena lutar.

Mas é preciso ter cuidado. Esse ambiente de mudan-
¢as, que traz consigo uma radical mudanca no processo de
troca de informacgdes nas organiza¢bes e afeta, também,
todo um sistema de comunicacdo baseado no paradigma
da transmissdo controlada de informacdes, favorece o sur-
gimento e a atuacdo do que chamo de novos Messias da
comunicagdo, que prometem internalizarem nas pessoas
0s novos objetivos e conceitos, estimularem a motivacdo e
0 comprometimento a nova ordem de coisas, organizarem
rituais de passagem em que se da outro sentido aos valo-
res abandonados e introduz-se o novo.

Hoje, ndo é raro encontrar-se nos corredores das or-
ganizagdes profissionais da mudanga cultural, agentes da
nova ordem, verdadeiros profetas munidos de férmulas in-
faliveis, de cartilhas iluministas, capazes de minar resistén-
cias e viabilizar uma nova cultura e que se autodenominam
reengenheiros da cultura.

Esses profissionais se aproveitam da constatacdo de
gue a comunicacdo &, sim, instrumento essencial da mu-
dancga, mas se esquecem de que o que transforma e qua-
lifica é o didlogo, a experiéncia vivida e praticada, e ndo
a simples transmissdo unilateral de conceitos, frases feitas
e fébrmulas acabadas tdo préprias da chamada educagdo
bancaria descrita por Paulo Freire.

E a viabilizagdo do didlogo e da participagdo tem de
ser uma politica de comunicacdo e de RH. A construgdo
e a viabilizacdo dessa politica é, desde ja, um desafio aos
estrategistas de RH e de comunicacdo, como forma de criar
o tal ambiente criativo a que Ricarte de referiu e viabilizar,
assim, a construcdo da organizacdo qualificante, capaz de
enfrentar os desafios constantes de um mundo em muta-
¢do, incerto e inseguro.

Em Sociologia, um grupo é um sistema de rela¢oes
sociais, de interagdes recorrentes entre pessoas. Também
pode ser definido como uma colecao de varias pessoas que
compartilham certas caracteristicas, interajam uns com os
outros, aceitem direitos e obrigagdes como sécios do gru-
po e compartilhem uma identidade comum — para haver
um grupo social, é preciso que os individuos se percebam
de alguma forma afiliados ao grupo.

Segundo COSTA (2002), o grupo surgiu pela necessida-
de de o homem viver em contato com os outros homens.
Nesta relaggo homem-homem, véarios fenOmenos estdo
presentes; comunicagao, percepgdo, afeicao lideranca, in-
tegragdo, normas e outros. A medida que nds nos obser-
vamos na relagdo eu-outro surge uma amplitude de cami-
nhos para nosso conhecimento e orientagao.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assistente em Administracao

Cada um passa a ser um espelho que reflete atitudes e
dé retorno ao outro, através do feedback.

Para encontrarmos maior crescimento, a disponibilida-
de em aprender se faz necessaria. S6 aprendemos aquilo
gue queremos e quando queremos.

Nas relacdes humanas, nada é mais importante do que
nossa motivagdo em estar com outro, participar na coorde-
nagao de caminhos ou metas a alcancar.

Um fato merecedor de nossa atencdo é que o homem
necessita viver com outros homens, pela sua propria na-
tureza social, mas ainda ndo se harmonizou nessa relacao.

Lewin (1965) considerou o grupo como o terreno sobre
o qual o individuo se sustenta e se satisfaz. Um instrumen-
to para satisfacdo das necessidades fisicas, economicas,
politicas, sociais, etc.-.

As empresas ndo funcionam na base da pura improvi-
sacdo. A estratégia empresarial é basicamente uma ativida-
de racional que envolve a identificacdo das oportunidades
e das ameacas do ambiente onde opera a empresa, bem
como a avaliagado das forcas e fraquezas da empresa, sua
capacidade atual ou potencial em se antecipar as necessi-
dades e demandas do mercado ou em competir sob con-
dicdes de risco com os concorrentes. Assim, a estratégia
deve ser capaz de combinar as oportunidades ambientais
com a capacidade empresarial em um nivel de equilibrio
otimo entre o que a empresa quer e o que ela realmente
pode fazer.

A estratégia constitui uma abordagem integrada, re-
lacionando as vantagens da empresa com os desafios do
ambiente, no sentido de assegurar o alcance dos objetivos
basicos da empresa. Todavia, a estratégia se preocupa com
0 "o que fazer” e ndo com “como fazer”. Em outros termos,
a estratégia exige toda uma implementagdo dos meios ne-
cessarios para a sua execugdo. Como esses meios envol-
vem a empresa como um todo, trata-se aqui de atribuir
incumbéncias a todos os niveis (ou subsistemas) da em-
presa: o nivel institucional, o nivel intermediario e o nivel
operacional. E a implementacao exige planejamento. Isto
é, a estratégia empresarial precisa de um plano basico - o
planejamento estratégico- para a empresa poder lidar com
todas estas forcas em conjunto. E o planejamento estra-
tégico precisa apoiar-se em uma multiplicidade de planos
situados carreira abaixo dentro da estrutura da organiza-
¢do. Para levar adiante o planejamento estratégico requer
planos taticos e cada um deles requer planos operacionais,
combinando esfor¢os para obter efeitos sinergisticos.

Administracdo ¢ o ato de administrar ou gerenciar
negdcios, pessoas ou recursos, com o objetivo de alcancar
metas definidas.

A gestdo de uma empresa ou organizagdo se faz de
forma que as atividades sejam administradas com plane-
jamento, organizacao, direcdo, e controle. Segundo alguns
autores (Montana e Charnov) o ato de administrar é tra-
balhar com e por intermédio de outras pessoas na busca
de realizar objetivos da organizacdo bem como de seus
membros.

A administracdo tem uma série de caracteristicas entre
elas: um circuito de atividades interligadas tais como busca
de obtencdo de resultados, proporcionar a utilizagdo dos
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recursos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades
de planejamento, organizacao, direcdo e controle.

Administrar, independente do nivel organizacional, re-
quer algumas habilidades, que podem ser classificadas em
trés grupos:

« Habilidades Técnicas — requer conhecimento es-
pecializado e procedimentos especificos e pode ser obtida
através de instrucao.

« Habilidades Humanas — capacidade de relacio-
namento interpessoal, envolvem também aptidao, pois in-
terage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensao
para liderar eficazmente.

» Habilidades Conceituais — trata-se de uma visao
panoramica das organizacdes, o gestor precisa conhecer
cada setor, como ele trabalha e para que ele existe.

O conceito de administracdo representa uma governa-
bilidade, gestdo de uma empresa ou organiza¢édo de forma
que as atividades sejam administradas com planejamento,
direcdo, organizagao, direcdo, controle e avaliacdo, comu-
nicacao.

DEPARTAMENTALIZAGAO

E uma divisdo do trabalho por especializacdo dentro da
estrutura organizacional da empresa.

Departamentalizacdo é o agrupamento, de acordo com
um critério especifico de homogeneidade, das atividades e
correspondente recursos (humanos, financeiros, materiais
e equipamentos) em unidades organizacionais.

Existem diversas maneiras béasicas pelas quais as orga-
nizacdes decidem sobre a configuragdo organizacional que
serd usada para agrupar as varias atividades. O processo
organizacional de determinar como as atividades devem
ser agrupadas chama-se Departamentalizacao.

Formas de Departamentalizar:
Funcao

Produto ou servigo
Territorio

Cliente

Processo

Projeto

Matricial

Mista

e ¢ ¢ o o o o o

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organi-
zagOes usa uma abordagem da contingéncia a Departa-
mentalizacdo: isto é, a maioria usard mais de uma destas
abordagens usadas em algumas das maiores organizagdes.
A maioria usa a abordagem funcional na cupula e outras
nos niveis mais baixos.

Departamentalizacdo Por Funcdes: A Departamenta-
lizagdo funcional agrupa fun¢des comuns ou atividades se-
melhantes para formar uma unidade organizacional. Assim
todos os individuos que executam funcbes semelhantes
ficam reunidos, todo o pessoal de vendas, todo o pessoal
de contabilidade, todo o pessoal de secretaria, todas as en-
fermeiras, e assim por diante.
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