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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

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

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

amor —ator / morro —corro / vento - cento

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

Fonema e Letra

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

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

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

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

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

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

", n

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

" n u_n ", n

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

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

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

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

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

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

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

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

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

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

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

2) Semivogais

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

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

3) Consoantes

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

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

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

: o
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1) Ditongo

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

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

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

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

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

2) Tritongo

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

3) Hiato

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

Encontros Consonantais

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

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

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

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

Digrafos

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

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

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

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

consonantais e vocalicos.
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/
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
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
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/
1. ADMINISTRAGCAO E ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA: AMBIENTE NAS
ORGANIZACOES. MUDANCA, INOVACAO
E CULTURA ORGANIZACIONAL. FUNCOES
DE PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO,
DIRECAO E CONTROLE. ESTRUTURAS
ORGANIZACIONAIS: TIPOS, NATUREZA,
FINALIDADES. MOTIVAGAO E LIDERANGA.
J

ORGANIZACAO

A palavra organizagdo pode assumir varios significados:

a) Organizagdo como uma entidade social: Uma or-
ganizacgdo social dirigida para objetivos especificos e de-
liberadamente estruturada. A organizagdo € uma entidade
social porque é constituida por pessoas. E dirigida para ob-
jetivos porque é desenhada para alcangar resultados, como
gerar lucros, proporcionar satisfacdo social, etc. E delibera-
damente estruturada pelo fato que o trabalho é dividido e
seu desempenho ¢ atribuido aos membros da organizagdo.
Nesse sentido, a palavra organizagdo significa qualquer
empreendimento humano moldado intencionalmente par
atingir determinados objetivos. Essa definicdo é aplicavel
a todos os tipos de organizag¢des, sejam elas lucrativas ou
nao, como empresas, bancos, financeiras, hospitais, clubes,
igrejas etc. Dentro desse ponto de vista, a organizacdo
pode ser visualizada sob dois aspectos distintos:

 Organizagdo formal: E a organizacdo baseada em
uma divisdo de trabalho racional que especializa 6rgaos e
pessoas em determinadas atividades. E, portanto, a orga-
nizagdo planejada ou a organizacdo que esta definida no
organograma, sacramentada pela direcdo e comunicada a
todos por meio dos manuais de organizacdo. E a organiza-
cao formalizada oficialmente.

« Organizagdo Informal: E a organizagdo que emerge
espontanea e naturalmente entre as pessoas que ocupam
posicdes na organiza¢do formal e a partir dos relaciona-
mentos humanos como ocupantes de cargos. Forma-se a
partir das relagdes de amizade e do surgimento de grupos
informais que ndo aparecem no organograma ou em qual-
quer outro documento formal.

b) Organizagdo como fun¢do administrativa e parte
integrante do processo administrativo: Nesse sentido, or-
ganizacao significa o ato de organizar, estruturar e integrar
0s recursos e os 6rgaos incumbidos de sua administracdo e
estabelecer as relacdes entre eles e as atribuicbes de cada
um. Trataremos da organizagao sob o segundo ponto de
vista, ou seja, a organizacdo como a segunda funcdo admi-
nistrativa e que depende do planejamento, da direcdo e do
controle para formar o processo administrativo. Organizar
consiste em:

 Determinar as atividades especificas necessarias ao
alcance dos objetivos planejados (especializagdo).

 Agrupar as atividades em uma estrutura légica (de-
partamentalizacdo).

« Designar as atividades as especificas posicoes e pes-
soas (cargos e tarefas).

@ NovA 1

CONCURSOS

DIRECAO

Esta relacionada com a maneira pela qual os objetivos
devem ser alcancados através da atividade das pessoas e
da aplicacdo dos recursos que compdem a organizagao.

Direcao é a atividade consistente em conduzir e coor-
denar o pessoal na execucdo de um plano previamente ela-
borado. Assim, dirigir uma organizacao publica ou privada
significa dominar a habilidade de conseguir que os seus
subordinados executem as tarefas para as quais foram de-
signados por forca do cargo (setor publico) ou por forca do
contrato de trabalho (setor privado).

Os meios normalmente utilizados para o desempenho
de uma direcdo eficaz sdo: a) ordens e instrucdes, b) moti-
vacdo, ¢) comunicacao e d) lideranca, sendo que um bom
gestor sabe que os melhores resultados de gestdo surgirdo
do uso combinado delas.

Ou seja, ndo basta dar ordens e instrucdes, é preciso
saber motivar seus subordinados na execucdo das tare-
fas. E isso se faz, por exemplo, através de uma comunica-
cao eficiente entre chefe e subordinado. E preciso dizer a
equipe o motivo pelo qual aquele determinado trabalho
é importante para a organizacdo. Estes conceitos, apesar
de simples, sdo comumente esquecidos pelos dirigentes de
organizacdes publicas e privadas, trazendo-lhes sérios pre-
juizos financeiros e operacionais a curto prazo sem falar na
perda da credibilidade do trabalho executado pelo gestor
perante seus subordinados, pares e superiores.

CONTROLE

Controlar significa garantir que o planejamento seja
bem executado e que os objetivos estabelecidos sejam al-
cancados da melhor maneira possivel.

A funcado administrativa de controle esta relacionada
com a maneira pela qual os objetivos devem ser alcan-
cados através da atividade das pessoas que compdem a
organizacdo. O planejamento serve para definir os obje-
tivos, tracar as estratégias para alcanca-los e estabelecer
os planos de acdo. A organizacgdo serve para estruturar as
pessoas e recursos de maneira a trabalhar de forma orga-
nizada e racional. A direcdo mostra os rumos e dinamiza as
pessoas para que utilizem os recursos da melhor maneira
possivel. Por fim, o controle serve para que todas as coisas
funcionem da maneira certa e no tempo certo.

O controle verifica se a execucao esta de acordo com
o que foi planejado: quanto mais completos, definidos e
coordenados forem os planos, mais facil sera o controle.

Planejamento Estratégico

O planejamento estratégico pode ser definido como o
processo de criagdo e implementacao de decisdes sobre o
futuro de uma organizagdo (KERZNER, 2002). Outro con-
ceito atualmente em uso é o gerenciamento de projetos.
Hoje, é necessaria uma estratégia gerencial que utiliza as
unidades operacionais para conduzir o trabalho, checar a
eficiéncia e manter informado o alto nivel gerencial.

A metodologia de gerenciamento de projetos pode
fazer tudo isto e é a maneira escolhida por muitas em-
presas para gerenciar seus aspectos criticos dos neg6-
cios (CLELAND; IRELAND, 2000). King (1978) diz que os
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projetos podem unificar as estratégias e dissemina-las pelas areas da corporacdo. Um gerenciamento de projetos de su-
cesso requer o preenchimento da lacuna entre a visdo da empresa e seus projetos (DINSMORE, 1998). Esta é a maneira
pela qual as estruturas de projetos, tais como a funcional, a projetizada e a matricial e o PMO (Project Management
Office), estrutura que aplica os conceitos de gerenciamento de projetos dentro de uma empresa, podem ajudar a gerar
resultados planejados na estratégia da mesma, através do gerenciamento de projetos. Os modelos e as configuracdes
de estruturas organizacionais devem ser analisados pensando-se nas configuracdes gerais e de manufatura da estraté-
gia de uma organiza¢do e sua posi¢do na matriz volume-variedade (PORTER, 1979); (SLACK et al., 1996). As empresas
devem procurar se organizar de uma melhor maneira para gerenciar seus projetos, fazendo o alinhamento entre as ca-
racteristicas temporais dos mesmos e decidindo como elas irdo se estruturar para executar seus projetos. A selecdo da
correta estrutura pelas empresas sera estratégica no sucesso dos projetos gerenciados por elas. Quando estes projetos
sdo gerenciados por grandes empresas, o risco dos mesmos ndo se tornarem um sucesso, por uma deficiente estrutura
organizacional, € muito alto. E o impacto financeiro, devido a uma deficiente estrutura organizacional, também é muito
alto, sendo proporcional ao tamanho do projeto. Para esta dissertacdo, a opcdo metodoldgica adotada foi a andlise
de multiplos estudos de casos, selecionando trés empresas dos seguintes segmentos: cosméticos, eletro-eletronico e
aeroespacial. Os principais elementos investigados no estudo de campo foram: categorizacdo das empresas, o papel
estratégico das atividades de gerenciamento de projetos, a estrutura de gerenciamento de projetos existente e os in-
vestimentos em atividades relacionadas ao gerenciamento de projetos. Apds a conducao das entrevistas, foi feita uma
analise relacionando as fun¢des adotadas na pratica pelas empresas estudadas, com as fungdes que, teoricamente,
seriam as mais apropriadas para as empresas de cada segmento de negécios, quando da implantacdo de estratégias
através de uma estrutura organizacional.

Planejamento Tatico

Relaciona-se a objetivos de curto prazo, e com maneiras e acdes que, geralmente, afetam somente uma parte da em-
presa.

Tem como eixo central otimizar determinadas areas de resultados, e ndo a empresa como um todo. Portanto, trabalha
com decomposicdo dos objetivos e politicas estabelecidas no planejamento estratégico.

O planejamento tatico é desenvolvido em niveis organizacionais inferiores, ou seja, é realizado no nivel gerencial ou
departamental, tendo como principal finalidade a utilizacdo eficiente dos recursos disponiveis para a consecucdo de obje-
tivos previamente fixados, segundo uma estratégia predeterminada, bem como as politicas orientadoras para o processo
decisorio organizacional.

Caracteristicas Principais:

Processo permanente e continuo;

Aproxima o estratégico do operacional;

Aproxima os aspectos incertos da realidade;

E executado pelos niveis intermediarios da organizagao;

Pode ser considerado uma forma de alocagdo de recursos;

Tem alcance mais limitado do que o planejamento estratégico, ou seja, é de médio prazo;
Produz planos mais bem direcionados as atividades organizacionais.
Questdes essenciais:

O qué fazer?

Da para fazer?

Vale a pena fazer?

Quem faz?

Como fazer bem?

Funciona?

Quando fazer?
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