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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.
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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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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 representa¢do 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

* Observacgao: “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 séo digrafos. Também ndo ha
digrafos quando séo 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/fonol.php

SACCON], Luiz Anténio. Nossa gramadtica completa Sacconi. 302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geracéao, 2010.

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

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, Thereza Cochar Magalhaes. — 72ed. Reform. - S&o 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 / “Ih" 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
FORMACAO 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 = nao ha digrafo

Q) guarané = ndo 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".

: o
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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 negacdo

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 - € 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 modificacdes 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 nimero
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.
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INFORMATICA

Conceitos de hardware e software, redes de computadores, seguranca da informacdo, Internet e Intranet, sistemas
operacionais Windows e Linux, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Google Docs, Google Sheets,
Google Slides, navegadores web, computacdo em NUVEM € ferramentas. .......cooceceeceeeeeneeeeeieeesseeesseessseessseessseesssseseeees 01
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CONCEITOS DE HARDWARE E SOFTWARE,

REDES DE COMPUTADORES, SEGURANCA
DA INFORMAGAO, INTERNET E INTRANET,
SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS E
LINUX, MICROSOFT WORD, MICROSOFT
EXCEL, MICROSOFT POWER POINT, GOOGLE
DOCS, GOOGLE SHEETS, GOOGLE SLIDES,
NAVEGADORES WEB, COMPUTAGCAO EM
NUVEM E FERRAMENTAS.

. /

HISTORICO

Os primeiros computadores construidos pelo homem
foram idealizados como méaquinas para processar nUmeros
(o que conhecemos hoje como calculadoras), porém, tudo
era feito fisicamente.

Existia ainda um problema, porque as maquinas pro-
cessavam 0s numeros, faziam operagdes aritméticas, mas
depois ndo sabiam o que fazer com o resultado, ou seja,
eram simplesmente maquinas de calcular, ndo recebiam
instrucdes diferentes e nem possuiam uma meméria. Até
entdo, os computadores eram utilizados para pouquissi-
mas fung¢des, como calcular impostos e outras operacdes.
Os computadores de uso mais abrangente apareceram
logo depois da Segunda Guerra Mundial. Os EUA desen-
volveram — secretamente, durante o periodo — o primei-
ro grande computador que calculava trajetérias balisticas.
A partir dai, o computador comecou a evoluir num ritmo
cada vez mais acelerado, até chegar aos dias de hoje.

Cédigo Bindrio, Bit e Byte

O sistema binéario (ou codigo binario) é uma repre-
sentacdo numérica na qual qualquer unidade pode ser
demonstrada usando-se apenas dois digitos: 0 e 1. Esta é
a Unica linguagem que os computadores entendem. Cada
um dos digitos utilizados no sistema binario é chamado de
Binary Digit (Bit), em portugués, digito binario e representa
a menor unidade de informacdo do computador.

Os computadores geralmente operam com grupos de
bits. Um grupo de oito bits é denominado Byte. Este pode
ser usado na representacdo de caracteres, como uma letra
(A-Z), um numero (0-9) ou outro simbolo qualquer (#, %,
*?2 @), entre outros.

Assim como podemos medir distancias, quilos, tama-
nhos etc., também podemos medir o tamanho das infor-
magdes e a velocidade de processamento dos computa-
dores. A medida padrao utilizada é o byte e seus multiplos,
conforme demonstramos na tabela abaixo:
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1 BYTE 8 Bits (1 caracter)
1 KILOBYTE (KB) 1024 Bytes (milhares)
1 MEGABYTE (MB) 1024 KB (milhdes)
1 GIGABYTE (GB) 1024 MB (bilhdes)
1 TERABYTE 9T8B) 1024 GB (trilhdes)
MAINFRAMES

Os computadores podem ser classificados pelo porte.
Basicamente, existem os de grande porte — mainframes
— e os de pequeno porte — microcomputadores — sen-
do estes ultimos divididos em duas categorias: desktops ou
torres e portateis (notebooks, laptops, handhelds e smar-
tphones).

Conceitualmente, todos eles realizam fungdes internas
idénticas, mas em escalas diferentes.

Os mainframes se destacam por ter alto poder de pro-
cessamento, muita capacidade de memoria e por controlar
atividades com grande volume de dados. Seu custo é bas-
tante elevado. Sdo encontrados, geralmente, em bancos,
grandes empresas e centros de pesquisa.

CLASSIFICAGAO DOS COMPUTADORES

A classificacdo de um computador pode ser feita de
diversas maneiras. Podem ser avaliados:

e (Capacidade de processamento;

e Velocidade de processamento;

e Capacidade de armazenamento das informacdes;

e Sofisticacdo do software disponivel e compatibi-
lidade;

e Tamanho da memodria e tipo de CPU (Central Pro-
cessing Uni), Unidade Central de Processamento.

TIPOS DE MICROCOMPUTADORES
Os microcomputadores atendem a uma infinidade de

aplicagdes. Séo divididos em duas plataformas: PC (compu-
tadores pessoais) e Macintosh (Apple).




Os dois padrdes tém diversos modelos, configuragdes
e opcionais. Além disso, podemos dividir os microcompu-
tadores em desktops, que sdo os computadores de mesa,
com uma torre, teclado, mouse e monitor e portateis, que
podem ser levados a qualquer lugar.

DESKTOPS
Sao os computadores mais comuns. Geralmente dis-
pdem de teclado, mouse, monitor e gabinete separados
fisicamente e ndo sdo movidos de lugar frequentemente,
uma vez que tém todos os componentes ligados por cabos.
Séo compostos por:
Monitor (video)
Teclado
Mouse
Gabinete: Placa-mae, CPU (processador), memé-
rias, drives, disco rigido (HD), modem, portas USB etc.

PORTATEIS

Os computadores portateis possuem todas as partes
integradas num s6 conjunto. Mouse, teclado, monitor e
gabinete em uma Unica peca. Os computadores portateis
comecaram a aparecer no inicio dos anos 80, nos Estados
Unidos e hoje podem ser encontrados nos mais diferen-
tes formatos e tamanhos, destinados a diferentes tipos de
operacoes.

LAPTOPS

Também chamados de notebooks, sdo computadores
portateis, leves e produzidos para serem transportados facil-
mente. Os laptops possuem tela, geralmente de Liquid Crystal
Display (LCD), teclado, mouse (touchpad), disco rigido, drive
de CD/DVD e portas de conexdo. Seu nhome vem da juncdo
das palavras em inglés lap (colo) e top (em cima), significan-
do “computador que cabe no colo de qualquer pessoa”.

NETBOOKS_

Sdo computadores portateis muito parecidos com o
notebook, porém, em tamanho reduzido, mais leves, mais
baratos e ndo possuem drives de CD/ DVD.

PDA

E a abreviacdo do inglés Personal Digital Assistant e
também sdo conhecidos como palmtops. Sdo computado-
res pequenos e, geralmente, ndo possuem teclado. Para a
entrada de dados, sua tela é sensivel ao toque. E um assis-
tente pessoal com boa quantidade de memdria e diversos
programas para uso especifico.

SMARTPHONES

Sao telefones celulares de Ultima geracdo. Possuem
alta capacidade de processamento, grande potencial de
armazenamento, acesso a Internet, reproduzem musicas,
videos e tém outras funcionalidades.

Sistema de Processamento de Dados

Quando falamos em “Processamento de Dados” trata-
mos de uma grande variedade de atividades que ocorre
tanto nas organizacdes industriais e comerciais, quanto na
vida diaria de cada um de nos.

Para tentarmos definir o que seja processamento de
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dados temos de ver o que existe em comum em todas es-
tas atividades. Ao analisarmos, podemos perceber que em
todas elas sdo dadas certas informagdes iniciais, as quais
chamamos de dados.

E que estes dados foram sujeitos a certas transforma-
¢Oes, com as quais foram obtidas as informacdes.

O processamento de dados sempre envolve trés fases
essenciais: Entrada de Dados, Processamento e Saida da
Informacao.

Para que um sistema de processamento de dados fun-
cione ao contento, faz-se necessario que trés elementos
funcionem em perfeita harmonia, sdo eles:

Hardware

Hardware é toda a parte fisica que compde o sistema
de processamento de dados: equipamentos e suprimentos
tais como: CPU, disquetes, formularios, impressoras.

Software

E toda a parte logica do sistema de processamento de
dados. Desde os dados que armazenamos no hardware,
até os programas que os processam.

Peopleware

Esta é a parte humana do sistema: usuarios (aqueles
que usam a informatica como um meio para a sua ativi-
dade fim), programadores e analistas de sistemas (aqueles
que usam a informética como uma atividade fim).

Embora ndo pareca, a parte mais complexa de um sis-
tema de processamento de dados é, sem duvida o People-
ware, pois por mais moderna que sejam os equipamentos,
por mais fartos que sejam os suprimentos, e por mais inte-
ligente que se apresente o software, de nada adiantara se
as pessoas (peopleware) ndo estiverem devidamente trei-
nadas a fazer e usar a informatica.

O alto e acelerado crescimento tecnoldgico vem aprimo-
rando o hardware, seguido de perto pelo software. Equipa-
mentos que cabem na palma da mao, softwares que transfor-
mam fantasia em realidade virtual ndo sdo mais novidades.
Entretanto ainda temos em nossas empresas pessoas que
sequer tocaram algum dia em um teclado de computador.

Mesmo nas mais arrojadas organizagdes, o relaciona-
mento entre as pessoas dificulta o tramite e consequente
processamento da informagao, sucateando e subutilizando
equipamentos e softwares. Isto pode ser vislumbrado, so-
bretudo nas instituicdes publicas.

POR DENTRO DO GABINETE




Identificaremos as partes internas do computador, lo-
calizadas no gabinete ou torre:

Motherboard (placa-mae)
Processador

Memorias

Fonte de Energia

Cabos

Drivers

Portas de Entrada/Saida

MOTHERBOARD (PLACA-MAE)

E uma das partes mais importantes do computador. A
motherboard é uma placa de circuitos integrados que ser-
ve de suporte para todas as partes do computador.

Praticamente, tudo fica conectado a placa-mae de al-
guma maneira, seja por cabos ou por meio de barramentos.

A placa mae é desenvolvida para atender as caracte-
risticas especificas de familias de processadores, incluindo
até a possibilidade de uso de processadores ainda ndo
lancados, mas que apresentem as mesmas caracteristicas
previstas na placa.

A placa mée é determinante quanto aos componentes
que podem ser utilizados no micro e sobre as possibilida-
des de upgrade, influenciando diretamente na performan-
ce do micro.

Diversos componentes integram a placa-mae, como:

* Chipset

Denomina-se chipset os circuitos de apoio ao micro-
computador que gerenciam praticamente todo o funciona-
mento da placa-mae (controle de memdria cache, DRAM,
controle do buffer de dados, interface com a CPU, etc.).

O chipset é composto internamente de varios outros
pequenos chips, um para cada fungédo que ele executa. Ha
um chip controlador das interfaces IDE, outro controlador
das memorias, etc. Existem diversos modelos de chipsets,
cada um com recursos bem diferentes.

Devido a complexidade das motherboards, da sofisti-
cacdo dos sistemas operacionais e do crescente aumento
do clock, o chipset é o conjunto de Cls (circuitos integra-
dos) mais importante do microcomputador. Fazendo uma
analogia com uma orquestra, enquanto o processador é o
maestro, o chipset seria o resto!

- BIOS

O BIOS (Basic Input Output System), ou sistema basico
de entrada e saida, é a primeira camada de software do
micro, um pequeno programa que tem a fung¢do de “iniciar”
o microcomputador. Durante o processo de inicializacdo, o
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BIOS é o responsavel pelo reconhecimento dos componen-
tes de hardware instalados, dar o boot, e prover informa-
¢Oes basicas para o funcionamento do sistema.

O BIOS é a camada (vide diagrama 1.1) que viabiliza a
utilizacdo de Sistemas Operacionais diferentes (Linux, Unix,
Hurd, BSD, Windows, etc.) no microcomputador. E no BIOS
que estdo descritos os elementos necessarios para operacio-
nalizar o Hardware, possibilitando aos diversos S.O. acesso
aos recursos independe de suas caracteristicas especificas.

APLICATIVD

S.0.

BIOS

/ HARDWARE \

Diagrama 1.1 - Diagrama de nivel de um sistema computacional

O BIOS € gravado em um chip de memoria do tipo
EPROM (Erased Programmable Read Only Memory). E um
tipo de memoria “ndo volatil”, isto é, desligando o com-
putador ndo ha a perda das informacdes (programas) nela
contida. O BIOS é contem 2 programas: POST (Power On
Self Test) e SETUP para teste do sistema e configuracdo dos
parametros de inicializacdo, respectivamente, e de fungdes
basicas para manipulacdo do hardware utilizadas pelo Sis-
tema Operacional.

Quando inicializamos o sistema, um programa chama-
do POST conta a memdria disponivel, identifica dispositivos
plug-and-play e realiza uma checagem geral dos compo-
nentes instalados, verificando se existe algo de errado com
algum componente. Apods o término desses testes, é emitido
um relatério com varias informagdes sobre o hardware ins-
talado no micro. Este relatério € uma maneira facil e rapida
de verificar a configuracdo de um computador. Para parali-
sar a imagem tempo suficiente para conseguir ler as infor-
macodes, basta pressionar a tecla “pause/break” do teclado.

Caso seja constatado algum problema durante o POST,
serdo emitidos sinais sonoros indicando o tipo de erro en-
contrado. Por isso, é fundamental a existéncia de um alto-
-falante conectado a placa mae.

Atualmente algumas motherboards j& utilizam chips de
memoéria com tecnologia flash. Memdérias que podem ser
atualizadas por software e também nao perdem seus da-
dos quando o computador é desligado, sem necessidade
de alimentacdo permanente.

As BIOS mais conhecidas sdo: AMI, Award e Phoenix.
50% dos micros utilizam BIOS AMI.

« Memoéria CMOS

CMOS (Complementary Metal-Oxide Semicondutor)
€ uma memoria formada por circuitos integrados de bai-
xissimo consumo de energia, onde ficam armazenadas as
informacdes do sistema (setup), acessados no momento




do BOOT. Estes dados sdo atribuidos na montagem do mi-
crocomputador refletindo sua configuracdo (tipo de win-
chester, nimeros e tipo de drives, data e hora, configura-
¢bes gerais, velocidade de memoria, etc.) permanecendo
armazenados na CMOS enquanto houver alimenta¢do da
bateria interna. Algumas alteracdes no hardware (troca e/
ou inclusdo de novos componentes) podem implicar na al-
teragdo de alguns desses parametros.

Muitos desses itens estdo diretamente relacionados
com o processador e seu chipset e portanto é recomen-
déavel usar os valores default sugerido pelo fabricante da
BIOS. Mudancas nesses parametros pode ocasionar o tra-
vamento da maquina, intermiténcia na operacdo, mau fun-
cionamento dos drives e até perda de dados do HD.

« Slots para modulos de memoéria

Na época dos micros XT e 286, os chips de memoria
eram encaixados (ou até soldados) diretamente na placa
mae, um a um. O agrupamento dos chips de meméria em
médulos (pentes), inicialmente de 30 vias, e depois com 72
e 168 vias, permitiu maior versatilidade na composicdao dos
bancos de memoéria de acordo com as necessidades das
aplicagbes e dos recursos financeiros disponiveis.

Durante o periodo de transi¢cdo para uma nova tecnolo-
gia é comum encontrar placas mae com slots para mais de
um modelo. Atualmente as placas estdo sendo produzidas
apenas com modulos de 168 vias, mas algumas compor-
tam memorias de mais de um tipo (ndo simultaneamente):
SDRAM, Rambus ou DDR-SDRAM.

* Clock

Reldgio interno baseado num cristal de Quartzo que
gera um pulso elétrico. A fungdo do clock é sincronizar todos
os circuitos da placa mae e também os circuitos internos do
processador para que o sistema trabalhe harmonicamente.

Estes pulsos elétricos em intervalos regulares sdo me-
didos pela sua frequéncia cuja unidade é dada em hertz
(Hz). 1 MHz é igual a 1 milhdo de ciclos por segundo. Nor-
malmente os processadores sdo referenciados pelo clock
ou frequéncia de operagao: Pentium IV 2.8 MHz.

PROCESSADOR

O microprocessador, também conhecido como processa-
dor, consiste num circuito integrado construido para realizar
calculos e operacdes. Ele é a parte principal do computador,
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mas esta longe de ser uma méaquina completa por si s6: para
interagir com o usuario é necessario memoria, dispositivos
de entrada e saida, conversores de sinais, entre outros.

E o processador quem determina a velocidade de pro-
cessamento dos dados na maquina. Os primeiros modelos
comerciais comecaram a surgir no inicio dos anos 80.

« Clock Speed ou Clock Rate

E a velocidade pela qual um microprocessador execu-
ta instrugdes. Quanto mais rapido o clock, mais instruges
uma CPU pode executar por segundo.

Usualmente, a taxa de clock é uma caracteristica fixa do
processador. Porém, alguns computadores tém uma “cha-
ve" que permite 2 ou mais diferentes velocidades de clock.
Isto é util porque programas desenvolvidos para trabalhar
em uma maquina com alta velocidade de clock podem néo
trabalhar corretamente em uma maquina com velocidade
de clock mais lenta, e vice versa. Além disso, alguns com-
ponentes de expansdo podem ndo ser capazes de trabalhar
a alta velocidade de clock.

Assim como a velocidade de clock, a arquitetura inter-
na de um microprocessador tem influéncia na sua perfor-
mance. Dessa forma, 2 CPUs com a mesma velocidade de
clock ndo necessariamente trabalham igualmente. Enquan-
to um processador Intel 80286 requer 20 ciclos para multi-
plicar 2 nimeros, um Intel 80486 (ou superior) pode fazer
o mesmo calculo em um simples ciclo. Por essa razéo, estes
novos processadores poderiam ser 20 vezes mais rapido
que os antigos mesmo se a velocidade de clock fosse a
mesma. Além disso, alguns microprocessadores sdo supe-
rescalar, o que significa que eles podem executar mais de
uma instrucdo por ciclo.

Como as CPUs, os barramentos de expansdo também
tém a sua velocidade de clock. Seria ideal que as velocida-
des de clock da CPU e dos barramentos fossem a mesma
para que um componente nao deixe o outro mais lento. Na
pratica, a velocidade de clock dos barramentos é mais lenta
que a velocidade da CPU.

« Overclock

Overclock é o aumento da frequéncia do processador
para que ele trabalhe mais rapidamente.

A frequéncia de operacdo dos computadores domésti-
cos é determinada por dois fatores:

* A velocidade de operacdo da placa-mae, conhecida
também como velocidade de barramento, que nos compu-
tadores Pentium pode ser de 50, 60 e 66 MHz.

« Um multiplicador de clock, criado a partir dos 486
que permite ao processador trabalhar internamente a uma
velocidade maior que a da placa-mae. Vale lembrar que
os outros periféricos do computador (memoria RAM, cache
L2, placa de video, etc.) continuam trabalhando na veloci-
dade de barramento.

Como exemplo, um computador Pentium 166 trabalha
com velocidade de barramento de 66 MHz e multiplica-
dor de 2,5x. Fazendo o calculo, 66 x 2,5 = 166, ou seja, o
processador trabalha a 166 MHz, mas se comunica com os
demais componentes do micro a 66 MHz.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Agente Legislativo

NOGOES DE GESTAO DE PESSOAS:
RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAS;
ORIENTAGAO DE PESSOAS;

A Gestdo de Pessoas é fundamental para o sucesso de
uma empresa no mundo empresarial cada fez mais globa-
lizado e competitivo.

Gestdo de pessoas “é o conjunto de decisbes inte-
gradas sobre as relacdes de emprego que influenciam a
eficacia dos funcionérios e das organiza¢des. Assim, todos
os gerentes sdo, em certo sentido, gerentes de pessoas,
porque todos eles estdo envolvidos em atividades como
recrutamento, entrevistas, selecdo e treinamento” (CHIAVE-
NATO, 2005, p 9).

A gestdo de pessoas é uma das areas que mais tem
sofrido mudancas e transformacées nos ultimos anos. Ndo
apenas nos seus aspectos tangiveis e concretos como prin-
cipalmente nos aspectos conceituais e intangiveis. A visdo
que se tem hoje da area é totalmente diferente de sua tra-
dicional configuracdo, quando recebia o nome Administra-
¢do de Recursos Humanos (ARH). Muita coisa mudou. A
Gestao de Pessoas tem sido a responsavel pela exceléncia
das organizagdes bem sucedidas e pelo aporte de capital
intelectual que simboliza, mais do que tudo, a importancia
do fator humano em plena Era da Informacao.

A Gestao de Pessoas é uma area muito sensivel a men-
talidade que predomina nas organizacdes. Ela é contingen-
cial e situacional, pois depende de varios aspectos, como
a cultura que existe em cada organizacao, da estrutura or-
ganizacional adotada, das caracteristicas do contexto am-
biental, do negdcio da organizacéo, da tecnologia utilizada,
dos processos internos e de uma infinidade de outras va-
ridveis importantes.

O papel da Administracdo para a Gestdo de Pessoas
tem como definicdo, o ato de trabalhar com e através de
pessoas para realizar os objetivos tanto da organizagao
quanto de seus membros.

A maneira pela qual as pessoas se comportam, deci-
dem, age, trabalham, executam, melhoram suas atividades,
cuidam dos clientes e tocam os negdcios das empresas va-
ria em enormes dimensdes. E essa variacdo depende, em
grande parte, das politicas e diretrizes das organizacoes a
respeito de como lidar com as pessoas em suas atividades.
Em muitas organizac¢oes, falava-se até pouco tempo em re-
lacdes industriais, em outras organiza¢des, fala-se em ad-
ministracdo de recursos humanos, fala-se agora em admi-
nistracdo de pessoas, com uma abordagem que tende a
personalizar e a visualizar as pessoas como seres humanos,
dotados de habilidades e capacidades intelectuais. No en-
tanto, a tendéncia que hoje se verifica estd voltada para
mais além: fala-se agora em administracdo com as pessoas.

Administrar com as pessoas significa tocar a organiza-
¢do juntamente com os colaboradores e parceiros internos
gue mais entendem dela, dos seus negdcios e do seu futu-
ro. Uma nova visdo das pessoas ndo mais como um recurso
organizacional, um objeto servil ou mero sujeito passivo do
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processo, mas fundamentalmente como um sujeito ativo e
provocador das decisdes, empreendedor das acdes e cria-
dor da inovacao dentro das organiza¢des. Mais do que isso,
um agente proativo dotado de visdo prépria e, sobre tudo,
de inteligéncia, a maior e a mais avancada e sofisticada ha-
bilidade humana.

Em um paradigma mais antigo, o da Administragao de
Recursos Humanos (ARH), as pessoas eram vistas como
mais um recurso. Na Gestdo de Pessoas, elas sdo vistas
como parceiras, colaboradoras ativas.

Gestdo de Pessoas atua na area do subsistema social,
e ha na organizacdo também o subsistema técnico. A inte-
racdo da gestdo de pessoas com outros subsistemas, es-
pecialmente o técnico, envolve alinhar objetivos organiza-
cionais e individuais. As pessoas precisam ter competéncia
para realizar as atividades e entregas que possam contri-
buir com a organizacdo, do contrario poderia haver ind-
meras consequéncias negativas nas mais diferentes areas
(financeira, por exemplo). E também por isso que a area
de gestdo de pessoas sempre atua em parceria com outras
areas.

A Gestdo de Pessoas se baseia em trés aspectos fun-
damentais

1. As pessoas como seres humanos: dotados de per-
sonalidade propria e profundamente diferentes entre si,

com uma histéria particular e diferenciada, possuidores
de conhecimentos, habilidades, destrezas e capacidades
indispensaveis a adequada gestdo dos recursos organiza-
cionais. Pessoas como pessoas e nd0 COMo MEeros recursos
da organizacao.

2. As pessoas como ativadores inteligentes de recursos
organizacionais: como elementos impulsionadores da or-

ganizacdo e capazes de dota-la de inteligéncia, talento e
aprendizados indispensaveis a sua constante renovacdo e
competitividade em um mundo de mudancas e desafios.
As pessoas como fonte de impulso proprio que dinamiza
a organizagdo e nao como agentes passivos, inertes e es-
taticos.

3. As pessoas como parceiras da organizacdo: capazes
de conduzi-la a exceléncia e ao sucesso. Como parceiros,

as pessoas fazem investimentos na organizacdo — como
esfor¢o, dedicacdo, responsabilidade, comprometimento,
riscos etc. — na expectativa de colher retornos desses in-
vestimentos — como salarios, incentivos financeiros, cres-
cimento profissional, carreira etc. Qualquer investimento
somente se justifica quando traz um retorno razoavel. Na
medida em que o retorno é bom e sustentado, a tendén-
cia certamente sera a manutencao ou aumento do inves-
timento. Dai o carater de reciprocidade na interagdo entre
pessoas e organizacdes. E também o carater de atividade e
autonomia e ndo mais de passividade e inércia das pessoas.
Pessoas como parceiros ativos da organizagao e ndo como
meros sujeitos passivos.
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CARACTERISTICAS

A Gestdo de Pessoas é caracterizada pela:

participacao, capacitacao, envolvimento e desen-
volvimento do bem mais precioso de uma organizagdo
que é o capital humano que nada mais sdo que as pessoas
que a compdem.

Cabe a area de gestdo de pessoas a fungdo de huma-
nizar as empresas. A gestdo de pessoas é um assunto tao
atual na area de administracdo, mas que ainda é um dis-
curso para muitas organizacdes, ou seja, em muitas delas
ainda ndo se tornou uma acao pratica.

Atualmente nas relagdes de trabalho vem ocorrendo
mudangas conforme as exigéncias que o mercado impde
ou na forma de gerir pessoas. Devido a isto, pode-se ob-
servar uma importante mudanca nos modelos de gestdo, e
neste processo o de “gestdo de pessoas” para que possam
alcancar o nivel de competéncia desejado.

Participacédo:

As pessoas sdo capazes de conduzir a organizagdo
ao sucesso. Com a participacdo as pessoas fazem inves-
timentos como esfor¢o, dedicacdo e responsabilidade, na
esperanca de retorno por meio de incentivos financeiros,
carreira, etc.

Capacitacao:
Pessoas com competéncias essenciais ao sucesso or-

ganizacional. A construcdo de uma competéncia é extre-
mamente dificil, leva tempo para o aprendizado e matu-
ragao.

Envolvimento:

A pessoa que agrega inteligéncia ao negdcio da orga-
nizagao a torna competitiva, isto significa, saber criar, de-
senvolver e aplicar as habilidades e competéncias na forca
de trabalho.

Desenvolvimento:

Construir e proteger o mais valioso patriménio da
organizacdo é preparar e capacitar de forma continua as
pessoas. O trabalho deve estar adequado as suas compe-
téncias de forma balanceada.

Equilibrio Organizacional
Essa teoria surgiu dos apontamentos feitos sobre mo-

tivacdo, mais especialmente sobre as analises de compor-
tamento que produzem a cooperagdo por parte dos indi-
viduos. Ela resume essa relacdo entre pessoas e organiza-
¢ao como sendo um sistema onde a organizagdo recebe
cooperacao dos colaboradores sob a forma de dedicagédo
ou de trabalho e em troca oferece vantagens e incenti-
vos, dentre os quais podemos citar os salarios, prémios de
producdo, gratificacdes, elogios, oportunidades, etc. Isso
facilita a existéncia de um processo harmonioso, alcancan-
do-se assim o que chamamos de equilibrio organizacional.
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OBJETIVOS E DESAFIOS DA GESTAO DE PESSOAS

Objetivos:

«  Ajudar a organizacdo a alcancar seus objetivos e rea-
lizar sua missao.

«  Proporcionar competitividade a organizacéo.

«  Proporcionar a organizacdo talentos bem treinados
e motivados.

« Aumentar a autoatualizacdo e a satisfacdo das pes-
soas no trabalho.

«  Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho.

«  Administrar a mudanga.

+  Manter politica ética e comportamento socialmente
responsavel

Desafios

Retencao de talentos - Para manter e reter um talento,
a empresa deve se valer de instrumentos de identificacdo de
potenciais. Esse é o primeiro passo para investir no desen-
volvimento ou aprimoramento de pessoas. As empresas mais
desejadas pelos profissionais sdo as que fazem um processo
de gestdo de pessoas planejado. A montagem de um banco
de talentos, no qual estas sdo preparadas para assumir posi-
¢6es-chave é um caminho.

Essa alternativa pode ser combinada com um planeja-
mento estratégico que indicard que tipo de pessoas serdo
necessarias a médio e a longo prazo. O uso dessas taticas di-
ferenciadas distingue claramente as empresas que estdo sem-
pre na vanguarda, onde o talento da casa consolida e abre no-
vos mercados com inovagdes, enquanto outras correm atras
na tentativa de recuperar o profissional e o espaco perdido.

E preciso dar contrapartidas para reter os colaboradores,
o que se faz buscando alternativas para oferecer o que os
jovens estdo buscando. As redes sociais ampliaram muito as
informacdes, levando-os a identificar mais oportunidades no
mercado de trabalho.

Choque de geracoes - As geragdes se diferenciam em
caracteristicas, porém as competéncias podem e devem ser
trabalhadas. Elas se ajustam ao que ocorre no meio ambiente.
Os baby boomers, por exemplo, estdo acostumados a hierar-
quias mais verticalizadas. A Geracdo Y néo tende a fidelizacdo.
Para conter sua impulsividade é preciso identificar o que que-
rem os jovens e ofertar algo adequado.

Nesse caso, nem sempre a remuneragdo tem maior peso,
mas sim, a liberdade, a autonomia, a criagé@o, o respeito e o
reconhecimento. O conflito de geragdes reflete-se nos re-
sultados das organizacdes. O embate ocorre quando nao ha
qualquer planejamento por parte destas. Cada geracao futura
vird com caracteristicas préprias diferenciadas e um jeito dis-
tinto de olhar o mundo.

Ambiente - Hoje, com a presenca macica dos jovens no
mercado de trabalho, ambientes e beneficios diferenciados
tém sido uma expectativa e uma exigéncia da nova geracao.
N&o sdo todas as empresas que podem oferecer todos os
beneficios pleiteados. Em um processo industrial, a matura-
¢éo leva um pouco mais de tempo. O setor de prestacdo de
servicos e das empresas de tecnologia da informacéo e da
comunicagdo tem mais facilidade em criar ambientes pro-
picios a liberdade e a criatividade.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Agente Legislativo

Papel dos Recursos Humanos - A area de Recursos Humanos precisa sair do operacional para assumir uma cadeira
nas decisbes estratégicas. Deve participar opinando e mostrando alternativas de preparacdo dos profissionais. Antes disso,
€ preciso estar mais proximo dos clientes internos para acompanhar mudancas, expectativas e identificar quem pode fazer
parte de um plano de carreira e de desenvolvimento.

O profissional de RH precisa ser muito antenado, versatil e flexivel para atender as necessidades internas e as de mer-
cado. O desafio das empresas é a estruturacdo de um processo de carreira, tanto horizontal quanto vertical. As pessoas
devem comecar a ser valorizadas pelas entregas, inovacdes e projetos que fazem e ndo mais sé pela posicdo que ocupam.

Trabalho além fronteiras - ha muitas empresas brasileiras em processo de internacionalizacdo, expandindo operagdes
para o Mercosul, Asia, Europa e Estados Unidos. Esse processo requer profissionais especialmente treinados e preparados
gue ocupem estes cargos-chave para gerir os negocios em outros paises.

O movimento mostra que as empresas brasileiras estdo no caminho certo e sdo competitivas. Para os profissionais, o
avanco ao mercado global é uma oportunidade de fazer uma carreira internacional e desenvolver competéncias; para as
empresas, uma forma de atingir vantagem competitiva.

GESTAO DE PESSOAS E A RELACAO COM OUTROS SISTEMAS DE ORGANIZACAO

A gestao de pessoas € uma das areas que mais tem sofrido mudancas e transformagdes nos Ultimos anos.

A Gestdo de Pessoas tem sido a responsdvel pela exceléncia das organizacdes bem sucedidas e pelo aporte de capital
intelectual que simboliza, mais do que tudo, a importancia do fator humano em plena Era da Informacéo.

Depende de varios aspectos, como a cultura que existe em cada organizacdo, da estrutura organizacional adotada,
das caracteristicas do contexto ambiental, do negdcio da organizacao, da tecnologia utilizada, dos processos internos
e de uma infinidade de outras variaveis importantes.

O papel da Administracdo para a Gestdo de Pessoas tem como definicdo, o ato de trabalhar com e através de pessoas
para realizar os objetivos tanto da organizag@o quanto de seus membros.

A maneira pela qual as pessoas se comportam, decidem, age, trabalham, executam, melhoram suas atividades, cuidam
dos clientes e tocam os negdcios das empresas varia em enormes dimensées. E essa variacdo depende, em grande parte, das
politicas e diretrizes das organizac¢des a respeito de como lidar com as pessoas em suas atividades.

Fala-se agora em administracdo de pessoas, com uma abordagem que tende a personalizar e a visualizar as pessoas
como seres humanos, dotados de habilidades e capacidades intelectuais. No entanto, a tendéncia que hoje se verifica esta
voltada para mais além: fala-se agora em administracdo com as pessoas.

Administrar com as pessoas significa tocar a organiza¢do juntamente com os colaboradores e parceiros internos que mais
entendem dela, dos seus negdcios e do seu futuro. Uma nova visdo das pessoas ndo mais como um recurso organizacional,
um objeto servil ou mero sujeito passivo do processo, mas fundamentalmente como um sujeito ativo e provocador das de-
cis6es, empreendedor das agdes e criador da inovagao dentro das organizacoes

Em um paradigma mais antigo, o da Administracao de Recursos Humanos (ARH), as pessoas eram vistas como mais um
recurso. Na Gestdo de Pessoas, elas sdo vistas como parceiras, colaboradoras ativas.

Pessoas como Recursos Pessoas como Parceiros
« Horario rigidamente estabelecido » Colaboradores agrupados em equipes
»  Preocupagdo com normas e regras » Metas negociadas e compartilhadas
« Subordinagédo ao chefe e Preocupacao com resultados
« Fidelidade a organizacdo - Satisfacdo do cliente
« Dependéncia da chefia « Vinculagdo a missao e a visdo
« Alienagdo em relagdo a organizagéo + Interdependéncia entre colegas
«  Enfase na especializacio « Participagdo e comprometimento
« Executoras de tarefas «  Enfase na ética e responsabilidade
«  Enfase nas destrezas manuais e Fornecedores de atividade
e Mao de obra «  Enfase no conhecimento
+ Inteligéncia e talento

Uma caracteristica essencial das organizacdes é que elas sdo sistemas sociais, com divisdo de tarefas. E ai que entra
o conceito de Gestdo de Pessoas! Gestdo de Pessoas é um modelo geral de como as organizacées se relacionam com as
pessoas.

Gestdo de Pessoas atua na area do subsistema social, e hd na organizagdo também o subsistema técnico. A interacdo
da gestdo de pessoas com outros subsistemas, especialmente o técnico, envolve alinhar objetivos organizacionais e indi-
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Essa teoria surgiu dos apontamentos feitos sobre mo-
tivacdo, mais especialmente sobre as analises de compor-
tamento que produzem a cooperacdo por parte dos indivi-
duos. Ela resume essa relagdo entre pessoas e organiza-
¢do como sendo um sistema onde a organizacdo recebe
cooperacdo dos colaboradores sob a forma de dedicacdo
ou de trabalho e em troca oferece vantagens e incentivos,
dentre os quais podemos citar os salarios, prémios de pro-
ducao, gratificacoes, elogios, oportunidades, etc. Isso facili-
ta a existéncia de um processo harmonioso, alcancando-se
assim o que chamamos de equilibrio organizacional.

Recrutamento

O fator humano dentro das organizagdes é, ainda hoje,
um tema frequentemente estudado por pesquisadores
das areas de psicologia e sociologia, os quais analisam o
comportamento e as relagdes no ambiente corporativo.
Contribuindo para o bom funcionamento das empresas, as
politicas de RH sdo regras estabelecidas para administrar
funcbes e fazer os colaboradores de uma organizagao de-
sempenharem seu papel de forma eficiente, de acordo com
os objetivos estipulados pela empresa.

As politicas de Recursos Humanos sdo guias para
acdo. Servem para promover a resolucdo dos problemas
que acabam ocorrendo com frequéncia no mundo orga-
nizacional. Para evitar conflitos dentro deste ambiente, é
preciso estabelecer praticas com objetivo de administrar os
comportamentos internos e potencializar o capital humano,
tendo como finalidade selecionar, gerir e nortear os colabo-
radores na direcdo das metas da organizacéo.

No entanto, as policias de Recursos Humanos de uma
empresa podem variar de acordo com a sua cultura organi-
zacional. Para que o objetivo da empresa tenha possibilida-
de de ser atingido de forma eficiente, é preciso estabelecer
uma competente e eficaz politica de RH. Isso requer inves-
timentos e recomposicdo integral de conhecimento organi-
zacional tanto operacional quanto gerencial.

Veja algumas politicas de RH que as empresas adotam:

e Valorizacdo do potencial humano para gerar am-
biéncia organizacional favoravel a motivacdo das pessoas,
levando-as a contribuir e se comprometer com a exceléncia
do desempenho e dos resultados organizacionais.

Salario condizente com o que o mercado oferece.
Bonificacdo por performance.

Progressdo na carreira.

Remuneragdo nos padrées do mercado.
Beneficios educacionais.

Assisténcia médica.

Treinamentos de capacitacao.

Promocao de cargos.

Dar feedbacks com frequéncia.

Promocao de desafios.!

O recrutamento € um conjunto de técnicas e procedi-
mentos que visam atrair candidatos potencialmente qua-
lificados, capazes de assumirem cargos dentro da organi-
zagao. E como um sistema de informagao, através do qual
a_organizacdo divulga e oferece ao mercado de recursos
1 Fonte: www.sbcoaching.com.br
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humanos as oportunidades de emprego que pretende
preencher. O recrutamento é uma atividade que tem por
objetivo imediato atrair candidatos que, na fase de sele-
¢ao serao apontados como adequados ou ndo para a vaga
disponivel, o que leva a afirmacdo de que o recrutamento
€ uma atividade de comunicacdo com o ambiente externo.

Fontes de recrutamento

As fontes de recrutamento representam os alvos es-
pecificos sobre os quais irdo incidir as técnicas de recruta-
mento. Para melhor identificar as fontes de recrutamento
(dentro dos requisitos que a organizacao ira exigir aos can-
didatos), sdo possiveis dois tipos de pesquisa: a pesquisa
externa e a pesquisa interna.

Pesquisa externa - verificar o que o mercado tem a
oferecer, onde esta o candidato ideal para suprir essa defi-
ciéncia na organizacgdo. Relaciona-se com a elaboracao de
uma pesquisa do mercado de recursos humanos, de modo
a poder segmentéa-lo, para facilitar a sua analise.

Pesquisa interna — Aqui faz-se o desenho do cargo, ou
seja:

«  Descricdo — o que o funcionario vai fazer

¢ Andlise — o que ele tem que ter

Corresponde a uma pesquisa sobre as necessidades da
organizacdo em relagdo aos recursos humanos e quais as
politicas que a organizagdo pretende adaptar em relacdo
ao seu pessoal. Esta pesquisa, geralmente, envolve a:

1. Elaboracao das politicas de recrutamento;

2. Organizacao do recrutamento, delegacdo de autori-
dade e responsabilidade apropriadas a essa funcao;

3. Listagem dos requisitos necessérios a forca de tra-
balho;

4. Utilizagdo de meios e técnicas para atrair;

5. Avaliacdo do programa de recrutamento, em funcao
dos objetivos e dos resultados alcancados.

Processo de recrutamento

O recrutamento envolve um processo que varia confor-
me a organizacdo. O érgdo de recrutamento ndo tem au-
toridade para efetuar qualquer atividade de recrutamento
sem a devida tomada de decisdo por parte do érgado que
possui a vaga a ser preenchida. O recrutamento de pessoal
¢ oficializado através de uma ordem de servico denomina-
da como requisi¢do de pessoal. Quando o 6rgéo de recru-
tamento a recebe, verifica se existe algum candidato ade-
quado disponivel nos seus arquivos; caso contrario, deve
recrutd-lo através das técnicas de recrutamento.

Meios de recrutamento

Verificou-se que as fontes de recrutamento sdo areas
do mercado de recursos humanos exploradas pelos meca-
nismos de recrutamento. O mercado de recursos humanos
apresenta fontes diversificadas que devem ser diagnosti-
cadas e localizadas pela empresa. Deste modo, ela passa
a influencia-las através de uma multiplicidade de técnicas
de recrutamento, visando atrair candidatos para atender as
suas necessidades. Verificamos também que o mercado de
recursos humanos é constituido por um conjunto de can-
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