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LINGUA PORTUGUESA

VOGAIS E CONSOANTES; LETRAS MAIUSCULAS E MINUS-
CULAS; ORDEM ALFABETICA

E a base de qualquer lingua. Nele, estdo estabelecidos os sinais
graficos e os sons representados por cada um dos sinais; os sinais,
por sua vez, sdo as vogais e as consoantes.

O alfabeto passou a ser formado por 26 letras: A-B—-C—D—-E
-F-G-H-1-J-K-L-M-N-0-P-Q-R-S-T-U-V-W-
X—-Y-Z.. As letras “k”, “w” e “y” ndo eram consideradas integrantes
do alfabeto (agora sdo). Essas letras sdo usadas em unidades de me-
dida, nomes proéprios, palavras estrangeiras e outras palavras em
geral. Exemplos: km, kg, watt, playground, William, Kafka, kafkiano.

Vogais: a, e, i, 0, u,

Consoantes: b,c,d,f, g, h,j,k,I,m,n,p,q,rs,tv,wX,z.

Alfabeto: a,b,c,d, e, f,g h, i, jk |, mn,opqrstuvw,
X, Y, Z.

Observagoes:

A letra “Y” possui 0 mesmo som que a letra
classificada como vogal.

A letra “K” possui o mesmo som que o “C” e o “QU"” nas pala-
vras, assim, é considerada consoante. Exemplo: Kuait / Kiwi.

Ja a letra “W” pode ser considerada vogal ou consoante, de-
pendendo da palavra em questdo, veja os exemplos:

No nome préprio Wagner o “W” possui o som de “V”, logo, é
classificado como consoante.

Ja no vocdbulo “web” o “W” possui o som de “U”, classificando-
-se, portanto, como vogal.

“ I ll,

portanto, ela é

Ordem alfabética

Ordem alfabética é um método de organizacdo na qual as pa-
lavras (frases ou nomes) sdo colocados em ordem de acordo com
a ordem que e as letras aparecem no alfabeto. Sdo organizados de
acordo com as letras iniciais e caso duas palavras tenham as mes-
mas letras iniciais sdo comparadas as segundas letras e assim su-
cessivamente. Podemos ordenar de A a Z que chamamos de ordem
crescente, ou de Z a A ordem decrescente.

Como isso funciona na pratica?

Considere a lista abaixo com o nome das 20 maiores cidades do
estado de S3o Paulo, segundo o Censo do IBGE de 2010. A primeira
lista mostra as cidades pela ordem de tamanho da populagdo:

Sdo Paulo

Guarulhos
Campinas

Editora .o

Qolii

uca'

Sdo Bernardo do Campo
Santo André

Osasco

Sao José dos Campos
Ribeirdo Preto
Sorocaba

Santos

Mauad

S3o José do Rio Preto
Mogi das Cruzes
Diadema

Jundiai

Carapicuiba
Piracicaba

Bauru

Sdo Vicente
ltaquaquecetuba

E como elas ficariam em ordem alfabética crescente?

Se aplicarmos a ordem alfabética crescente as posi¢cdes serdao
modificadas de acordo com a letra inicial do nome da cidade. Se a
primeira letra for igual para duas ou mais cidades, como é o caso de
Campinas e Carapicuiba, por exemplo, ele considera a segunda letra
e assim por diante. Veja o resultado:

Bauru

Campinas
Carapicuiba

Diadema

Guarulhos
Iltaquaquecetuba
Jundiai

Mauad

Mogi das Cruzes
Osasco

Piracicaba

Ribeirdo Preto

Santo André

Santos

Sao Bernardo do Campo
S3o José do Rio Preto
Sdo José dos Campos
Sdo Paulo

Sao Vicente
Sorocaba




LINGUA PORTUGUESA

E como elas ficariam em ordem alfabética decrescente?

Neste caso é exatamente o inverso da opgdo anterior, ou seja,
ele ird usar o mesmo conceito, mas ird considerar em primeiro a
letra Z e por Ultimo a letra A. Este método, embora possivel é pouco
aplicavel em situagGes reais. Veja o resultado da nossa lista de cida-
des em ordem alfabética decrescente:

Sorocaba

Sado Vicente

Sdo Paulo

Sao José dos Campos
S30 José do Rio Preto
Sdo Bernardo do Campo
Santos

Santo André

Ribeirdo Preto
Piracicaba

Osasco

Mogi das Cruzes
Maua

Jundiai
ltaquaquecetuba
Guarulhos

Diadema

Carapicuiba
Campinas

Bauru

Onde é utilizada a ordem alfabética?

Normalmente usamos ordem alfabética para organizar listas,
como por exemplo: agendas telefonicas, cadastros de clientes, de
fornecedores, listas de compras, entre outros.

Um exemplo bastante interessante de se observar é o uso de
um dicionadrio, pois nele as palavras sdo classificadas em ordem al-
fabética e talvez seja |a um dos primeiros exemplos mais sistemati-
cos que nos utilizamos a ordem alfabética.

Embora atualmente nio esteja em tanta evidéncia, antigamen-
te os professores ensinavam os alunos a utilizar o dicionario base-
ando-se no principio da ordem alfabética. Isso ndo mudou, talvez o
que tenha mudado é o fato de que as pessoas utilizam mais recur-
sos eletronicos, porém o principe ainda é o mesmo, mas a forma de
vocé encontrar as palavras diferente um pouco.

Em dicionario fisico vocé tinha que ficar passando folha com-
parando uma palavra com a outra e verificando se a palavra estava
na sequéncia ou anterior até chegar a palavra que vocé queria. Na
internet vocé as vezes digita o nome da palavra e ja vai direto, por
isso eu disse que a forma de procurar mudou, porém a forma de
classificar ainda é a mesma.

Fonte: Disponivel em: https.//www.materias.com.br/

portugues/ordem-alfabetica-e-cronologica.html. Acesso em:
24.ag0.2023

ol

EMPREGO DAS INICIAIS MAIUSCULAS E MINUSCULAS
Maiusculas

- A primeira palavra de periodo ou citagdo.

- Nos versos, a primeira letra é obrigatoriamente escrita em
maiuscula. Mas, nos versos que ndo abrem periodo é facultativo o
uso da letra maiuscula.

Se as coisas sdo inatingiveis... ora!

n3do é motivo para ndo queré-las...

que tristes os caminhos, se ndo fora

a presenca distante das estrelas!

Mario Quintana

- Substantivos préprios: José, Tiradentes, Brasil, Amazonia, Cam-
pinas, Deus, Maria Santissima, Tupd, Minerva, Via-Lactea, Marte,
Cruzeiro do Sul, etc.

- Nomes de épocas histdricas, datas e fatos importantes, festas
religiosas: ldade Média, Renascenga, Centenario da Independéncia
do Brasil, a Pascoa, o Natal, o Dia das Maes, etc.

- Nomes de altos cargos e dignidades: Papa, Presidente da Re-
publica, etc.

- Nomes de altos conceitos religiosos ou politicos: Igreja, Nagdo,
Estado, Patria, Unido, Republica, etc.

- Nomes de ruas, pragas, edificios, estabelecimentos, agremia-
¢cOes, érgdos publicos, etc: Rua do Ouvidor, Praga da Paz, Academia
Brasileira de Letras, Banco do Brasil, Teatro Municipal, Colégio San-
tista, etc.

- Nomes de artes, ciéncias, titulos de produgdes artisticas, litera-
rias e cientificas, titulos de jornais e revistas: Medicina, Arquitetura,
Os Lusiadas, O Guarani, Dicionario Geografico Brasileiro, Correio da
Manha, Manchete, etc.

- ExpressoOes de tratamento: Vossa Exceléncia, Sr. Presidente, Ex-
celentissimo Senhor Ministro, Senhor Diretor, etc.

- Nomes dos pontos cardeais, quando designam regides: Os po-
vos do Oriente, o falar do Norte. Excegdo: Corri o pais de norte a sul.
O Sol nasce a leste.

- Nomes comuns, quando personificados ou especificados: o
Amor, o Odio, a Morte, o Jabuti (nas fabulas), etc.

Minusculas

- Nomes de meses, de festas pagds ou populares, nomes gen-
tilicos, nomes préprios tornados comuns: maia, bacanais, carnaval,
ingleses, ave-maria, um havana, etc.

- Os nomes a que se referem (altos cargos e dignidades e concei-
tos religiosos ou politicos) quando empregados em sentido geral: Sdo
Pedro foi o primeiro papa. Todos amam sua patria.

- Nomes comuns antepostos a nomes préprios geograficos: o rio
Amazonas, a baia de Guanabara, o pico da Neblina, etc.

- Palavras, depois de dois pontos, ndo se tratando de citagdo di-
reta: “Qual deles: o horteldo ou o0 advogado?”; “Chegam os magos do
Oriente, com suas dadivas: ouro, incenso, mirra”.

- No interior dos titulos, as palavras dtonas, como: o, a, com, de,
em, sem, grafam-se com inicial minuscula.

Editora o,
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NOMES: PROPRIOS E COMUNS; PLURAL E SINGULAR; AU-
MENTATIVO E DIMINUTIVO

Substantivo é a palavra que dd nomes aos seres. Inclui os no-
mes de pessoas, de lugares, coisas, entes de natureza espiritual ou
mitoldgica: vegetagdo, sereia, cidade, anjo, arvore, respeito, crian-
ca.

Classifica¢do

- Comuns: nomeiam os seres da mesma espécie. Ex.: menina,
piano, estrela, rio, animal, arvore.

- Préprios: referem-se a um ser em particular. Ex.: Brasil, Amé-
rica do Norte, Deus, Paulo, Lucélia.

- Concretos: sdo aqueles que tém existéncia propria; sdo inde-
pendentes; reais ou imaginarios. Ex.: mde, mar, dgua, anjo, alma,
Deus, vento, saci.

- Abstrato: sdo os que ndao tém existéncia prépria; depende
sempre de um ser para existir. Desigham qualidades, sentimentos,
acoes, estados dos seres: dor, doenga, amor, fé, beijo, abracgo, ju-
ventude, covardia. Ex.: E necessario alguém ser ou estar triste para
a tristeza manifestar-se.

Formagao

- Simples: sdao aqueles formados por apenas um radical: chuva,
tempo, sol, guarda.

- Compostos: sdo os que sdo formados por mais de dois radi-
cais: guarda-chuva, girassol, agua-de-col6nia.

- Primitivos: sdo os que nao derivam de outras palavras; vieram
primeiro, deram origem a outras palavras. Ex.: ferro, Pedro, més,
queijo.

- Derivados: sdo formados de outra palavra ja existente; vieram
depois. Ex.: ferradura, pedreiro, mesada, requeijdo.

- Coletivos: os substantivos comuns que, mesmo no singular,
designam um conjunto de seres de uma mesma espécie. Ex.:

LINGUA PORTUGUESA

Album de fotografias Colmeia de abelhas
Alcateia de lobos Concilio de bispos e;m
assembleia
Antologia de tex.tos Conclave de cardeais
escolhidos
Arquipélago ilhas Cordilheira de montanhas

Flexdao do Substantivo

Os substantivos apresentam variagdes ou flexdes de género
(masculino/feminino), de nimero (plural/singular) e de grau (au-
mentativo/diminutivo).

Género (masculino/feminino)

Na lingua portuguesa ha dois géneros: masculino e feminino. A
regra para a flexdo do género é a troca de o por a, ou o acréscimo
da vogal a, no final da palavra: mestre, mestra.

Formagao do Feminino

O feminino se realiza de trés modos:

- Flexionando-se o substantivo masculino: filho, filha / mestre,
mestra / ledo, leoa;

un

- Acrescentando-se ao masculino a desinéncia “a” ou um sufixo
feminino: autor, autora / deus, deusa / consul, consulesa / cantor,
cantora / reitor, reitora.

- Utilizando-se uma palavra feminina com radical diferente: pai,
m3e / homem, mulher / boi, vaca / carneiro, ovelha / cavalo, égua.

Substantivos Uniformes

- Epicenos: designam certos animais e tém um sé género, quer
se refiram ao macho ou a fémea. — jacaré macho ou fémea / a cobra
macho ou fémea.

- Comuns de dois géneros: apenas uma forma e designam indi-
viduos dos dois sexos. Sdo masculinos ou femininos. A indicagdo do
sexo € feita com uso do artigo masculino ou feminino: o, a intérpre-
te / o, a colega / 0, a médium / o, a pianista.

- Sobrecomuns: designam pessoas e tém um sé género para
homem ou a mulher: a crianga (menino, menina) / a testemunha
(homem, mulher) / o cnjuge (marido, mulher).

Alguns substantivos que mudam de sentido, quando se troca
o género:

o lotagdo (veiculo) - a lotagdo (efeito de lotar);

o capital (dinheiro) - a capital (cidade);

o cabega (chefe, lider) - a cabega (parte do corpo);

0 guia (acompanhante) - a guia (documentacgdo).

Sdo masculinos: o eclipse, o dd, o dengue (manha), o champa-
nha, o soprano, o cl3, o alvard, o sanduiche, o clarinete, o Hosana,
0 espécime, o guarana, o diabete ou diabetes, o tapa, o langa-per-
fume, o praga (soldado raso), o pernoite, o formicida, o herpes, o
sésia, o telefonema, o saca-rolha, o plasma, o estigma.

Sdo femininos: a dinamite, a derme, a hélice, a aluvido, a ana-
lise, a cal, a génese, a entorse, a faringe, a célera (doencga), a cata-
plasma, a pane, a mascote, a libido (desejo sexual), a rés, a senti-
nela, a sucuri, a usucapiao, a omelete, a horteld, a fama, a Xerox, a
aguardente.

Numero (plural/singular)

Acrescentam-se:

- S — aos substantivos terminados em vogal ou ditongo: povo,
povos / feira, feiras / série, séries.

- S — aos substantivos terminados em N: liquen, liquens / ab-
domen, abdomens / hifen, hifens. Também: liquenes, abdémenes,
hifenes.

- ES — aos substantivos terminados em R, S, Z: cartaz, cartazes
/ motor, motores / més, meses. Alguns terminados em R mudam
sua silaba ténica, no plural: junior, juniores / carater, caracteres /
sénior, seniores.

- IS — aos substantivos terminados em al, el, ol, ul: jornal, jor-
nais / sol, séis / tanel, tineis / mel, meles, méis. Excecdes: mal,
males / consul, consules / real, reais.

- AO - aos substantivos terminados em 3o, acrescenta S: cida-
d3o, cidad3dos / irm3o, irm3os / mdo, m3os.

Trocam-se:

- 3o por des: botdo, botdes / limao, lim&es / portdo, portdes /
mamao, mamoes.

- 30 por 3e: pdo, pdes / charlatdo, charlatdes / alemdo, alem3es
/ c3o, cdes.

Editora o
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MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NATURAIS, INTEIROS, RACIO-
NAIS, IRRACIONAIS, REAIS. OPERACOES NO CONJUNTO
DOS NUMEROS REAIS: ADICAO, SUBTRAGAO, MULTIPLI-
CACAO, DIVISAO, POTENCIAGAO E RADICIACAO

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com

caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses '
© impares.

agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos huméricos podem ser representados

graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na
representagdo extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns
exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo :
os mais utilizados em problemas e questGes durante o estudo da :
Matemadtica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,

Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N) :

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N :
e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma
sequéncia infinita.

Editora o
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Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser

definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ..}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np={0, 2,4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais
pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais

P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

q q 4 4 i i t:
5 ..

¢ 1 2 3 4

M= {0;1; 2345 6.}

Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas
operagoes fundamentais: adigdo e multiplicagdo.

Adicdo de Numeros Naturais
A primeira operagao essencial da Aritmética tem como objetivo
reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou mais

¢ numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 s3o as parcelas e 10 é a soma

' ou o total.

Subtra¢do de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra;
€ a operagdo inversa da adi¢do. A subtracdo é valida apenas nos
numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor,

. ou seja, quando quando a-b tal que a > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193

Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também ¢é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicagdo de Numeros Naturais
Eaoperagdo quevisaadicionar o primeiro nimero, denominado

. multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do
© segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x 5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.

-3 vezes 5 é somar o numero 3 cincovezes: 3x5=3+3+3+3
+ 3 = 15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “, para
indicar a multiplicagdo).
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Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo esta contido no primeiro. O primeiro
nimero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
guociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente, obtemos o
dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural, e, nesses casos, a divisdo ndo é exata.

a=b.q+r

= r<=b

Principios fundamentais em uma divisdo de numeros naturais

— Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o divisor deve ser
menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n=0x g =0 o0 que ndo é
correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda é dita
impossivel.

Propriedades da Adicdo e da Multiplicagdo dos numeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c¢)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adicdo:a+0=a

4) Associativa da multiplicacdo: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicagdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b +c
)=ab +ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a.(b
—c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adicdo como a multiplicacdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como resultado
um numero natural.

Exemplos:

1) Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir certo
tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5 calenddrios
perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), conforme mostra o
esquema.

Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000
calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o sexto saiu com
defeito e que essa mesma sequéncia se manteve durante toda a
impressdo do lote, é correto dizer que o numero de calendarios
perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

MATEMATICA

u

(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.

Solugdo: Resposta: D.

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calenddrios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

2) Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuragdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da eleigdo. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Joao 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstences 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Solugdo: Resposta: E.

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 Zona: 2245 + 2320+ 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
maiuscula Z e compreende os numeros inteiros negativos, positivos
e o zero.

z={..,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}

Z.. {! 73; 72: 71? Or 1! 2! 3f }

1 I 1
T T T

-3 -1
L=

\ 4

wl

0 1
]

Nameros opostos
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MATEM

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns
subconjuntos:

Z =1{0, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
negativos.

Z ={.-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo
positivos.

Z',={1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z' ={.. -4, -3, -2, -1}: conjunto dos nuimeros inteiros ndo
positivos e ndo nulos.

Médulo

O mddulo de um numero inteiro é a distancia ou afastamento
desse numero até o zero, nareta numéricainteira. Ele é representado
pelo simbolo | |.

O moddulo de 0 € 0 e indica-se |0| =0

O moddulo de +6 é 6 e indica-se |+6] =6

O moédulo de -3 é 3 e indica-se |-3]| =3

O moédulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois
4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, 0 oposto, ou simétrico, de
“a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio

zZero.

Origem
NUmeros inteiros negativos Numeros inteiros positivos
o A
/i -
it s
4 -3 -2 -1 0 1 2 3 4

— Operagbes com Numeros Inteiros

Adicdo de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos numeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 = ganhar 8 (3 +5=8)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)

Ganhar 5 + perder 3 =ganhar 2 (5 +(-3) =2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 =-2)

Observagdo: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser

omitido, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

,,,,,,,,,,,, | S oliic

ATICA

Subtra¢do de Numeros Inteiros

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferencga entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber quanto
falta para que uma delas atinja a outra.

A subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. Concluimos que
subtrair dois numeros inteiros é equivalente a adicionar o primeiro
com o oposto do segundo.

Observacdo: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal invertido, ou seja,
representam o seu oposto.

Multiplicagdo de Numeros Inteiros

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Podemos entender
essa situacdo como ganhar repetidamente uma determinada
quantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 30 objetos, e essa repeticdo pode ser indicada pelo
simbolo “x”, ouseja: 1+ 1+1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o numero 1 pelo nimero 2, obtemos: 2 + 2 +
2+...+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos numeros “a” e “b” pode ser
indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

Divisdo de Numeros Inteiros

Dividendo
Resto

Divisor

Quociente

Dividendo > Divisor . Quociente + Resto

Resto < Divisor

Divisdo exata de numeros inteiros

Considere o célculo: -15/3=qga3q=-15aq=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a divisdao
exata de um nuimero inteiro por outro niumero inteiro (diferente de
zero), dividimos o médulo do dividendo pelo mddulo do divisor.

No conjunto dos nimeros inteiros Z, a divisdo ndo é comutativa,
ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da existéncia do
elemento neutro. Além disso, ndo é possivel realizar a divisdo por
zero. Quando dividimos zero por qualquer nimero inteiro (diferente
de zero), o resultado é sempre zero, pois o produto de qualquer
numero inteiro por zero é igual a zero.

~
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CONHECIMENTOS GERAIS

ATUALIDADES: CONHECIMENTOS SOBRE OS FATOS ATUAIS
DO PAIS, DO ESTADO DE MATO GROSSO E DO MUNICIPIO

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questdes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

Editora .o
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O mundo da informacdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdi¢do etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo de aula pre-
parado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo vir-
tuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e
a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

GLOBALIZACAO H

A velha e a nova divisdao do trabalho
A velha divisdo do trabalho pode ser dividida em 2 fases, con-
forme o quadro abaixo:

Capitalismo Comercial (Séculos XV XVI)

Colonias Metrdpoles

Extragdo de produtos
primarios, trabalho escravo e
especiarias

Produgdo e exportagdo de
produtos manufaturados

Capitalismo Industrial (Séculos XVII, XVIII e IX)

Coldnias e ou paises
subdesenvolvidos

Metrdpoles e ou paises
desenvolvidos

Fornecimento de matérias
primas e produtos primarios
(agricolas e minerais)

Transformagdo da matéria
prima em produtos
industrializados

A nova divisao do trabalho
A nova divisdo do trabalho é resumida em 2 fases, segundo o
quadro abaixo:

Capitalismo financeiro (Século XX em diante)

Paises subdesenvolvidos Paises desenvolvidos

Produtos Industrializados, alta
tecnologia e investimento

Produtos industrializados e
matérias primas

Revolugdo Técnico-Cientifica-Informacional

Paises emergentes Paises desenvolvidos
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CONHECIMENTOS GERAIS

Grandes exportados de recursos
naturais e matérias primas,
altamente consumidores
de Internet, grandes
multinacionais, etc...

Atuantes na globalizacdo
mundial
Alta tecnologia Informacional

Formagado dos grandes mercados mundiais

O cendrio atual globalizado, no qual a tecnologia é aplicada
intensamente, e a evolugdo no sistema financeiro fortaleceram a
divisdo internacional do trabalho.

Desta forma surgiram varios mercados mundiais espalhados
pelo mundo, onde existem consumidores diversos. Também temos
as multinacionais dominantes da tecnologia, com diversos centros
de produgdo espalhados pelo Mundo.

Globalizagao e seus problemas

Apesar da globalizagdo, oferecer inimeras vantagens como as
tecnologias que aproximam as pessoas, 0 acesso a mercadorias, o
acesso a informagdo, o acesso a diversas tecnologias, o aumento da
producdo, gera varios problemas, conforme abaixo:

— Desigualdade social;

— Perda da Identidade Cultural (Influéncia Internacional);

— Concentragdo de riqueza nos paises ricos;

— Instabilidade financeira mundial;

— Problemas com o meio ambiente.

Inimeras vantagens vieram principalmente com o advento da
Internet, mas em contrapartida essa voracidade das informagdes
e esse dinamismo temporal imposto trouxeram varios problemas
para o mundo.

BLOCOS ECONOMICOS H

A cada dia que passa, o comércio exterior torna-se mais glo-
balizado. Produtos produzidos em diversos paises conhecem uma
ampla e rapida circulagdo mundial, apesar de cotas de importagdo e
restricGes protecionistas ainda prevalecentes. Nas ultimas décadas,
instituicGes nacionais e internacionais foram formadas para comba-
ter as medidas restritivas a circulagdo de produtos e servigos, com o
objetivo de ampliar o livre comércio mundial®.

A acentuada expansdo do comércio que ocorreu na segunda
metade do século XX foi impulsionada, em grande parte, pelos
avancos tecnoldgicos nas areas de transportes e comunicagoes.

O Acordo Geral para Tarifas e Comércio (GATT) foi estabele-
cido, pds-Segunda Guerra Mundial, como um mecanismo para ne-
gociar, reduzir e controlar as taxas alfandegarias. Em 1994, o Acor-
do Geral para Tarifas e Comércio foi substituido pela Organizagdo
Mundial do Comércio (OMC).

A OMC, organizagdo internacional composta de 164 membros,
promove o comércio internacional e regulamenta o comércio exte-
rior e os acordos de dareas de livre comércio. A OMC busca resolver
disputas em relagdo as tarifas e imposi¢oes alfandegarias e negocia
reducOes de taxas e de outras barreiras que limitam o comércio in-
ternacional.

1 EducaBras. Blocos Econémicos Regionais. https.//bit.ly/3etEdvK.
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A Rodada de Doha da Organiza¢do Mundial do Comércio (OMC)
é um circulo de negociagdes que foram iniciadas em Doha, no Qa-
tar, em 2001. Negocia¢Oes subsequentes ocorreram em Cancun,
Genebra, Paris e Hong Kong. Tais negocia¢des, ocorridas entre as
maiores poténcias comerciais do mundo, objetivam diminuir as bar-
reiras comerciais e fomentar o livre comércio. Suas principais metas
incluem uma maior abertura de mercados agricolas e industriais.

O mandato da Rodada é amplo e envolve um numero grande
de temas a fim de mobilizar o interesse dos paises da OMC. As ne-
gociagdes incluem abertura de mercados agricolas e industriais,
protegdo dos direitos de propriedade intelectual, facilitacdo de ne-
gbcios, regras sobre aplicacdo de direitos antidumping, subsidios e
medidas compensatdrias, meio ambiente, entre tantos outros. O
objetivo é promover o comércio e a cooperagao dos paises-mem-
bros. Também é discutido o tratamento especial que deve ser dado
aos paises em desenvolvimento para assegurar que suas necessida-
des sejam contempladas.

O tema de subsidios agricolas é o que gera mais polémicas nas
negociagdes. Os paises em desenvolvimento se opdem a politica de
subsidios agricolas. Esta foi desenvolvida pelos paises europeus e
pelos Estados Unidos e beneficia os agricultores de paises desenvol-
vidos. Os enormes subsidios agricolas recebidos pelos agricultores
de paises desenvolvidos sdo uma forma de protecionismo, o que
contraria a pratica de abertura econémica que esses mesmos paises
desenvolvidos exigem dos paises em desenvolvimento. A Rodada
de Doha ainda ndo chegou a um acordo sobre o protecionismo agri-
cola.

Em 2016, a Rodada de Doha foi paralisada apds os membros da
OMC ndo concordarem em continuar as negociagdes. A Rodada de
Doha foi ambiciosa e ndo atingiu seus objetivos iniciais.

Muitos paises, frustrados com a falta de resultados da Rodada
de Doha, passaram a negociar acordos de livre comércio bilaterais
e regionais.

Fora do mandato formal da rodada sdo discutidos os aperfei-
¢oamentos das regras sobre solugdes de controvérsias e disputas
dentro da OMC.

Um exemplo de disputa ocorrida dentro da OMC: em 2008, os
Estados Unidos tentaram aumentar os impostos sobre o suco de
laranja brasileira. O governo norte-americano alegou que o Brasil
estava praticando dumping: a cobranga de valores abaixo dos de
mercado para sabotar a concorréncia. Os Estados Unidos alegaram
que o Brasil estava fazendo essa pratica desleal de comércio. Em
2011, o OMC considerou o pedido norte-americano indevido.

Protecionismo

Uma das maiores preocupagbes da Organizagdo Mundial do
Comércio é combater o chamado protecionismo. Os objetivos do
protecionismo sdo: proteger o mercado interno da concorréncia
estrangeira, garantir o equilibrio favoravel de suas balangas comer-
ciais e fomentar a produgdo nacional de produtos que podem con-
correr vantajosamente nos mercados externos.

Incluem-se entre as medidas protecionistas as medidas tarifa-
rias e as ndo tarifarias. Por meio de tarifas, alguns paises tributam
pesadamente os produtos que adentram seu territdrio, tornando-
-0s mais caros e menos competitivos no mercado consumidor in-
terno.
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Os paises também dificultam a importagdo por meio da adogao
de algumas barreiras ndo tarifarias: barreiras sanitdrias, clausulas
ambientalistas e trabalhistas, a garantia a agricultores de pregos
minimos para cada safra e prioridade para a compra da produgao
interna.

Paises desenvolvidos procuram proteger sua produgdo agrico-
la. E importante também ressaltar que a maioria dos paises tem
como objetivo ser autossuficiente na produgdo de alimentos consu-
midos por sua popula¢do. Todo pais visa plantar o necessario para
que nao tenha que depender do comércio externo para alimentar
0 seu povo. Quando um pais depende de outras nagBes para obter
alimentos para a sobrevivéncia da populagdo, ele se torna vulnera-
vel. Por exemplo, em caso de guerra, o fornecimento de alimentos
pode ser cortado, causando com que o pais tenha que se render
rapidamente.

Blocos Econdmicos Regionais

Muitos paises ndo se limitam a Organizagdao Mundial do Comér-
cio e criam acordos de livre comercio com outros paises, formando
blocos econdmicos regionais. A mundializagdo da economia capita-
lista gerou a segmentac¢do do espago econdmico mundial por meio
da formagdo de blocos econdmicos.

A globalizagdo pode enfraquecer certos Estados nacionais, pois
os forga a competir no mercado mundial. Muitos paises se uniram para
formar blocos regionais, visando a ter melhor proveito comercial.

Acordos bilaterais e blocos regionais constituem forgas opostas
a liberagdao mundial do comércio exterior, pois beneficiam os mem-
bros signatarios dos acordos. Assim, limitam a expansao de um co-
mércio mais livre aos paises membros.

Blocos econdmicos regionais sdo associagdes de paises que es-
tabelecem relagGes econOmicas privilegiadas entre si. Sdo classifi-
cados da seguinte forma:

- Zona de Livre Comércio - hd uma redugdo ou elimina¢do da
cobranga de taxas alfandegdrias sobre as mercadorias e servigos
que circulam dentro do bloco, o que significa livre circulagao.

- Unido Aduaneira - além de permitir a livre circulagdo inter-
na de mercadorias e servigos, também regulamenta o comércio de
seus membros com paises externos ao bloco.

- Mercado Comum - garante a livre circulagdo de pessoas, mer-
cadorias, servigos e capitais (dinheiro ou patriménio) dentro do bloco.

— Principais Blocos Econémicos

Nos seis continentes politicos do mundo existem blocos econo-
micos que se enquadram nas fases citadas anteriormente, e outros
que atuam em um tipo especifico, a exemplo da Unido Europeia que
criou sua propria moeda.

Confira a seguir quais os blocos de maior visibilidade:

APEC

Em 1989, na Conferéncia de Seattle, surgiu a APEC (Coopera-
¢30 Econdmica Asia-Pacifico) — organizagdo composta por 21 pai-
ses-membros das Américas, Oceania e Asia. O objetivo da APEC é
estimular a zona de livre comércio na Asia e Pacifico, permitindo
transagOes comerciais com poucas taxas alfandegarias e o fortaleci-
mento de novos mercados para além da Europa.

Juntos os integrantes concentram quase a metade da popula-
¢do do planeta, o que corresponde a 3 bilhGes de pessoas. O Produ-
to Interno Bruto (PIB) equivale a 60% do que é arrecadado mundial-
mente, movimentando bilhdes todos os anos.

2 Educa+Brasil. Blocos Econémicos. https://bit.ly/318cRrO0.
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Por outro lado, uma das grandes dificuldades enfrentadas pelo
bloco é a desigualdade econGmica e tecnoldgica entre os membros.
Ainda assim, a sua formacgdo é de expressiva importancia, pois en-
volve as maiores poténcias e mercado consumidor.

Mercosul

Criado em 1990, por meio do Tratado de Assung¢do, O Merco-
sul (Mercado Comum do Sul) conta com a participagdo do Brasil,
Argentina, Uruguai e Paraguai, e do Equador, Chile, Coldmbia, Peru
e Bolivia como membros associados. Desde 2016, a Venezuela per-
manece suspensa em razdo de instabilidades internas.

O fluxo de pessoas e as trocas comerciais sdo alguns dos pro-
positos desse bloco. Acredita-se que é a principal frente de defesa
contra o poder americano na América do Sul.

O Mercosul apresenta um PIB de mais de 3 trilhdes de ddlares,
o quinto maior do mundo. Desses valores, 70% é proveniente do
Brasil. No que tange a estrutura, é composto por conselhos e co-
missdes responsaveis pela inser¢do de acordos e gerenciamento de
decisGes politicas e suas possiveis crises.

As disparidades financeiras e politicas entre os membros tém
provocado sucessivos conflitos, além de retardar a criagdo da moe-
da Unica.

Unido Europeia

A Unido Europeia (EU) também ¢é fruto de um tratado, o de
Maastricht. A partir de 1992, 28 nag¢des elaboraram significativos
meios para o fortalecimento das suas conjunturas e do préprio blo-
co.

Entre as finalidades estdo a implantagdo do euro como moeda
Unica, construgdo do Parlamento Europeu e Banco Central. Além
disso, em 2002, a zona do euro tornou-se ativa. Os territdrios pas-
saram a adotar a moeda e, em troca, oferecem certa estabilidade
nas tarifas de mercado.

A participa¢do na EU demanda equilibrio econdmico e politico
dos interessados, e ciéncia dos regimentos parlamentares. O Reino
Unido confirmou sua saida em 2016, em um processo chamado de
Brexit.

NAFTA

Formado, inicialmente, pelos Estados Unidos e Canadd, o NAF-
TA (Tratado Norte-Americano de Livre-Comércio) visa a derrubada
dos impostos alfandegarios e leis financeiras, facilitando o livre
acesso aos mercados.

Esse bloco atrai muitas criticas, uma vez que o poder america-
no diante dos demais paises, incluindo o México que foi aceito em
1992, estimula um certo controle. Em 2018, o presidente em exerci-
cio dos Estados Unidos, Donald Trump, assinou uma nova proposta
com o intuito de aproximar os membros.

ASEAN

A Asean (Associacdo de Nagdes do Sudeste Asiatico), construi-
da em 1967, é uma proposta que inclui a Tailandia, Filipinas, Mala-
sia, Singapura, Indonésia, Brunei, Vietna e Mianmar.

Uma das finalidades do bloco é o estimulo a paz. Por isso, to-
dos os paises-membros firmaram o acordo de proibicdo das armas
nucleares. A estabilidade econdmica dos seus territérios também é
outra motivagdo, sendo as aliangas com o Japao e Unido Europeia
uma forma de garantia.
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Assistente Administrativo

NOCOES DE ADMINISTRACAO: ORGANIZACOES, EFICIEN-
CIA E EFICACIA

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de
administracdo, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zag¢do eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, dire¢do, e
controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organiza¢éo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administra¢do (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histdria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir hd pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragdo
cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragao, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organizacdo, departamentalizagdo e
administracdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administracdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.

: ‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘ .
—_— S =~ Tarefas
‘ Abordagem
Classica
‘ Fayol
b . &
.| Teoria Classica ’I:_

b ; ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
¢ Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de producdo e redugao do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

¢ Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

¢ Evitando o desperdicio de mdo de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagao Racional do Traba-
lho)

¢ Estudo dos tempos e movimentos;

¢ Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdo do trabalho e especializagdo;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagdo de produgdo;

e Homo Economicus;

¢ CondigGes ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

S olsuimag é 211
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e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdao da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem questio-
namentos, apenas execu¢do da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ihadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Ma3o de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organizagdes davam a sen-
sac¢do de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos érgaos
componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos 5
(cinco) fungGes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e
tracar programa de acgdo.

— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais
e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacao: Ligacao, unido, harmonizar todos os esforcos
coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo
com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

® Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de direc¢do;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

212

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais con-
temporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas
teorias anteriores. FungGes essencialmente humanas come¢am a
ser inseridas, como: Motivagdo, Lideran¢a e Comunicag¢do. Preocu-
pacdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

POC2 (Classica) PODC (Neocldssica)

PREVISAO + ORGANIZAGAD PLANEJAMENTO + ORGANIZAGAO
COMANDO + COORDENAGAQ - DIRECAOD + CONTROLE
CONTROLE

e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagao, dire¢ao e controle.

— Deverd se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administragao.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administragdo.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizacgdo alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungbes sim. A
Burocracia é a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chama-
mos de disfungoes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagoes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragao.

— Profissionalizagcdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e DisfungGes
— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.
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— Resisténcia as mudancgas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagao.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de uma teoria sdlida e abrangente, que servisse de orienta¢do para o ad-
ministrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também se
preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criticas da
Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se tem uma preposi¢do de um novo método.

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

¢ Teoria das RelagGes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e uma leve aproximagao a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que a Teo-
ria das Relagbes Humanas tenha avangado, ela critica as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja na Teoria
Estruturalista da Organizacdo percebemos que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os individuos
dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagdo dos individuos gerara um valor a mais que a simples soma das individualidades.
E a ideia de equipe.

TODO

PROCES305

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizages
— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, empresa, familia).
— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, professor, diretor, pai).

0O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e tem diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias organizagdes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes; Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho, em
detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de realizagdo.

® Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagao formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e simbdlicas geram mudangas de comportamento;
— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sao importantes em uma organizagao;

— Todas as diferentes organizagdes tém seu papel na sociedade;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo fundamentais.
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Analista Judiciario — Area Administrativa

CONHECIMENTO EM INFORMATICA: SISTEMAS OPERACIONAIS (MS WINDOWS E LINUX) M

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT. Langado
em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente
virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o
Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botdo Iniciar d4 acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

® =

W G M Flsia T

B e e S

B ek pap

a L s el
‘. et : Hl "‘ FY - ||

2. Conta

m =

4. Configuracbes

[
[ 3. Pastas
[
[

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

Nao expandido Expandido

IMICIAR

Botdo Expandir
Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuragdes da conta é possivel

modificar as informagGes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,
além de outras configuragGes.

& i Suas infermagfes

nar sua imagem

(= B C

Configuragdes de conta

Ligar/Desligar: a opgdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema ndo
os salvara automaticamente, mas perguntard ao usuario se deseja salva-los.
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Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalacdo de aplicativos e atualizacdes do sistema operacional, mas, com
frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca carga.
Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botao de energia.

c) Hibernar: opcdo criada para notebooks e pode n3o estd disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas ndo volta tdo rapidamente quanto a Suspensdo ao ponto em que estava.

Além dessas opgGes, acessando Conta, temos:

dlterr comhguracdes da conla

d) Sair: o usuario desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usudrio, basta apertar CTRL + ALT + DEL:
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