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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO TEXTUAL M

Defini¢ao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no
préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd explicito no texto, ou seja, na identificagdo da
mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente,
fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber,
compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor,
os resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das
ideias e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente,
interpretar é decodificar o sentido de um texto por indugao.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é
resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo
assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensdo e interpretagao de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéio para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educacgdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugdo:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluindo
as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que nao apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.
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LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA “

Defini¢oes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “acdo de escrever”, ortografia é
o nome dado ao sistema de regras definido pela gramatica
normativa que indica a escrita correta das palavras.

J& a Ortografia Oficial se refere as praticas ortograficas que
sdo consideradas oficialmente como adequadas no Brasil. Os
principais tdépicos abordados pela ortografia sdao: o emprego
de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas, abertas ou
fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave); os
sinais de pontuacdo elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fung¢des, entre outros.

— Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som
da vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que
faz com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar
crase).

— O alfabeto: é a base de diversos sistemas de escrita. Nele,
estdo estabelecidos os sinais graficos e os sons representados
por cada um dos sinais; os sinais, por sua vez, sao as vogais e as
consoantes.

— As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas
letras foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma
portugués brasileiro em 2009, com a instauragao do Novo Acordo
Ortografico.

As possibilidades da vogal Y e das consoantes K e W sdo,
basicamente, para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abrevia¢des, como
Km (quildmetro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes proprios estrangeiros ou seus
derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington,
Nova York etc.

— Relagdo som X grafia: confira abaixo os casos mais
complexos do emprego da ortografia correta das palavras e suas
principais regras:

—«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:
a) Em palavras de origem africana ou indigena.
Exemplo: oxum, abacaxi.

b) Apds ditongos.

Exemplo: abaixar, faixa.

¢) Ap6s a silaba inicial “en”.
Exemplo: enxada, enxergar.
d) Apds a silaba inicial “me”.
Exemplo: mexilhdo, mexer, mexerica.

—s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:
UANTH ”n u 4
7

a) Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”.
Exemplo: sintese, avisa, verminose.

ol

b) Nos sufixos “ense”, “osa” e “0so0”, quando formarem
adjetivos.
Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

c) Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem,
titulo ou nacionalidade.

Exemplo: marqués/marquesa,
burgués/burguesa.

holandés/holandesa,

d) Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta
“_n

s
Exemplo: casa — casinha — casardo; analise — analisar.

— Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): é conjungdo explicativa,
ou seja, indica motivo/razdo, podendo substituir o termo pois.
Portanto, toda vez que essa substituicao for possivel, ndo havera
duvidas de que o emprego do porque estara correto.

Exemplo: N3o choveu, porque/pois nada esta molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato é
empregado para introduzir uma pergunta ou no lugar de “o
motivo pelo qual”, para estabelecer uma relagdo com o termo
anterior da oragao.

Exemplos: Por que ela esta chorando? / Ele explicou por que
do cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e,
por isso, pode estar acompanhado por artigo, adjetivo, pronome
ou numeral. Exemplo: N3o ficou claro o porqué do cancelamento
do show.

— Por qué (separado e com acento): deve ser empregado ao
fim de frases interrogativas. Exemplo: Ela foi embora novamente.
Por qué?

Parénimos e homoénimos

— Par6nimos: sdo palavras que se assemelham na grafia e na
pronuncia, mas se divergem no significado. Exemplos: absolver
(perdoar) e absorver (aspirar); aprender (tomar conhecimento)
e apreender (capturar).

—Homonimos: sdo palavras com significados diferentes, mas
que coincidem na pronuncia. Exemplos: “gosto” (substantivo) e
“gosto” (verbo gostar) / “este” (ponto cardeal) e “este” (pronome
demonstrativo).

REDACAO OFICIAL M

O QuE E REDAGAO OFICIAL!

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagdes.
Interessa-nos tratd-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administragdo
publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes

1 http.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerda aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)"”. Sendo a publicidade e
a impessoalidade principios fundamentais de toda administragdo
publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragdo dos
atos e comunicagGes oficiais. Ademais, ndo se concebe que
um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como
sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é
inaceitdvel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos.
A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposicdo constitucional, a
forma dos atos normativos obedece a certa tradi¢do. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria
imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida
por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de que se
aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos
desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo
republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza,
uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se
as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretagdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro
também que as comunicagBes oficiais sdo necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagées ou é o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um érgdo a outro)
— ou o conjunto dos cidaddos ou instituicGes tratados de forma
homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacdo de
comunicagles oficiais foram incorporados ao longo do tempo,
como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés
de redagdo, a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se,
por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicagdes oficiais,
regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de
8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia,
foi revogado pelo Decreto que aprovou a primeira edi¢do deste
Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou
fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir
nao deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo —
ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de linguagem
administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se
chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser
a redacgdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes e
clichés do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo
de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida
e infensa a evolucdo da lingua. E que sua finalidade basica —
comunicar com impessoalidade e maxima clareza —impde certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa
daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia
particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redagdo oficial, passemos a analise pormenorizada de cada
uma delas.
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» A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre
o Servico Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servigo, Se¢do); o que se comunica
é sempre algum assunto relativo as atribuicbes do érgao que
comunica; o destinatario dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo publico, do Executivo
ou dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o
tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicag0es oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem
comunica: embora se trate, por exemplo, de um expediente
assinado por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome
do Servico Publico que é feita a comunicacdo. Obtém-se, assim,
uma desejavel padronizagdo, que permite que comunicagées
elaboradas em diferentes setores da Administracdo guardem
entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre
concebido como publico, ou a outro érgdo publico. Nos dois
casos, temos um destinatario concebido de forma homogénea
e impessoal;

c) do carater impessoal do proprio assunto tratado: se
0 universo tematico das comunicagOes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural que
nao cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndo
ha lugar na redacgdo oficial para impressdes pessoais, como as
que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um
artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literario. A
redagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade
que a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a
formalidade de que nos valemos para elaborar os expedientes
oficiais contribuem, ainda, para que seja alcangada a necessaria
impessoalidade.

» A Linguagem dos Atos e Comunicagoes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagles; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que s6 é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagdes que partem dos érgaos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo
brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha duvida que
um texto marcado por expressdes de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensao dificultada.
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Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre
a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica,
reflete de forma imediata qualquer altera¢do de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distancia. Ja a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformacdes,
tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si
mesma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes
niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em
uma carta a um amigo, podemos nos valer de determinado
padrdo de linguagem que incorpore expressdes extremamente
pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de
estranhar a presenc¢a do vocabuldrio técnico correspondente.
Nos dois casos, ha um padrao de linguagem que atende ao uso
que se faz da lingua, a finalidade com que a empregamos.

Entretanto, 0 mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu
carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da
lingua. Ha consenso de que o padrdo culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramdtica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos
usuarios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele
esta acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas
regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias
linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensdo por todos os cidadaos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressdo, desde que ndo seja confundida com pobreza de
expressdo. De nenhuma forma o uso do padrao culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos
sintaticos e figuras de linguagem proprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto
nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressdes, ou serd obedecida certa
tradigdo no emprego das formas sintaticas, mas isso nao implica,
necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocrdtica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situagOes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario
préprio a determinada area, sdo de dificil entendimento por
guem nao esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicitd-los em comunica¢bes encaminhadas a
outros 6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos
cidaddos. Outras questGes sobre a linguagem, como o emprego
de neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

» Formalidade e Padronizagdao

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto &,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrao culto de linguagem,
é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se
trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego
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deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes
de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também,
a necessadria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a
administragdo federal é una, é natural que as comunicagGes que
expede sigam um mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrdao, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.
A clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo e a correta diagramacgdo do texto sdo indispensaveis
para a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, As ComunicagGes
Oficiais, a respeito de normas especificas para cada tipo de
expediente.

» Concisdo e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica
do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um
maximo de informagdes com um minimo de palavras. Para que
se redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha,
além de conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o
necessario tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa
releitura que muitas vezes se percebem eventuais redundancias
ou repeti¢cdes desnecessarias de ideias.

O esforco de sermos concisos atende, basicamente ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de
empregar o minimo de palavras para informar o maximo.
Ndo se deve de forma alguma entendé-la como economia
de pensamento, isto é, ndo se devem eliminar passagens
substanciais do texto no afa de reduzi-lo em tamanho.

Trata-se exclusivamente de cortar palavras inuteis,
redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi
dito. Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe
em todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais
e ideias secundarias. Estas uUltimas podem esclarecer o sentido
daquelas detalha-las, exemplifica-las; mas existem também
ideias secundarias que ndo acrescentam informacdo alguma ao
texto, nem tém maior relagdo com as fundamentais, podendo,
por isso, ser dispensadas.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial,
conforme ja sublinhado na introdugdo deste capitulo. Pode-
se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreensdo pelo leitor. No entanto a clareza ndao é algo
que se atinja por si sé: ela depende estritamente das demais
caracteristicas da redagdo oficial. Para ela concorrem:

a)aimpessoalidade, que evitaaduplicidade deinterpretacées
que poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao
texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de
entendimento geral e por definicdo avesso a vocdbulos de
circulagdo restrita, como a giria e o jargdo;

c¢) a formalidade e a padronizacdo, que possibilitam a
imprescindivel uniformidade dos textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos
linguisticos que nada lhe acrescentam.
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ETICA E FUNGAO PUBLICA M

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa
carater. Sendo assim, diferentes fildsofos tentaram conceituar o
termo ética:

Sécrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a
ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu objetivo era prepa-
rar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que
constitui a base do agir ético. A ética socratica prevé a submissdo
do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser
traduzida como a obediéncia as leis.

Para Platdo a ética esta intimamente ligada ao conhecimento
dado que somente se pode agir com ética quando se conhece to-
dos os elementos que caracterizam determinada situagdao posto
que somente assim, podera o homem alcangar a justiga.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento
moral dos homens em sociedade.E uma ciéncia, pois tem objeto
préprio, leis proprias e método préprio, na singela identificagdo
do carater cientifico de um determinado ramo do conhecimen-
to. O objeto da Etica é a moral. A moral é um dos aspectos do
comportamento humano. A expressdao moral deriva da palavra
romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica.t

Com exatiddo maior, o objeto da ética é a moralidade posi-
tiva, ou seja, “o conjunto de regras de comportamento e formas
de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do
bem”. A distingdo conceitual ndo elimina o uso corrente das duas
expressdes como intercambiaveis. A origem etimoldgica de Etica
é o vocdbulo grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde
se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.

[ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aure-
liano.com.br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.]

[ ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria
a teoria ou ciéncia do comportamento moral dos homens em socie-
dade.]

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado
em duas acepgdes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto
de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’;
b) como ‘todo conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se
fundar em relagdes objetivas, confirmadas por métodos de verifica-
¢do definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusdes
ou resultados concordantes’” (Filosofia do direito, p. 73, ao citar o
Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). |

[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens.
Etica formal. Etica valorativa, p. 12. ]

Esse “modo de ser” é a aquisicdo de caracteristicas resultantes
da nossa forma de vida. A reiteragdo de certos habitos nos faz
virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o carater impresso
na alma por habito”

ETICA

Ethos (grego): carater, morada do ser;

Disciplina filoséfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da a¢do hu-
mana;

Ponderagdo da agdo, intengdo e circunstancias sob o manto da
liberdade;

Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a
Moral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte
dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referin-
do-se exclusivamente ao regramento que determina a agdo do
individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela
Moral ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente porque
enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagdo
efetiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como uma
“filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é
acdo, Etica é reflexdo.

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexdo;

- Moral - parte da Etica - realizagdo efetiva e cotidiana dos
valores - agao.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nogdes de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, bergo do pensamento filoséfico, embora com
variagOes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera sanc¢do, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sancdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
punicdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale?: “No plano das normas éticas, a contradicdo dos fatos ndo

[ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
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anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagdes das normas conduzem a responsabilidade e a sancdo,
ou seja, a concreta afirmagdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangao, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagao, que é a san¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nogbes de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, bergo do pensamento filoséfico, embora com
variagOes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera sangao, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
puni¢cdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale?: “No plano das normas éticas, a contradi¢do dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrdrio, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagOes das normas conduzem a responsabilidade e a sancdo,
ou seja, a concreta afirmacgdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral s3o conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sanc¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

MORAL

Mos (latim, plural mores): costume;

Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considerados
como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espago — temporal (relativa); carater histérico e
social.

A ética geral e profissional é um tema fundamental para o
campo da administragdo. E através dela que se estabelecem as
normas e principios que norteiam as agdes dos profissionais em
suas atividades diarias. A ética pode ser definida como o conjun-

2002.]
3 [ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.]
. - Qo

ADMINISTRAGAO PUBLICA, LEGISLAGAO RELATIVA AO SERVIDOR E ETICA NO SERVIGCO PUBLICO

to de valores morais que orientam o comportamento humano,
respeitando a dignidade e os direitos das pessoas, e promovendo
o bem-estar social.

No contexto da administragdo, a ética profissional é essen-
cial para garantir a integridade e a credibilidade do profissional.
A ética profissional engloba todas as atividades desempenhadas
por profissionais que possuem responsabilidade social, como
médicos, advogados, engenheiros, contadores, administradores,
entre outros. Esses profissionais precisam seguir um cédigo de
ética que oriente suas agbes no exercicio de suas atividades, a
fim de promover o bem-estar social e o desenvolvimento sus-
tentdvel.

Dessa forma, a ética profissional é um conjunto de princi-
pios e regras que visam estabelecer padrdes de conduta ética
para os profissionais de uma determinada area. Esses padrées
sdo estabelecidos pelas instituicGes de classe, como os conselhos
profissionais, que regulamentam o exercicio da profissdo e esta-
belecem as normas éticas que devem ser seguidas pelos profis-
sionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade,
a honestidade, a justica, a transparéncia, a responsabilidade e o
respeito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética
profissional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que
se pensa, fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a
construgdo da confianga entre as pessoas e para a promogdo de
relagOes éticas. A justica se refere ao respeito as leis e as normas,
além de garantir a equidade nas relagOes entre as pessoas.

A transparéncia é outro valor fundamental para a ética pro-
fissional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma deter-
minada atividade tenham acesso a todas as informagdes rele-
vantes para a tomada de decisGes. A responsabilidade se refere
a capacidade de responder pelos préprios atos, assumindo as
consequéncias de suas agdes. Por fim, o respeito aos direitos hu-
manos é um valor essencial para a constru¢do de uma sociedade
mais justa e igualitdria, garantindo a dignidade e o bem-estar de
todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional é um tema de extrema
importancia para a administragdo, pois estd relacionada a cons-
trucdo de uma sociedade mais justa e igualitdria, além de garan-
tir a integridade e a credibilidade dos profissionais. A adogdo de
praticas éticas na administracdao é fundamental para garantir a
sustentabilidade e o desenvolvimento das organizagdes e da so-
ciedade como um todo.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civili-
zada deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios estd em consonancia com
0 pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da
constituicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as
nagdes ou estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profis-
sional e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade,
paz e plenitude sdo exemplos de principios considerados univer-
sais.
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Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios
fazem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos
lutando para torna-los inabaldveis. Temos direito a todos eles,
contudo, por razées diversas, eles ndo surgem de graca. A base
dos nossos principios é construida no seio da familia e, em mui-
tos casos, eles se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e
sdo comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queira-
mos ou ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os princi-
pios universais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas
as consequéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos
ou mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade,
portanto, em geral, dependem basicamente da cultura relacio-
nada com o ambiente onde estamos inseridos. E comum existir
certa confusdo entre valores e principios, todavia, os conceitos e
as aplicagOes sdo diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos
e, acima de tudo, contestdveis. O que vale para vocé n3o vale
necessariamente para os demais colegas de trabalho. Sua apli-
cagdo pode ou nado ser ética e depende muito do carater ou da
personalidade da pessoa que os adota.

Na pratica, é muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este ultimo exige muito de nds. Os valores
completamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro,
sucesso, luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente.
Todos os dias somos convidados a negligenciar os principios e
adotar os valores ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢Ges constantes do
espirito, as quais, por um esforgo da vontade, inclinam a pratica
do bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes:
a intelectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua
geragao e crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e
tempo; ao passo que a virtude moral é adquirida com o resultado
do habito.

Segundo Aristoteles, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode
ser alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais
sdo do que habitos profundamente arraigados que se originam
do meio onde somos criados e condicionados através de exem-
plos e comportamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e ado-
tar valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da
oposicdo e a dominagdo pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivén-
cia seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissio-
nais que atropelam os principios, como se isso fosse algo natural,
um meio de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver
com duas grandes necessidades corporativas: a convivéncia paci-
fica e o espirito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que
nao faz parte do seu vocabulario e, apesar da falta de escripulo,
leva tempo para destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo
inegociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem,
ou ndo tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou
riqueza ndo podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem
recordagbes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que
ddo um sentido especial e particular a esses conceitos.
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O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal
e profissional, depende da aplicagdo mais préxima possivel do
senso de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negli-
genciada, que a propria justica sente dificuldades em aplica-la,
portanto, lute pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo
naturalmente.

ETICA NO SETOR PUBLICO; DECRETO N.2 1.171/1994 E
SUAS ALTERACOES (CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL
DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FE-
DERAL)

DimensGes da qualidade nos deveres dos servidores
publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sao eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informacdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar,
uma vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas,
como demonstram as situagdes descritas a seguir.

—Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usuarios quanto ao
prazo.

— Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretacdes para esses procedimentos, uma das opgdes é a
utilizagdo do bom senso:

— Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questées.

— Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizag¢do in-
clua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos
setores em que os profissionais que ali atuam ainda n&o se cons-
cientizaram sobre a importancia desse dever.

Ndo é a toa que as organizagdes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizacdo constante;

- solugOes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddo para manter relagdes pessoais e pro-
fissionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse tépico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das AdministragOes seria necessa-
rio realizar as seguintes tarefas, entre outras:
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- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se co-
bra a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
que se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupcdo, extorsdo, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que deve-
mos ter como ponto de referéncia em relagao ao servigo publico,
ou na vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir
do qual possamos, em seguida julgar a atuagao dos servidores
publicos ou daqueles que estiverem envolvidos na vida publica,
entretanto ndo basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario
gue esse padrdo seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natu-
reza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A
questdo da ética publica esta diretamente relacionada aos prin-
cipios fundamentais, sendo estes comparados ao que chamamos
no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com
premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio so-
cial, alids, podemos invocar a Constituicao Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao
na sociedade, lembrando inclusive o tdo citado, pelos gregos an-
tigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoa-
lidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo pu-
blico e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoa-
lidade”, deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”,
esta sim é a questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis
tdo ineficazes, ndo se preza pelaigualdade. No ordenamento juri-
dico estd claro e expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingao
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os
interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos ve-
rificar abertamente nos meios de comunicagao, seja pelo radio,
televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais pro-
blemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética que
deveria estar acima de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito
ao padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos
do cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores
dos bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administra¢cdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas esta longe de se basearem em principios éticos e isto
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ocorre devido a falta de preparo dos funciondrios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizagcdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabili-
dade nesta situagao, pois ndo se mobilizam para exercer os seus
direitos e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder
por parte do Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se
da, devido 4 falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade
ndo exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos
“é como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e s evolui através de processos
de luta. Essa evolugdo surge quando o cidaddo adquire esse sta-
tus, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por esses
direitos garante um padrao de vida mais decente. O Estado, por
sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar os indi-
viduos, nessas situagdes a cidadania deve se valer contra ele, e
imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos questiona
se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele desde o nascimento as
pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida e também da so-
ciedade, conceitos morais que vao sendo contestados posterior-
mente com a formagdo de ideias de cada um, porém a maioria
das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidaddos.

A educagdo seria o mais forte instrumento na formacdo de
cidaddo consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupc¢ao e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
préprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor
publico partem da Constitui¢do Federal (CF), que estabelece al-
guns principios fundamentais para a ética no setor publico. Em
outras palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especial-
mente o caput, que permite a compreensao de boa parte do con-
teudo das leis especificas, porque possui um cardter amplo ao
preconizar os principios fundamentais da administragdo publica.
Estabelece a Constitui¢cdo Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalida-
de, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

[.]

Sao principios da administragdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS BASICOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS PARA COMPUTADORES (WINDOWS E LINUX). GERENCIA-
MENTO DE ARQUIVOS E PASTAS

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 dreas 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 IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias dreas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

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

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

1. Expandir

L 4. Configuracbes
e e )
5. Ligar/Desligar

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

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Botdo Expandir
Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢des da conta é

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

& ki Suas informagtes

Crimr nus imagem

Configuragdes de conta
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Ligar/Desligar: a opcdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvard automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgoOes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E util para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizaces 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 botdo de energia.

¢) Hibernar: opcio criada para notebooks e pode n3o esta 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 nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opgbes, acessando Conta, temos:

Bt origraracoes o conts

d) Sair: o usudrio 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 usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuario: simplesmente d4 a opgdo de trocar de usudrio, sem que o usuario atual faga o logoff. Assim, todas as tarefas
sdo mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

Editora .o
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Esquematizando essas opgdes:

INFORMATICA

Suspender

Hibernar

Economia de energia

Tarefas mantidas

Computadar ndo é
desligado (somente em caso

de baixa carga em bateria)

Retornmo rapideo a execucdo

Maior economia de energia
Tarefas mantidas
Computador é desligado,
apés armazenamento dos

dados e programas em disco

Retorno mais lento

Desliga o0 computador completamente.

Mio salva automaticamente os arquivos, mas pergunta ao
usudrio se desaja salvar.

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalacies e atualizacies.

Blogqueia a conta do usuario.
Tarefas mantidas em funcionamenta.

Usuario desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

Troca o usuario, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Area de trabalho, icones e atalhos

Area de Trabalho

Todon oe aphcatwo

Ligar/Desligar e outras opgdes.

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o
lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. fcones
(aplicativos e atalhos)

2. Papel de Parede
{wWallpaper)

3.

Barra de Tarefas
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LEGISLACAO EDUCACIONAL

E NORMATIVAS DA UFGD

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRA-
S1L/1988 (CAPITULO DA EDUCAGAO — ARTIGOS 205 AO
214)

Educagdo, Cultura e Desporto

— Educagao

A educagdo é tratada nos artigos 205 a 214, da Constituicdo.
Constituindo-se em um direito de todos e um dever do Estado e
da familia, a educagdo visa ao desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o
trabalho.

— Organizagao dos Sistemas de Ensino

Prevé o Art. 211, da CF, que: A Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios organizardo em regime de colaboragdo
seus sistemas de ensino.

ENTE FEDERADO
Uniado
Estados e DF

AMBITO DE ATUAGAO (PRIORITARIA)

Ensino superior e técnico

Ensino fundamental e médio

Municipios Educagdo infantil e ensino fundamental
https://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:Zf8RGtl-
pQiwJ:https://www.grancursosonline.com.br/download-demonstra-
tivo/download-aula-pdf-demo/codigo/47mLWGgdrdc%253D+&c-

d=3&hl=pt-BR&ct=cInk&gl=b

CAPITULO IlI
DA EDUCACAO, DA CULTURA E DO DESPORTO

SECAO |
DA EDUCACAO

Art. 205. A educagdo, direito de todos e dever do Estado e
da familia, sera promovida e incentivada com a colaboracdo da
sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para o
trabalho.

Art. 206. O ensino sera ministrado com base nos seguintes
principios:

| - igualdade de condi¢bes para o acesso e permanéncia na
escola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o
pensamento, a arte e o saber;

Il - pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas, e coe-
xisténcia de institui¢des publicas e privadas de ensino;

IV - gratuidade do ensino publico em estabelecimentos ofi-
ciais;

V - valorizagao dos profissionais da educagdo escolar, garan-
tidos, na forma da lei, planos de carreira, com ingresso exclusi-
vamente por concurso publico de provas e titulos, aos das redes
publicas; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 53,
de 2006) (Vide Lei n® 14.817, de 2024)

VI - gestdo democratica do ensino publico, na forma da lei;

VII - garantia de padrdo de qualidade.

VIII - piso salarial profissional nacional para os profissionais
da educagdo escolar publica, nos termos de lei federal.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 53, de 2006)

IX - garantia do direito a educacdo e a aprendizagem ao lon-
go da vida.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Paragrafo Unico. A lei dispora sobre as categorias de traba-
Ihadores considerados profissionais da educagdo bdsica e sobre a
fixagdo de prazo para a elaboragdo ou adequagdo de seus planos
de carreira, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de
2006)

Art. 207. As universidades gozam de autonomia didatico -
cientifica, administrativa e de gestao financeira e patrimonial, e
obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pes-
quisa e extensao.

§19 E facultado as universidades admitir professores, téc-
nicos e cientistas estrangeiros, na forma da lei. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 11, de 1996)

§292 O disposto neste artigo aplica - se as institui¢des de pes-
quisa cientifica e tecnoldgica.(Incluido pela Emenda Constitucio-
nal n2 11, de 1996)

Art. 208. O dever do Estado com a educagdo sera efetivado
mediante a garantia de:

| - educagdo basica obrigatdria e gratuita dos 4 (quatro) aos
17 (dezessete) anos de idade, assegurada inclusive sua oferta
gratuita para todos os que a ela ndo tiveram acesso na idade pré-
pria;(Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)
(Vide Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

Il - progressiva universalizagdo do ensino médio gratuito;(Re-
dagdo dada pela Emenda Constitucional n2 14, de 1996)

Il - atendimento educacional especializado aos portadores
de deficiéncia, preferencialmente na rede regular de ensino;

IV - educacdo infantil, em creche e pré - escola, as criancas
até 5 (cinco) anos de idade;(Redag¢do dada pela Emenda Consti-
tucional n2 53, de 2006)

V - acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e
da criagdo artistica, segundo a capacidade de cada um;

VI - oferta de ensino noturno regular, adequado as condi¢Ges
do educando;
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VIl - atendimento ao educando, em todas as etapas da edu-
cacgdo basica, por meio de programas suplementares de material
didatico escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a saude.
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§12 O acesso ao ensino obrigatdrio e gratuito é direito pu-
blico subjetivo.

§22 O nao - oferecimento do ensino obrigatdrio pelo Poder
Publico, ou sua oferta irregular, importa responsabilidade da au-
toridade competente.

§32 Compete ao Poder Publico recensear os educandos no
ensino fundamental, fazer - lhes a chamada e zelar, junto aos pais
ou responsaveis, pela frequéncia a escola.

Art. 209. O ensino é livre a iniciativa privada, atendidas as
seguintes condigdes:

| - cumprimento das normas gerais da educagdo nacional;

Il - autorizagdo e avaliagdo de qualidade pelo Poder Publico.

Art. 210. Serdo fixados conteddos minimos para o ensino
fundamental, de maneira a assegurar formagao basica comum e
respeito aos valores culturais e artisticos, nacionais e regionais.

§12 O ensino religioso, de matricula facultativa, constituira
disciplina dos horarios normais das escolas publicas de ensino
fundamental.

§22 O ensino fundamental regular serd ministrado em lin-
gua portuguesa, assegurada as comunidades indigenas também
a utilizagdo de suas linguas maternas e processos proprios de
aprendizagem.

Art. 211. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Muni-
cipios organizardao em regime de colaboragdo seus sistemas de
ensino.

§12 A Unido organizara o sistema federal de ensino e o dos
Territorios, financiard as instituicdes de ensino publicas fede-
rais e exercera, em matéria educacional, fun¢do redistributiva
e supletiva, de forma a garantir equalizacdo de oportunidades
educacionais e padrao minimo de qualidade do ensino mediante
assisténcia técnica e financeira aos Estados, ao Distrito Federal
e aos Municipios;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n?
14, de 1996)

§22 Os Municipios atuardo prioritariamente no ensino fun-
damental e na educagdo infantil.(Redagdao dada pela Emenda
Constitucional n2 14, de 1996)

§32 Os Estados e o Distrito Federal atuardo prioritariamente
no ensino fundamental e médio.(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 14, de 1996)

§42 Na organizagdo de seus sistemas de ensino, a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios definirdo formas de
colaboragdo, de forma a assegurar a universaliza¢do, a qualidade
e a equidade do ensino obrigatdrio.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

§52 A educacdo bdasica publica atendera prioritariamente ao
ensino regular.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 53, de
2006)

§62 A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
exercerdo agdo redistributiva em relagdo a suas escolas.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§72 O padrdao minimo de qualidade de que trata o §12 deste
artigo considerara as condi¢bes adequadas de oferta e terd como
referéncia o Custo Aluno Qualidade (CAQ), pactuados em regime
de colaborag¢do na forma disposta em lei complementar, confor-
me o paragrafo Unico do art. 23 desta Constituigdo.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 108, de 2020)
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Art. 212. A Unido aplicard, anualmente, nunca menos de
dezoito, e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios vinte e
cinco por cento, no minimo, da receita resultante de impostos,
compreendida a proveniente de transferéncias, na manutengdo
e desenvolvimento do ensino.

§12 A parcela da arrecadagdo de impostos transferida pela
Unido aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, ou pe-
los Estados aos respectivos Municipios, ndo é considerada, para
efeito do célculo previsto neste artigo, receita do governo que a
transferir.

§29 Para efeito do cumprimento do disposto no “caput” des-
te artigo, serdo considerados os sistemas de ensino federal, es-
tadual e municipal e os recursos aplicados na forma do art. 213.

§32 A distribuicdo dos recursos publicos assegurara priorida-
de ao atendimento das necessidades do ensino obrigatdrio, no
que se refere a universalizagdo, garantia de padrdo de qualidade
e equidade, nos termos do plano nacional de educagdo.(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

§42 Os programas suplementares de alimentagdo e assis-
téncia a saude previstos no art. 208, VI, serdo financiados com
recursos provenientes de contribui¢Ges sociais e outros recursos
orgamentdrios.

§52 A educagdo basica publica terd como fonte adicional de
financiamento a contribuigdo social do salario - educagdo, reco-
lhida pelas empresas na forma da lei.(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 53, de 2006)(Vide Decreto n? 6.003, de 2006)

§62 As cotas estaduais e municipais da arrecadagdo da con-
tribuicdo social do saldrio - educagao serao distribuidas propor-
cionalmente ao numero de alunos matriculados na educagdo
basica nas respectivas redes publicas de ensino.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 53, de 2006)

§72 E vedado o uso dos recursos referidos no caput e nos
§§52 e 62 deste artigo para pagamento de aposentadorias e de
pensdes.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§82 Na hipdtese de extingdo ou de substituicao de impostos,
serdo redefinidos os percentuais referidos no caput deste artigo
e no inciso Il do caput do art. 212 - A, de modo que resultem re-
cursos vinculados a manutencgdo e ao desenvolvimento do ensi-
no, bem como os recursos subvinculados aos fundos de que trata
o art. 212 - A desta Constituicdo, em aplicagGes equivalentes as
anteriormente praticadas.(Incluido pela Emenda Constitucional
n2 108, de 2020)

§92 A lei dispora sobre normas de fiscaliza¢cdo, de avaliagdo
e de controle das despesas com educacdo nas esferas estadu-
al, distrital e municipal.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

Art. 212 - A. Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
destinardo parte dos recursos a que se refere o caput do art.
212 desta Constituicdo a manutengdo e ao desenvolvimento do
ensino na educacgdo bdsica e a remuneragdo condigna de seus
profissionais, respeitadas as seguintes disposi¢des:(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 108, de 2020) Regulamento

| - a distribuicdo dos recursos e de responsabilidades entre
o Distrito Federal, os Estados e seus Municipios é assegurada
mediante a instituicdo, no dambito de cada Estado e do Distrito
Federal, de um Fundo de Manuten¢do e Desenvolvimento da
Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagao
(Fundeb), de natureza contdbil;(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 108, de 2020)
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Il - os fundos referidos no inciso | do caput deste artigo se-
rdo constituidos por 20% (vinte por cento):(Reda¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 132, de 2023)

a) das parcelas dos Estados no imposto de que trata o art.
156 - A;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 132, de 2023)

b) da parcela do Distrito Federal no imposto de que trata o
art. 156 - A, relativa ao exercicio de sua competéncia estadual,
nos termos do art. 156 - A, §22; e(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 132, de 2023)

c) dos recursos a que se referem os incisos |, Il e lll do caput
do art. 155, o inciso Il do caput do art. 157, os incisos Il, lll e IV
do caput do art. 158 e as alineas “a” e “b” do inciso | e o inciso
Il do caput do art. 159 desta Constitui¢ado;(Incluido pela Emenda
Constitucional n? 132, de 2023)

I - os recursos referidos no inciso Il do caput deste artigo se-
rao distribuidos entre cada Estado e seus Municipios, proporcio-
nalmente ao numero de alunos das diversas etapas e modalida-
des da educagdo basica presencial matriculados nas respectivas
redes, nos ambitos de atuagdo prioritaria, conforme estabeleci-
do nos §8§22 e 32 do art. 211 desta Constituicdo, observadas as
ponderagdes referidas na alinea “a” do inciso X do caput e no
§29 deste artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de
2020)

IV - a Unido complementara os recursos dos fundos a que
se refere o inciso Il do caput deste artigo;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

V - a complementag¢do da Unido sera equivalente a, no mi-
nimo, 23% (vinte e trés por cento) do total de recursos a que se
refere o inciso Il do caput deste artigo, distribuida da seguinte
forma:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

a) 10 (dez) pontos percentuais no dmbito de cada Estado e
do Distrito Federal, sempre que o valor anual por aluno (VAAF),
nos termos do inciso Ill do caput deste artigo, ndo alcangar o mi-
nimo definido nacionalmente;(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 108, de 2020)

b) no minimo, 10,5 (dez inteiros e cinco décimos) pontos
percentuais em cada rede publica de ensino municipal, estadual
ou distrital, sempre que o valor anual total por aluno (VAAT), re-
ferido no inciso VI do caput deste artigo, ndo alcangar o minimo
definido nacionalmente;(Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

¢) 2,5 (dois inteiros e cinco décimos) pontos percentuais nas
redes publicas que, cumpridas condicionalidades de melhoria de
gestdo previstas em lei, alcangcarem evolugdo de indicadores a
serem definidos, de atendimento e melhoria da aprendizagem
com reducgdo das desigualdades, nos termos do sistema nacional
de avaliagdo da educagdo basica;(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 108, de 2020)

VI - 0 VAAT serd calculado, na forma da lei de que trata o inci-
so X do caput deste artigo, com base nos recursos a que se refere
o inciso Il do caput deste artigo, acrescidos de outras receitas e
de transferéncias vinculadas a educagdo, observado o disposto
no §19 e consideradas as matriculas nos termos do inciso Ill do
caput deste artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108,
de 2020)

VIl - os recursos de que tratam os incisos Il e IV do caput
deste artigo serdo aplicados pelos Estados e pelos Municipios
exclusivamente nos respectivos ambitos de atuagao prioritdria,
conforme estabelecido nos §§22 e 32 do art. 211 desta Constitui-
¢do;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Editora .o

Sotii

VIII - a vinculagdo de recursos a manutencgdo e ao desenvol-
vimento do ensino estabelecida no art. 212 desta Constituicdo
suportard, no maximo, 30% (trinta por cento) da complementa-
¢do da Unido, considerados para os fins deste inciso os valores
previstos no inciso V do caput deste artigo;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

IX - o disposto no caput do art. 160 desta Constituicdo apli-
ca - se aos recursos referidos nos incisos Il e IV do caput deste
artigo, e seu descumprimento pela autoridade competente im-
portarda em crime de responsabilidade;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 108, de 2020)

X - a lei dispord, observadas as garantias estabelecidas nos
incisos I, 11, lll e IV do caput e no §12 do art. 208 e as metas per-
tinentes do plano nacional de educagdo, nos termos previstos no
art. 214 desta Constitui¢do, sobre:(Incluido pela Emenda Consti-
tucional n2 108, de 2020)

a) a organizagdo dos fundos referidos no inciso | do caput
deste artigo e a distribuicdo proporcional de seus recursos, as di-
ferencas e as ponderag¢des quanto ao valor anual por aluno entre
etapas, modalidades, duragdo da jornada e tipos de estabeleci-
mento de ensino, observados as respectivas especificidades e os
insumos necessarios para a garantia de sua qualidade;(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

b) a forma de célculo do VAAF decorrente do inciso Ill do
caput deste artigo e do VAAT referido no inciso VI do caput deste
artigo;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

c) a forma de célculo para distribui¢do prevista na alinea “c”
do inciso V do caput deste artigo;(Incluido pela Emenda Consti-
tucional n2 108, de 2020)

d) a transparéncia, o monitoramento, a fiscalizagdo e o con-
trole interno, externo e social dos fundos referidos no inciso |
do caput deste artigo, assegurada a criagdo, a autonomia, a ma-
nutengdo e a consolidacdo de conselhos de acompanhamento e
controle social, admitida sua integragdo aos conselhos de educa-
¢do;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

e) o conteudo e a periodicidade da avaliagdo, por parte do
orgdo responsavel, dos efeitos redistributivos, da melhoria dos
indicadores educacionais e da ampliacdo do atendimento;(Inclu-
ido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Xl - proporgdo ndo inferior a 70% (setenta por cento) de cada
fundo referido no inciso | do caput deste artigo, excluidos os re-
cursos de que trata a alinea “c” do inciso V do caput deste arti-
go, serd destinada ao pagamento dos profissionais da educacdo
basica em efetivo exercicio, observado, em relagdo aos recursos
previstos na alinea “b” do inciso V do caput deste artigo, o per-
centual minimo de 15% (quinze por cento) para despesas de ca-
pital;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

XIl - lei especifica dispora sobre o piso salarial profissional
nacional para os profissionais do magistério da educacdo basica
publica;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Xl - a utilizagdo dos recursos a que se refere o §52 do art.
212 desta Constitui¢do para a complementagao da Unido ao Fun-
deb, referida no inciso V do caput deste artigo, é vedada.(Inclui-
do pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

§12 O calculo do VAAT, referido no inciso VI do caput deste
artigo, devera considerar, além dos recursos previstos no inciso
Il do caput deste artigo, pelo menos, as seguintes disponibilida-
des:(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)
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| - receitas de Estados, do Distrito Federal e de Municipios
vinculadas a manutengdo e ao desenvolvimento do ensino ndo
integrantes dos fundos referidos no inciso | do caput deste arti-
go;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Il - cotas estaduais e municipais da arrecadagao do salario
- educagdo de que trata o §62 do art. 212 desta Constitui¢do;(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Il - complementag¢do da Unido transferida a Estados, ao Dis-
trito Federal e a Municipios nos termos da alinea “a” do inciso
V do caput deste artigo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
108, de 2020)

§22 Além das ponderagdes previstas na alinea “a” do inciso X
do caput deste artigo, a lei definird outras relativas ao nivel socio-
econdmico dos educandos e aos indicadores de disponibilidade
de recursos vinculados a educacgdo e de potencial de arrecada-
¢do tributdria de cada ente federado, bem como seus prazos de
implementagdo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 108, de
2020)

§32 Sera destinada a educagdo infantil a propor¢do de 50%
(cinquenta por cento) dos recursos globais a que se refere a ali-
nea “b” do inciso V do caput deste artigo, nos termos da lei.”(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 108, de 2020)

Art. 213. Os recursos publicos serdo destinados as escolas
publicas, podendo ser dirigidos a escolas comunitarias, confes-
sionais ou filantrdpicas, definidas em lei, que:

| - comprovem finalidade ndo - lucrativa e apliquem seus ex-
cedentes financeiros em educacdo;

Il - assegurem a destinagao de seu patrimonio a outra escola
comunitaria, filantrépica ou confessional, ou ao Poder Publico,
no caso de encerramento de suas atividades.

§19 - Os recursos de que trata este artigo poderdo ser des-
tinados a bolsas de estudo para o ensino fundamental e médio,
na forma da lei, para os que demonstrarem insuficiéncia de re-
cursos, quando houver falta de vagas e cursos regulares da rede
publica na localidade da residéncia do educando, ficando o Poder
Publico obrigado a investir prioritariamente na expansdo de sua
rede na localidade.

§29As atividades de pesquisa, de extensdo e de estimulo e
fomento a inovagdo realizadas por universidades e/ou por insti-
tuicdes de educagdo profissional e tecnoldgica poderdo receber
apoio financeiro do Poder Publico. (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 85, de 2015)

Art. 214. A lei estabelecera o plano nacional de educagao, de
duragdo decenal, com o objetivo de articular o sistema nacional
de educagdo em regime de colaboragdo e definir diretrizes, ob-
jetivos, metas e estratégias de implementagdo para assegurar a
manutenc¢do e desenvolvimento do ensino em seus diversos ni-
veis, etapas e modalidades por meio de agdes integradas dos po-
deres publicos das diferentes esferas federativas que conduzam
a:(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

| - erradicagdo do analfabetismo;

Il - universalizagdo do atendimento escolar;

Il - melhoria da qualidade do ensino;

IV - formagdo para o trabalho;

V - promog¢ado humanistica, cientifica e tecnoldgica do Pais.

VI - estabelecimento de meta de aplicagdo de recursos pu-
blicos em educagdao como proporgdo do produto interno bruto.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 59, de 2009)

u

LEI DE DIRETRIZES E BASES DA EDUCACAO NACIONAL -
LEI N. 9.394/1996 (CAPITULO DA EDUCAGCAO SUPERIOR
- ARTIGOS 43 AO 57)

LEI N2 9.394, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1996
Estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO V
DOS NiVEIS E DAS MODALIDADES DE EDUCAGAO E
ENSINO

CAPITULO IV
DA EDUCACAO SUPERIOR

Art. 43. A educagdo superior tem por finalidade:

| - estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espi-
rito cientifico e do pensamento reflexivo;

Il - formar diplomados nas diferentes areas de conhecimen-
to, aptos para a inser¢do em setores profissionais e para a parti-
cipagdo no desenvolvimento da sociedade brasileira, e colaborar
na sua formagdo continua;

Il - incentivar o trabalho de pesquisa e investigagdo cienti-
fica, visando o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da
criagdo e difusdo da cultura, e, desse modo, desenvolver o enten-
dimento do homem e do meio em que vive;

IV - promover a divulgagdo de conhecimentos culturais, cien-
tificos e técnicos que constituem patrimonio da humanidade e
comunicar o saber através do ensino, de publicacGes ou de ou-
tras formas de comunicagao;

V - suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultu-
ral e profissional e possibilitar a correspondente concretizagdo,
integrando os conhecimentos que vdo sendo adquiridos numa
estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada
geragao;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo pre-
sente, em particular os nacionais e regionais, prestar servicos es-
pecializados a comunidade e estabelecer com esta uma relagdo
de reciprocidade;

VII - promover a extensdo, aberta a participagdo da popula-
¢do, visando a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da
criagdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnoldgica geradas na
instituigdo.

VIII - atuar em favor da universalizagdo e do aprimoramen-
to da educagdo basica, mediante a formagdo e a capacitagdo de
profissionais, a realizagdo de pesquisas pedagdgicas e o desen-
volvimento de atividades de extensdo que aproximem os dois
niveis escolares. (Incluido pela Lei n2 13.174, de 2015)

Art. 44. A educagdo superior abrangerd os seguintes cursos e
programas: (Regulamento)
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CONHECIMENTOS GERAIS SOBRE A

CIDADE DE DOURADOS/MS

ASPECTOS DA HISTORIA, CULTURA E ECONOMIA DE
DOURADOS-MS

A cidade de Dourados estd localizada no sul do Estado de
Mato Grosso do Sul na regido Centro-Oeste, fundada em 20 de
dezembro de 1935, se destaca por sua relevancia histérica, diver-
sidade cultural e dinamismo econémico.

Breve Panorama Histérico de Dourados

A histéria de Dourados remonta ao periodo pré-colonial,
guando a regido era habitada por povos indigenas, principalmen-
te das etnias Guarani e Kaiowa. Esses povos desenvolveram uma
relagdo profunda com o ambiente local, utilizando os recursos
naturais de forma sustentavel. Com a chegada dos colonizadores,
iniciaram-se mudancas significativas na ocupagdo territorial e na
dinamica social da regido.

Fundagdo: O marco oficial da funda¢do de Dourados ocor-
reu em 20 de dezembro de 1935, quando foi elevada a categoria
de municipio. Antes disso, a regido fazia parte do municipio de
Ponta Pora.

Expansao urbana: A abertura de estradas e a expansao da
agricultura durante o século XX foram fundamentais para o cres-
cimento de Dourados. A construcdo da estrada de ferro Noroeste
do Brasil também facilitou o escoamento de produtos agricolas e
promoveu o desenvolvimento econdmico.

A cidade tornou-se um importante polo de integragdo entre
diferentes povos, atraindo migrantes de diversas regides do Bra-
sil, especialmente do Sul e Sudeste, além de estrangeiros, como
japoneses, drabes e paraguaios.

Cultura: Um Caldeirdo de Identidades

A diversidade cultural de Dourados é um de seus tragos mais
marcantes, resultado da interagdo entre comunidades indigenas,
migrantes brasileiros e imigrantes internacionais. Essa mistura
reflete-se na gastronomia, nas festividades e nas expressdes ar-
tisticas locais.

Comunidades Indigenas

Guarani e Kaiowa: As etnias indigenas desempenham um
papel central na identidade cultural de Dourados. Artesanato,
musica e dangas tradicionais continuam vivos nas aldeias da re-
gido, que também enfrentam desafios relacionados a preserva-
¢do de suas terras e costumes.

Aldeias urbanas: A regido abriga algumas das maiores co-
munidades indigenas em areas urbanas do Brasil, como a Reser-

Influéncias de Migrantes e Imigrantes

Gastronomia: Pratos tipicos como o churrasco gaucho, a
sopa paraguaia e o sushi refletem a pluralidade cultural. A culi-
naria indigena, com preparagées como o peixe assado e o milho,
também é valorizada.

Festas e eventos: O aniversario da cidade, celebrado em
dezembro, e a Expoagro (Exposicdo Agropecuadria) sdo exemplos
de eventos que unem tradigdo e modernidade, promovendo a
integragao cultural.

Educagado e Artes

Universidades: A presenca de instituicdes como a Universi-
dade Federal da Grande Dourados (UFGD) enriquece o cenario
cultural, promovendo debates e produgdes académicas.

Artesanato e literatura: Os artesanatos indigenas e a litera-
tura regional sdo expressdes importantes da cultura local.

Economia: Um Polo Agroindustrial e de Servicos

Dourados é considerada o segundo maior municipio de Mato
Grosso do Sul em termos populacionais e econémicos, sendo um
dos motores do desenvolvimento regional.

Agricultura e Pecuaria

Producdo agricola: A cidade destaca-se pela produgdo de
soja, milho e trigo, beneficiando-se de um solo fértil e de um cli-
ma favoravel. A agricultura é intensiva e mecanizada, garantindo
alta produtividade.

Pecuaria: A criagdo de gado bovino é uma atividade tradi-
cional, voltada tanto para o mercado interno quanto para a ex-
portagao.

Industria e Comércio

Agroindustria: O setor agroindustrial é um dos pilares da
economia douradense, com usinas de processamento de graos
e producgdo de etanol.

Comércio: O comércio local é dindmico, com centros de
compras que atendem nao apenas os moradores da cidade, mas
também de municipios vizinhos.

Servigos e Educagao

Setor de servigos: O crescimento urbano impulsionou areas
como saude, educagdo e tecnologia. Dourados é um importante
polo de prestacdo de servigos para a regido.

Educagdo superior: A cidade atrai estudantes de todo o esta-
do e regides préximas, fortalecendo sua economia por meio do
ensino universitario.
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Desafios e Potencialidades

Desafios

Conflitos de terras indigenas: Questdes fundiarias entre co-
munidades indigenas e agricultores continuam sendo um proble-
ma social relevante.

Infraestrutura: Apesar do crescimento econémico, Doura-
dos enfrenta desafios relacionados a expansdo urbana e ao pla-
nejamento.

Potencialidades

Turismo cultural e ecolégico: A riqueza cultural e a proximi-
dade de areas naturais, como o Pantanal, abrem oportunidades
para o turismo sustentavel.

Diversificagdo econdmica: A ampliacdo da industria tecno-
I6gica e o fortalecimento do setor de servigos apontam para um
futuro promissor.

CARACTERISTICAS GEOGRAFICAS DE DOURADOS-MS:
VEGETACAO, CLIMA, HIDROGRAFIA E RELEVO

Dourados, localizada no estado de Mato Grosso do Sul, pos-
sui caracteristicas geograficas que influenciam diretamente sua
economia, biodiversidade e qualidade de vida.

Vegetacdo: Transicao de Biomas

Dourados esta localizada em uma area de transi¢cao entre
dois grandes biomas brasileiros: o Cerrado e o Pantanal. Essa po-
sicdo geografica proporciona uma vegetacgao rica e diversificada,
apesar da modificagdo causada por atividades humanas.

Cerrado: Originalmente predominante na regido, o Cerrado
caracteriza-se por apresentar vegetacdo arbustiva e arvores de
pequeno a médio porte, com folhas adaptadas ao clima seco.
Esse bioma é conhecido como a “savana brasileira”, abrigando
uma grande variedade de espécies de plantas e animais.

Influéncia pantaneira: Embora a cidade esteja fora da area
central do Pantanal, algumas areas apresentam caracteristicas da
vegeta¢do pantaneira, como gramineas e espécies adaptadas a
terrenos alagadicgos.

Impacto humano: A expansdo agricola e pecudria reduziu
significativamente a cobertura vegetal nativa, substituindo-a por
pastagens e monoculturas, principalmente soja e milho. Restam
fragmentos de vegetagdo preservada em reservas ambientais e
propriedades privadas.

Clima: Tropical de Altitude

O clima de Dourados é classificado como tropical de altitu-
de (Cwa), segundo a classificagdo de Koppen. Esse tipo climatico
apresenta caracteristicas bem definidas, com esta¢des chuvosas
e secas marcadas.

Temperatura média: A temperatura anual gira em torno de
22°C, com verdes quentes e invernos mais amenos.

Verao: Entre novembro e margo, as temperaturas podem ul-
trapassar os 30°C frequentemente.

Inverno: De junho a agosto, € comum encontrar temperatu-
ras abaixo de 15°C, com a possibilidade de quedas mais bruscas
em frentes frias.

u

Chuvas: A média anual de precipitacdo varia entre 1.200 e
1.500 mm. As chuvas concentram-se nos meses de verdo, en-
guanto o inverno é geralmente seco.

Fenémenos climaticos: Dourados ocasionalmente enfrenta
geadas nos meses mais frios, além de tempestades severas no
periodo chuvoso, que podem causar impactos em areas urbanas
e rurais.

Hidrografia: Abundancia de Recursos Hidricos

A hidrografia de Dourados é marcada pela presencga de rios e
corregos que integram importantes bacias hidrograficas do Cen-
tro-Oeste brasileiro.

Bacia do Rio Parana

Principais rios: A cidade é banhada por rios que pertencem a
bacia do Parand, como o Rio Dourados, que é o mais importante
da regido e dd nome ao municipio.

Rio Dourados: Nasce no municipio vizinho de Rio Brilhante
e percorre a regido, sendo vital para a irrigacdo agricola, abaste-
cimento e pesca.

Afluentes: Corregos como o Agua Boa, Laranja Doce e Para-
gem complementam a rede hidrica.

Usos da agua: A abundancia de 4gua contribui para a irriga-
¢do, abastecimento urbano e industrial, além de atividades re-
creativas e pesqueiras.

Preservacgdo e desafios

Preservagao de matas ciliares: Ha esforgos para proteger as
areas de vegetacao ao redor dos cursos d’agua, que sofrem pres-
sdo da expansdo agricola.

Poluigdao: O desmatamento e o uso intensivo de agrotéxicos
sdo preocupagdes ambientais que afetam a qualidade da agua.

Relevo: Terras Planas e Suaves Ondulagées

O relevo de Dourados é caracterizado por planicies e suaves
ondulagdes, que tornam a regido ideal para a agricultura mecani-
zada e a pecudria extensiva.

Altitude: O municipio esta situado a uma média de 430 me-
tros acima do nivel do mar, o que contribui para o clima mais
ameno em comparagdo a areas de menor altitude no estado.

Classificacdo do relevo:

Planicies e terras baixas: Areas relativamente planas predo-
minam, facilitando o escoamento superficial das aguas e a ocu-
pacgdo urbana.

Terrenos levemente ondulados: Algumas areas apresentam
declives suaves, especialmente nas proximidades dos cursos
d’agua.

Solo: O solo da regido é predominantemente do tipo latos-
solo vermelho e argiloso, considerado fértil e altamente produti-
Vo para culturas como soja, milho e cana-de-agucar.

Relagdo Entre os Elementos Geograficos

Os aspectos geograficos de Dourados estdao profundamente
interconectados, formando a base para suas atividades economi-
cas e culturais:

A vegetacdo original do Cerrado é adaptada ao clima tropi-
cal de altitude, mas foi amplamente substituida pela agricultura
intensiva, que se beneficia do relevo plano e dos solos férteis.
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CONHECIMENTOS GERAIS SOBRE A CIDADE DE DOURADOS/MS

A hidrografia robusta é crucial para a manutenc¢do das ati-
vidades agricolas, mas exige aten¢do para evitar impactos am-
bientais.

O clima, com chuvas concentradas no verao e periodos de
seca no inverno, define o ciclo agricola e influencia o planeja-
mento das culturas.

CARACTERISTICAS DA POPULAGCAO DE DOURADOS-MS:
POVOAMENTO, MOVIMENTOS MIGRATORIOS, PERFIS
ETNICO-RACIAIS E DENSIDADE DEMOGRAFICA

Processo de Povoamento

O processo de povoamento de Dourados-MS apresenta uma
histéria rica e diversificada, iniciada com a presenga de povos in-
digenas e influenciada por ondas de colonizagdo e migragdo ao
longo do tempo. Essa ocupagao territorial pode ser dividida em
trés periodos principais: a era dos povos indigenas, a colonizagdo
e expansao agricola, e o desenvolvimento urbano.

Povos Indigenas

Presenca ancestral:

Dourados possui uma longa histéria de ocupacgdo indigena,
sendo tradicionalmente habitada pelas etnias Guarani, Kaiowa e
Terena. Esses povos estabeleceram modos de vida adaptados ao
ambiente, utilizando recursos naturais de maneira sustentavel.
Suas praticas culturais, religiosas e de organizagdo social perma-
necem vivas até hoje, especialmente em areas indigenas como a
Reserva Indigena de Dourados, uma das maiores do Brasil.

Impacto da colonizagdo:

A chegada de colonizadores trouxe profundas transforma-
¢Oes para as comunidades indigenas. Muitos foram deslocados
de seus territérios tradicionais e confinados em reservas. Essa
mudanca gerou tensdes sociais e desafios relacionados a preser-
vagao cultural e a luta por direitos territoriais, que ainda persis-
tem no municipio.

Colonizagdo e Expansdo Agricola

Ocupagao inicial:

No inicio do século XX, Dourados comegou a ser povoada
por colonos vindos principalmente das regiGes Sul e Sudeste do
Brasil. A abertura de estradas e o inicio de atividades agricolas
foram fatores determinantes para atrair esses grupos, que bus-
cavam terras férteis e oportunidades de trabalho. A regido desta-
cou-se pela abundancia de solo fértil, o que estimulou o cultivo
de alimentos como arroz, milho e trigo.

Formagdo do municipio:

O marco oficial do surgimento de Dourados como municipio
ocorreu em 20 de dezembro de 1935, quando a cidade foi des-
membrada de Ponta Pord. Desde entdo, consolidou-se como um
importante centro regional, atraindo migrantes e se tornando
um polo de desenvolvimento econdmico no Mato Grosso do Sul.
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Desenvolvimento Urbano

Urbanizagao acelerada:

A partir da década de 1970, Dourados experimentou uma
forte aceleragdo urbana, impulsionada pela chegada de migran-
tes de diversas partes do Brasil, principalmente das regides Nor-
deste, Sudeste e Sul. Esse fluxo migratdrio contribuiu para a ex-
pansdo da area urbana, o aumento da densidade populacional e
a diversificagdo cultural.

Polo econdmico e cultural:

Com o crescimento urbano, Dourados transformou-se em
um dos principais polos econémicos e culturais do estado. Hoje,
combina um setor agricola robusto com uma infraestrutura ur-
bana consolidada, oferecendo servigos de saude, educacdo e co-
mércio que atendem a toda a regido da Grande Dourados.

Movimentos Migratoérios

Dourados-MS é uma cidade que reflete um intenso processo
de diversidade populacional, resultado de multiplos movimentos
migratérios ao longo de sua histéria. Esses fluxos foram deter-
minantes para a formagdo social, cultural e econdmica do mu-
nicipio, que se consolidou como um importante polo no Mato
Grosso do Sul. A seguir, detalhamos as principais caracteristicas
desses movimentos.

Migragao Interna

A migragdo interna foi um dos fatores mais significativos no
crescimento populacional de Dourados, especialmente a partir
do século XX. A cidade atraiu pessoas de varias regides do Brasil,
cada qual trazendo contribuigdes culturais e econémicas distin-
tas.

Migrantes do Nordeste e Sudeste:

Durante as décadas de 1970 e 1980, houve uma intensa mi-
gracao de populagdes oriundas do Nordeste e do Sudeste brasi-
leiro.

Motivagoes: Buscavam melhores condi¢des de vida, atraidos
pelas oportunidades de trabalho no setor agricola, que passava
por uma grande expansdao em Mato Grosso do Sul.

Integragdo socioecondmica: Muitos desses migrantes se es-
tabeleceram nas areas urbanas de Dourados, contribuindo para
o crescimento de bairros periféricos e fortalecendo setores como
0 comércio e 0s servigos.

Colonos do Sul do Brasil:

Dourados também recebeu um grande contingente de mi-
grantes provenientes de estados como Parand, Rio Grande do Sul
e Santa Catarina.

Motivagoes: A fertilidade do solo e a expansdo da produgdo
de grdos, especialmente de soja e milho, foram fatores decisivos
para atrair esses migrantes.

Contribui¢des culturais: Esses grupos trouxeram consigo
tradicdes como o churrasco gaucho, praticas religiosas de colo-
nos europeus e técnicas modernas de agricultura mecanizada,
que transformaram a regido em um polo produtivo.

ﬁ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 277




CONHECIMENTOS GERAIS SOBRE A CIDADE DE DOURADOS/MS

Migragao Internacional

Além da migragdo interna, Dourados foi profundamente in-
fluenciada pela chegada de imigrantes internacionais. Esses gru-
pos trouxeram novas perspectivas culturais, sociais e econ0micas
gue enriqueceram a identidade local.

Paraguaios:

A proximidade de Dourados com a fronteira paraguaia foi
determinante para o estabelecimento de uma expressiva comu-
nidade paraguaia.

Impacto cultural: Os paraguaios introduziram elementos
importantes na gastronomia, como a sopa paraguaia e a chipa,
além de manterem a pratica do idioma guarani, amplamente re-
conhecido na regido.

Economia: Muitos paraguaios se integraram as atividades
agricolas e comerciais, contribuindo para o desenvolvimento re-
gional.

Japoneses:

A imigrac¢do japonesa para Dourados teve inicio na década
de 1930, como parte de um movimento maior de migragdo japo-
nesa para o Brasil.

Inovagdes agricolas: Os japoneses trouxeram técnicas agri-
colas avangadas, como o cultivo de arroz irrigado, que revolucio-
nou a producdo local.

Cultura e tradigdo: A comunidade japonesa preserva suas
tradigbes por meio de eventos como o Bon Odori, um festival
que celebra a cultura nipdnica, além de influenciar a gastronomia
local.

Arabes e outros grupos:

Imigrantes drabes também tiveram um papel importante na
historia de Dourados, destacando-se no setor comercial.

Contribuicdes econdmicas: Muitos se estabeleceram no
centro da cidade, atuando em lojas e mercados que movimen-
tam a economia local.

Integragao cultural: Apesar de menor em nimero, a comuni-
dade drabe mantém suas tradi¢Oes e contribui para a diversidade
cultural do municipio.

Impactos dos Movimentos Migratorios

Os movimentos migratérios em Dourados resultaram em
mudancgas significativas na composicdo populacional e no desen-
volvimento da cidade. Alguns dos principais impactos incluem:

Diversidade cultural:

A presenga de diferentes grupos populacionais transformou
Dourados em um mosaico de culturas, com tradi¢ées indigenas,
sulistas, nordestinas, japonesas e paraguaias coexistindo no mes-
mo territorio.

Fortalecimento da agricultura:

A contribuicdo de migrantes sulistas e japoneses foi essen-
cial para transformar Dourados em um dos principais polos agri-
colas do Mato Grosso do Sul.

Crescimento urbano:

Os migrantes, especialmente os vindos do Nordeste e Sudes-
te, contribuiram para a urbanizagdo e o aumento da densidade
demografica, gerando novos bairros e fortalecendo setores como
comércio e servigos.

Relag0es transfronteirigas:

A presencga de paraguaios consolidou lagos culturais e eco-
ndmicos com o Paraguai, fortalecendo o papel de Dourados
como um centro de integragdo regional.

Perfis Etnico-Raciais

A populagdo de Dourados é uma das mais diversificadas de
Mato Grosso do Sul, sendo composta por indigenas, brancos, ne-
gros e mestigos. Essa diversidade reflete a histéria de ocupagdo e
miscigenagao na regido.

Indigenas

Presenca expressiva: Dourados possui uma das maiores
populagbes indigenas urbanas do Brasil. A Reserva Indigena de
Dourados abriga milhares de pessoas das etnias Guarani, Kaiowa
e Terena.

Desafios sociais: As comunidades indigenas enfrentam difi-
culdades como a falta de acesso a servigos basicos, alta densida-
de populacional na reserva e disputas por terra.

Brancos

Origem europeia: A populagdo branca é majoritariamente
composta por descendentes de italianos, alemaes, poloneses e
japoneses, que chegaram a regido para trabalhar na agricultura
e no comércio.

Influéncia cultural e econémica: Esse grupo desempenhou
um papel central na introdugdo de novas técnicas agricolas e na
urbaniza¢do de Dourados.

Negros

Embora em menor niumero, os negros contribuiram signifi-
cativamente para a cultura douradense, especialmente na musi-
ca e na culinaria.

A populagdo negra é fruto de processos migratérios internos
e miscigenagao.

Mestigos

Identidade multicultural: A miscigenagdo entre indigenas,
brancos e negros gerou uma populagdo mestica expressiva, que
reflete a diversidade cultural e étnica de Dourados.

Densidade Demografica

A densidade demografica de Dourados-MS é um reflexo
direto da interagdo entre sua crescente populagdo, a expansdo
urbana e a relevancia econ0mica de suas areas rurais. Com cer-
ca de 230 mil habitantes, Dourados se destaca como o segundo
municipio mais populoso do Mato Grosso do Sul, atras apenas da
capital, Campo Grande.

Populagao Total e Ranking Estadual

Populagdo estimada: O nimero de habitantes coloca Dou-
rados como um importante centro populacional no estado. Seu
crescimento demografico acompanha o dinamismo econémico,
sendo impulsionado pela agricultura, comércio e servigos.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

FUNGCOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO, OR-
GANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE

Fung¢6es de administragao
¢ Planejamento, organizagao, direg¢do e controle

¢ Planejamento, organizagao, direg¢ao e controle

. | PLANEJAMENTO | .
# d ™ \.‘
ORGANIZAGAO

\\\_ . ‘
DIREGAO

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futu-
ra desejada. A organiza¢do estabelece num primeiro momento,
através de um processo de definigdo de situagdo atual, de opor-
tunidades, ameacgas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do
processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa
isolada, é um processo, uma sequéncia encadeada de atividades
que trard um plano.

¢ Ele é o passo inicial;

* E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

® Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o fu-
turo;

e Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agdes presentes podem desenhar o futuro;

¢ Organizagao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organiza¢do reconhecera seus limites e suas com-
peténcias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do
que seu produto final (assertiva);

CONTROLE

.

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcancga-los”.

® Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determina-
do fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLA-
NO;
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e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;
¢ Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

¢ Passos do Planejamento

— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagdo;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagéo.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo
possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o
nivel mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E
desdobrado no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é
desdobrado no Planejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes
estratégicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definicdo do negdcio, missdo,
organizacionais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagao;

— Controle.

visdo e valores

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compGe uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou
departamento;

— Médio prazo.
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* Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento mais
didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos. Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agOes especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
EEnericos

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

® Negdcio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagao.

— Negodcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga
a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organiza¢do quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizacdo. Atitudes bdsicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizacdo.

e Anadlise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 varidveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do am-
biente externo. Tem por intengdo perceber a posi¢cdao da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagao possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posicdo de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a
organizacdo terd uma estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizag3o e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Ele-
mentos que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.
Urgéncia: Quando ocorrera o problema.
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Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.
Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

® Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definigdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem
fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padrom%agao de Otimizar Coordenagdo Agosto 2021 Jodo Silva Contrat.agao de 2.500,00
Rotinas tempo Assessoria externa
Sistema de Impedir
Seguranga entrada de Compra de
& .(; ~ Setor Compras 20/08/21 Paulo Santos equipamentos e 4.000,00
Portaria pessoas nao . N
. instalacao
Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequacdo com-
petitivamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a
compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindnimo de decisdes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defen-
sivas com finalidade de criar uma posigdo que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competi-
tivas e com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuacdo,
capacidade e caracteristicas da Organizacdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo direta-
mente no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepcdo que vocé tem em relacdo a determinado produto. Exem-
plo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranca em custos: Baixar o prego — preco é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

¢ As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em considera-
¢do 5 elementos, que vao descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa for¢a
tenciona as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizacGes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizacdo, poder
de negociar pregos e condigGes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

* Redes e aliangas
Formagdes que as demais organiza¢Ges fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A for-
macdo de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da orga-
nizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo
de custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que
seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para
alcancgar individualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo — Investimentos aciondrios minoritario — Contratos de for-
necimento de insumos/ servigos — Pesquisas e desenvolvimento
em conjunto — Fungdes e aquisigdes.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

¢ Administragdo por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter
Ducker que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo
para cima, para fazer com que as organizagGes possam ser geri-
das através dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacio-
nais no processo de definicdo dos objetivos. Parte da premissa
de que se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os
objetivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingi-
mento dos mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de
planos de agdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos
resultados.

e Balanced scorecard

Percepgdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem ateng¢do e podem ser ponto de diferenciagdo de uma
organizagdo para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os da-
dos financeiros do passado com indicadores que buscam medir
os fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

* Processo decisorio

E o processo de escolha do caminho mais adequado a orga-
nizacdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recur-
sos e atividades, assim como criar um modelo competitivo que a
possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é dindmico
e vive em constante mudanca, onde as ideias emergem devido
as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é ne-
cessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizacdo deve estabelecer uma estratégia adequada, toman-
do as decisGes certas.

— Organizagao

¢ Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagGes e das decisGes
de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organiza¢do, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel
e ndo esta sujeita a um controle t3o rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

¢ Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematiza¢do da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizag¢do junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos
sobre departamentalizagdo tratamos da especializagdo horizon-
tal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

 Departamentalizacdo funcional ou por funcdes: E a for-
ma mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se
tratando do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade de
fungbes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungao, facilitando
a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus proprios objetivos e problemas.

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizacdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
rogéneas entre os diversos publicos da organizagao. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento femi-
nino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagao e multiplicagdo de fun¢bes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu
tipo de cliente.

® Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na produ-
¢30 organizacional. E muito utilizada em linhas de producéo.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢ao racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.
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