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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.




DICA

Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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ANALISE E INTERPRETACAO DE TEXTO (COMPREEN-
SAO GERAL DO TEXTO, PONTO DE VISTA OU IDEIA
CENTRAL DEFENDIDA PELO AUTOR, ARGUMENTACAO,
ELEMENTOS DE COESAO, INFERENCIAS, ESTRUTURA E
ORGANIZACAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS)

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

ARGUMENTAGAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faca o que ele
propoe.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.
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As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes ndo dependem de
crencas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
AéigualaC.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejdvel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
gue se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.




Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndao se pode convencer um auditdrio
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque 14 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4 verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagBes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢éo, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagbes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacgbes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
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as condi¢Bes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmagdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparacgdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implica¢do, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relacdo de identidade ldgica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizages
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de salde
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
guada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:




- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era téo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras ndo se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
que serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimita¢do adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgdo).

- Uso de afirmacgbes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significagdo subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentacdo é aquela que esta de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagao,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagGes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declara¢des de certeza expressas em formulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na acéo.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderegado a crer naquilo que ele diz.

LINGUA PORTUGUESA

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacgdo, que inclui
a argumentacdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdao, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentagdo, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasdo ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a disserta¢do em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razbes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intencdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posi¢do”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagao explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertagao pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necessaria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentagdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, € no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicoes,
é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagdnicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagdo: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posigdo total-
mente contraria;

- contra-argumentagdo: imaginar um didlogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentacgdo proposta;

- refutacdo: argumentos e razdes contra a argumentag¢do opos-
ta.

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusGes
validas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacao da realidade pelo estudo de
sua agao reciproca, da contradigdo inerente ao fendmeno em ques-
tdo e da mudanga dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na deducdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdao a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
megando-se pelas proposigdes mais simples até alcangar, por meio
de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da deducgdo.




A ldgica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes propds quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou andlise;

- ordem ou dedugdo;

- enumeragao.

A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensao. Qualquer erro na enumeragdo pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentacdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sao encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns ndo
caracteriza a universalidade.

Ha dois métodos fundamentais de raciocinio: a dedugdo (silo-
gistica), que parte do geral para o particular, e a indugdo, que vai do
particular para o geral. A expressao formal do método dedutivo é o
silogismo. A dedugdo é o caminho das consequéncias, baseia-se em
uma conexdo descendente (do geral para o particular) que leva a
conclusdo. Segundo esse método, partindo-se de teorias gerais, de
verdades universais, pode-se chegar a previsao ou determinagao de
fenémenos particulares. O percurso do raciocinio vai da causa para
o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)
Fulano é homem (premissa menor = particular)
Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da deducgdo, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatacdes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser valido
e verdadeiro; a conclusdo sera verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na aprecia¢do dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma defini¢do inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sao
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupée ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndo tem
essas intengles propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentacdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que nao perdeu?
- Loégico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que nao!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

LINGUA PORTUGUESA

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusao falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estatua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Reden-
tor. Comete-se erro quando se faz generalizagGes apressadas ou
infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de analise ou andlise
superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, base-
ados nos sentimentos ndo ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: analise, sintese, classificacdo e definicdao. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de deducdo e inducdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A analise, a sintese, a
classificagdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenagdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.

Andlise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
gue o todo ndo é uma simples justaposicdo das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o relégio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstru¢do do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrugao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Andlise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardao parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a andlise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da atenc¢do os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fendbmeno.
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CONCEITOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE APLICATI-
VOS PARA EDIGCAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESEN-
TAGOES: AMBIENTE MICROSOFT OFFICE

WORD

O Microsoft Word é um programa de processamento de texto,
projetado para ajuda-lo a criar documentos com qualidade profis-
sional. O Word ajuda vocé a organizar e escrever os documentos de
forma mais eficiente.

Sua primeira etapa ao criar um documento no Word é escolher
se deve iniciar a partir de documento em branco ou permitir que
um modelo faga a maior parte do trabalho por vocé. A partir dai as
etapas bdasicas ao criar e compartilhar documentos sdo as mesmas.
As poderosas ferramentas de edicdo e revisdo ajudam vocé a traba-
Ihar com outras para tornar seu documento perfeito.

E um software que une vantagens de um processador de textos
com os recursos oferecidos pela interface grafica do Windows. O
Word dispde das seguintes caracteristicas:

- Copia e move fragmento de texto, paragrafos e desenhos com
o recurso de mouse como Arrastar e Soltar (Drag and Drop).

- Insergdo simplificada de graficos, planilhas e desenhos.

- Variedades de tipos e tamanhos de fontes, incluindo simbolos
graficos.

- Criagdo de estilos e modelos de documentos com formata-
¢Oes predefinidas.

- Visualizagdo WYSIWYG (What You See Is What You Get - O
que voceé vé é o que vocé obtém) o usuario tem a imagem real de
impressdo do documento.

- Destaques de texto como bordas, sombreamento e destaque
de caracteres.

- Pré-visualizagdo de arquivos sem precisar abri-los.

- Revisor ortografico incorporado.

- Recursos como cabecalhos, rodapés, texto multicolunado,
gerador de indices analiticos e remissivos, editor de macros, ferra-
mentas para produgdo de desenhos e logomarcas e editor de for-
mulas matematicas e cientificas.

- Autoformatacgdo de textos e documentos.

- Mala-Direta simplificada, com op¢do para criagdo de etique-
tas, cartas modelos, envelopes e catalogos.

Iniciar um documento

Geralmente, é mais facil criar um novo documento usando um
modelo do que comegar com uma pagina em branco. Os modelos
do Word estdo prontos para serem usados com temas e estilos pre-
definidos. Tudo o que vocé precisa fazer é adicionar o seu conteudo.

Cada vez que vocé inicia o Word, é possivel escolher um mode-
lo a partir da galeria, clicar em uma categoria para ver mais modelos
ou pesquisar outros modelos online.

Para analisar melhor qualquer modelo, clique nele para abrir
uma visualizagdo grande.

Se vocé preferir ndo usar um modelo, clique em Documento
em branco.
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Abrir um documento

Sempre que vocé iniciar o Word, verd uma lista dos documen-
tos usados mais recentemente na coluna esquerda. Se o documen-
to que vocé estd procurando ndo estiver 13, clique em Abrir Outros
Documentos.

Word

Recente

(@@ Abrir Outro Documentos

Se vocé ja estiver no Word, clique em Arquivo>Abrir e navegue
até o local do arquivo.

Ao abrir um documento criado em versGes anteriores do Word,
vocé vé o modo de compatibilidade na barra de titulo da janela do
documento. Vocé pode trabalhar em mais compatibilidade ou pode
atualizar o documento para usar o Word 2019.

Formatar textos no Word 2019

Para vocé alterar o formato de texto nos documentos criados
no Word 2019, é importante primeiro saber inserir,excluir e selecio-
nar texto. Inserir texto no Word 2019

Inserir textos no Word 2019 é muito facil, basta encontrar e
clicar com o mouse a parte que vocé quer escrever o texto, quando
aparecer o cursor vocé podera comegar a digitar usando o teclado
de seu computador.

Paragrafo

Apagar texto no Word 2019

Para apagar um texto, coloque o cursor no final da palavra que
vocé quer apagar e pressione a tecla Retroceder ou Backspace do
teclado.
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Selecionar texto no Word 2019

Para selecionar um texto basta posicionar o cursor onde vocé
quer iniciar a sua selecdo.

Mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado e mova o
cursor até chegar no final da palavra, frase ou pardgrafo que vocé
escolheu.
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Memarias de um missionario

Quando cheguei naguela pequena cidade parecia que tinha posto meus
pés em um novo mundo. O sol brilhava forte no céu, e em consequéncia a
terra abaixo mostrava seu calor. As casinhas todas de cor branca
mostravam em sua simplicidade o esmero e a alegria de vidas simples.
Algumas criangas brincavam com pedras nas ruas, do outro lado alguns
cachorros jogavam com uma bola. Uma leve brisa levantava um pouco de
poeira, e na quadra de futebol de terra batida um pequeno grupo de
jovens conversava sobre alguma coisa. Pipas no alto, antenas de televisdo
caidas, algumas ruas e a pequena cidade a mim se aprensentava.
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Quando vocé seleciona textos e imagens no Word 2019, apare-
ce uma barra de ferramentas com opg¢Ges de formatagdo para que
vocé tenha acesso mais facilmente a elas. Isto lhe ajuda a economi-
zar tempo.

Alterar o tipo de fonte e tamanho

No Word 2019 vocé tem a possibilidade de alterar o tipo, ta-
manho e a cor da fonte para que a aparéncia fique melhor. Também
é possivel ressaltar as palavras ou paragrafos que vocé acha mais
importante.

- Selecione o texto que vocé deseja alterar.

- Clique na flecha que estd no quadrinho chamado Fonte na
guia Pagina inicial.

- Mova o cursor sobre as diferentes fontes apresentadas. Vocé
poderd ver como elas vao ficar no seu texto.

Finalmente, escolha o tipo de letra que vocé quer clicando nela.
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Fontes do Tema -
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Alterar o tamanho da fonte

- Selecione a parte do texto que vocé quer mudar.

- Clique na setinha que estd no campo Tamanho da fonte.

- Mova o cursor sobre os niUmeros que aparecem para ver
como fica o seu texto com cada um dos tamanhos.

- Escolha o tamanho que vocé deseja clicando sobre ele.

2 Memori

Alterar a cor da letra

Se vocé deseja alterar a cor do texto, siga os passos abaixo:

- Selecione um texto para alterar sua cor e clique na flecha que
se encontra ao lado do comando Cor da fonte.

- Vai aparecer uma tabela de cores. Agora, passe o mouse sobre
elas e veja como fica a nova cor no seu texto.

- Finalmente, clique sobre a cor que vocé quer dar ao texto.

Ol | B
- ®-(aL

[ ] Auhiom atico

|« 3. 1| CoresdoTema

Cores Padrao

[ 1 EENEENR
Me % Mais Cores...
|] Gradiente 3

aguei naquela pequena cidade parec

Formatar texto no Word 2019

O Word 2019 nos oferece ferramentas tais como: negrito,italico
e sublinhado para alterar o estilo dos textos. Além disso, vocé pode
escolher seu alinhamento e modificar palavras e textos para mai-
Usculos, minusculos sem a necessidade de apagar o que vocé tinha
escrito. Vejamos como fazer...

Negrito, Itdlico e Sublinhado

Selecione o texto no qual vocé aplicard uma das trés opgées an-
teriores. Agora, basta clicar em algum dos comandos: Negrito (N),I-
talico (l)ou Sublinhado (S).Observe que a opgdo que vocé escolheu
serd aplicada ao texto selecionado.
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Mudar para maiusculas

Para mudar um texto para maiusculas ou para minusculas ndo
é necessario apagar o texto. O Word 2019 possui um comando que
Ihe permite fazer isso de forma automatica. Veja como funciona:

- Selecione o texto que vocé deseja modificar.

- Cligue no comando Maiusculas e Minusculas.

- Aparecera uma lista com varias op¢Ges que podem ser aplica-
das no texto. Escolha a opgdo que vocé deseja clicando sobre ela.

e a[alB = e K|

Primeira letra da sentenca em maidscula.

AaBbCcD

T Mormal

mindscula

MAIUSCULAS

Colocar Cada Palavra em Maildscula

aLTERMAR mAIUSC./mINUSC,

MEMORIAS DE UM MISSIONARI

Alinhamento do texto

Selecione o texto que vocé deseja alinhar e clique em uma
destas opg¢Oes: Alinhar texto a esquerda,Centralizar,Alinhar texto a
direita ou Justificar.

A AT | Aa- | B
© x| A~ A

ante =

AaBbCcDc
T Sem Esp...

Estilc

13- 31 4 -1 5- -6t -F-1-B-1-5- -

MEMORIAS DE UM MISSIONARIO

Salvar um documento

Para salvar um documento pela primeira vez, faga o seguinte:

Na guia Arquivo, clique em Salvar como.

Navegue até o local em que vocé gostaria de salvar seu docu-
mento.

Observagdo: para salvar o documento em seu computador, es-
colha uma pasta em Este Computador ou clique em Procurar. Para
salvar o seu documento online, escolha um local online em Salvar
como ou clique em Adicionar um local. Quando as suas pastas estdo
online, vocé pode compartilha-las, fornecer comentarios e traba-
Ihar em conjunto nelas em tempo real.

Clique em Salvar.

Observagdo: O Word salva automaticamente no formato de ar-
quivo .docx. Para salvar seu documento em um formato diferente
de .docx, clique na lista Salvar como tipo e selecione o formato do
arquivo desejado.

Para salvar seu documento a medida que vocé continua a tra-
balhar nele, cligue em Salvar na Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido.

AL CC N  rserir  Design  Layout  Ref
e :
M o Calibri (Corp = |11 A
Col Copiar
alar ~ ) )
- ¥ Pincel de Formatagdo I 5 ~ake X X &

Area de Transferéncia [ Fonte

Como salvar um arquivo do Word 2019 em uma versdo ante-
rior?

[ | b
AmeTm

‘guive: Memdrias de um missionario -
Documento do Word

b
J
Documento do Werd

Documento Habilitado para Macro do Word

Modelo do Word

Modelo Habilitado para Macro do Werd

Modelo do Word 97-2003

PDF

Documento XPS .

Pégina da Web de Arquivo Unico

Pagina da Web

Pagina da Web, filtrada

Formato Rich Text

Texto sem Formatagdo

Documento XML do Word

Documento XML do Word 2003

Texto do OpenDecument

Documento de Works 6 - 9

Tipo:

utores:

- Quando vocé estiver com a caixa de dialogo Salvar como aber-
ta, clique no campo Tipo que estd embaixo do campo Nome do ar-
quivo.

- Sera exibido uma lista com as diferentes op¢des de formato
que oferece o Word 2019. Escolha a op¢do Documento do Word
97-2003.

- Finalize selecionando a localizagdo do arquivo, dando um
nome para ele (se vocé ainda ndo tiver feito) e clicando no botdo
Salvar.

- Salve um arquivo em formato PDF seguindo o procedimento
anterior, mas escolhendo a opgdo PDF no campo Tipo.

Revisdo ortografica

Quando vocé estiver escrevendo um texto no Word 2019, ob-
serve que algumas das palavras que vocé digita sdo sublinhadas de
forma automadtica com a cor vermelha, isso significa que o progra-
ma identificou um erro ortografico.

Coloque o cursor do mouse na palavra que esta sublinhada em
vermelho ou verde e clique na guia Revisdo que se encontra na par-
te superior da Faixa de opg¢Oes entre as guias Correspondéncias e
Exibicdo.

No primeiro grupo chamado Revisdo de Texto,selecione o bo-
tdo Ortografia e Gramatica.

Sera apresentado uma caixa de didlogo com varias opgOes para
a corregdo do erro:
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Verificar e a: (Brasil)

Mo encontrada:

Pidas no alto, antenas de televisdo caidas, Ii Ignorar uma vez
algumas ruas e a pequena cidade a mim se
apresentava.
Sugestdes:

Pote Pyl r——
Pildas = =

El
Puidas

Piras

Idioma do diciondrio: | Portugués (Brasil) E|

Werificar gramatica

=

Ignorar uma vez: Quando vocé clicar nesta opgao, a marcagao
de erro que esta na palavra serd tirada e ela NAO serd alterada.

Ignorar todas: Se vocé escolher esta opgdo, todas as palavras
iguais a essa que estiverem no texto ndo serdo alteradas

Adicionar ao diciondrio: Com esta opg¢do vocé incluird esta pa-
lavra ao seu dicionario do Word, porque até entdo ele ndo conhecia
essa palavra.

Depois de todas as corregGes, vocé verd uma caixa de didlogo
confirmando que a revisdo foi terminada.

Outra forma de corrigir os erros ortograficos e gramaticais é:

Clique com o mouse direito sobre a palavra sublinhada e vai
aparecer um menu com algumas opgoes.

Selecione a palavra correta se ela estiver na lista apresentada.

Inserir Marcadores

Clique no botdo reproduzir e veja este breve tutorial onde vocé
aprenderd a incluir marcadores ou numeragdo nas suas listas.

- Selecione com o mouse a lista do documento Word que vocé
quer colocar marcadores ou uma numeragao.

- Clique sobre a flechinha que estd ao lado dos comando Mar-
cadores ou Numeragdo conforme a sua escolha.

Selecione o que vocé mais gosta clicando sobre o marcador ou
sobre o estilo de numerag¢do do menu de op¢Ges que aparece. Veja
gue em seguida ele serd aplicado a sua lista.

Caso deseja tirar o marcador ou a numeragao, selecione nova-
mente a lista e clique no comando Marcador ou Numeragao confor-
me a sua lista. E muito simples e fécil.

Marcadores Usadosk«emmenk

r
R TR PN VI
Biblioteca de Marcadores T "

Nenhum | @ * 0:0

/

. , | Marcadores de Documento
Lista de paises

O | n

» Brasi r v
¥ Brgenti - Alterar Nivel de Lista »
¥ Calomb
¥ Urugua
¥ Paragual

Definir Novo Marcadar...

Como inserir colunas a um documento

- Selecione com o0 mouse o texto que vocé deseja organizar em
colunas e em seguida clique na guia Layout de Pagina.

- Clique sobre o comando Colunas que esta dentro do grupo
Configurar pagina. Veja que aparece um menu com varias opgoes.

- Selecione o nimero de colunas que vocé quer criar no seu
documento.

Referéncias Correspondéncias Rev

)

Marca Corda
D'agua~ Pagina~
x| Plano de Fundo ¢

Layout da Pagina

y 1O EENE
. HE |
acdo Tamanho (Colunas

[

Quebras =
Numeros de Linha =
Hifenizacdo =

Configura

Uma

K
Duas
Trés
= Esquerda
— OM O WORD 2010
ra Ponce
=:| Direita
€ um ser comunit
Mais Colunas...

o da linguagem, ob:
simplesmente o fator linguistico. Ex
qual se conhece as necessidades e;
seu desenvolvimento em um habit:
incluido neste processo.

Se vocé quiser voltar o texto e tirar as colunas, basta fazer o
mesmo procedimento mas escolher a op¢do Uma coluna.

Como inserir uma forma

- Clique na guia Inserir que esta na faixa de op¢des principal e
logo em seguida clique sobre o botdo Formas conforme mostrado
na figura abaixo.

- Selecione a forma que vocé quer incluir no menu de opgdes
que aparece.

- Arraste o cursor em formato de cruz até que a forma inserida
alcance o tamanho que vocé deseja. Solte o botdo do mouse e a
forma sera inserida.

Correspondéncias

@, Hiperlink

A Indicador

Inserir Layout da Pagina Referéncias

3 [ B8 |

Imagem Clip-Art [Formas

T2 smartart
nh Grafico

ela

foxtInstantdneo ~ | |4 Referéncia Cruzi

elas 1 Form:.shJsadas Recentemente L
o BN NO0OOAL LY oE

LA

Linhas

SNSNTLLT R0 %

Retingulos

I g e o o

Formas basicas

HOAMITLASOOO@® @)

®@GoUOr ,¢Zonuoa

QOO G2 ™

(0142

Setas largas h

DEGL T eLP RS I

€3 DD D LI HE

Lon 3

i

o4 AT
W

Alterar o tamanho da forma

- Clique sobre a forma para poder seleciona-la.

- Clique e arraste o mouse a partir de um dos pontos localiza-
dos nos cantos da forma.




MATEMATICA

1. Operagoes fundamentais: adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. Operagdes com nimeros naturais e nimeros racionais. Teoria
dos conjuntos. Operagbes com fragGes, minimo multiplo comum e maximo divisor comum. . .......... ... iniinennnn.. 01
2. FUNGOES BXPONBNCIAIS. « v vttt ettt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 11
3.  Analise Combinatdria @ binOmio de NeWton. .. ...ttt et e et et et et e e e e e 18
4.  Matrizes. Determinantes. SistemMas [INEares. . .. oo v ittt e e e e e et e e e 21
D NUMBIOS COMPIEXOS. .« o v\ttt ettt ettt e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e 28
6. RACIOCINIO IOZICO. .« vttt e e et e e e e e e e 29
7. PolinOmMIos. ProdUtos NOTAVEIS. . ...ttt ittt ettt e e et e e e e e e e 33
8. Equacgles de 12 e 2° Grau. Problemas. .. ... it e e e 38
9. Probabilidades. . ... e e e e e 43
10, Fatorag@o. POtENCIaga0. oo v ittt et e e e e e e e e 46
11. Regra de trés Simples @ COMPOSTA. . . ..ottt et et e e et e e e e e e e e e 46
12, JUrOS SIMPIES € COMPOSTO. & ottt ettt ettt et et e ettt e e e e e e e e e e e e e 48
13, RAZE0 € PrOPOIGA0. vttt et ettt e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 52
I o ol =T | = ={<T o 55
15, Grandezas PrOP O CIONAIS. v vttt ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e 59
16. Sistema de medidas decimais: metro, metro quadrado e clbico, litro, grama. . ...ttt 59
17. Média aritmética simples @ PONAerada. . ... ...ttt e 63
18. Geometria: Forma, perimetro, area, volume € aNgUI0. . ... ... ittt et e e e 67
19, Geometria AanalitiCa. . ... ..ottt e e e e e 81
O B oY = o 1 4T 1 86
21. Progressao aritmeética. Progressdan SEOMBTIICa. ... vttt ettt e e e e e e 86
22, ANAlisE COMBINATOIIA. ..ottt e e e e e 90
23. Sistema MoNetario Brasileiro. . ... ...t e e 90




MATEMATICA

OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO E DIVISAO. OPERACOES COM NUME-
ROS NATURAIS E NUMEROS RACIONAIS. TEORIA DOS
CONJUNTOS. OPERACOES COM FRACOES, MiNIMO
MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR COMUM

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N=1{0,1,273,4,56,...}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,4,5,6,...}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Express6es Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as opera¢des podem acontecer em
uma unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2

40-9x4+23
40-36+23
4+23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

/- h \
[~
AN p /

Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

7={..-3,-2,-1,0,1,2,...}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

7*={..-2,-1,1,2, ...}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos

z={0,1,2,..}

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos

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

Numeros Racionais

Chama-se de nimero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma 3, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b=0

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51
-3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nimeros?

Representa¢dao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fra¢do, o nimero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apés a virgula.

1
-=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4

29) Tera um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser niUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se ndo
repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que tra-
taremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =0,353535...
99
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105
5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Nimeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

33 33
T10
29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.
Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...

Fagamos x =1,1212...

100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nimeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo numeros racionais.

- Todas as dizimas nao periddicas sao numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

[no)

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional. a

-Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma b,
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V5.5 0 e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois niUmeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8 : V2 V4. 2e 2 é um nuimero racional.

- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um numero
racional.

Exemplo: V7 . V7 _V49_ 7 é um nimero racional.

Exemplo:radicais( V2, ﬁ) a raiz quadrada de um nimero natu-
ral, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nimeros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

[ 1 1 [ [ [N | | [ ]
I I | I I
0 |+1 +2 +3| +4
+3,1416

P

-5/12 +3/4
INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a

e menores do que b ou iguais a b.

a

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {xER|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

a

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x €R|a<x<b}
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Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a a e menores do que b.

a

Intervalo:{a,b[

Conjunto {x &R |asx<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x =R|a<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x R |x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-eo,b[
Conjunto:{x =R |x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oo
Conjunto:{x =R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

a

Intervalo:]a,+ o[
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

1°=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.

31=3

41 =4
3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta
em um numero positivo.
(-2)*=4
(—4)?2 =16
4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resul-
ta em um numero negativo.
(-2 = -8
(—3)3=-27
5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o si-
nal para positivo e inverter o nimero que esta na base.
-1
2
22—t
4
6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor
do expoente, o resultado serd igual a zero.
02=0
0:=0

Propriedades

1) (@™.a"=a™") Em uma multiplicagdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base esoma os expoentes.

Exemplos:

24 23 = 943 97
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2= 27

OG- @) - -

2
2)(a™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

243

Exemplos:
9°:92=9%2=9¢
3

)G -0

-2 -1

SO
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3)(a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

Exemplos:
(52)® = 523=5¢

@) -

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=4%.32

212
3

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

(15)2 B 152
7

=57
Radicia¢do
Radiciagdo é a operagdo inversa a potenciagao

indice
,ﬁ{/
v ? “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinac¢do da raiz quadrada de um numero torna-se mais
facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

fid )2
32(2

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=1222=38
Observe:

1 11
V35=(3.5)2=3252 =345

De modo geral, se

aeR“beR“neNi

f.|>t\

entdo:

Wab =xaxlb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado
é igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do
radicando.

Raiz quadrada de fracdes ordinarias

V2

V3

Observe:

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN ,
e +

S

entdo:
Ja _¥a
b b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

m_ 169 169 13 3
T 100 y1oo 10
576 +b76 24
576= |[—=—==—=2,
100 100 10
Operagdes
Multiplicacdo
va-vb=+a-b
Exemplo
VZ-V3=16
Divisao
a +a
b Vb
Exemplo
72 72
2 2
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POSTURA PROFISSIONAL E RELACOES INTERPESSOAIS.
COMUNICACAO

A postura profissional

E o comportamento adequado dentro das organiza¢des, na
qual busca seguir os valores da empresa para um resultado positivo.

A importancia da qualidade

As mudancgas no mundo, em geral, estdo cada vez mais continu-
as aceleradas e, principalmente, diversificadas. Isso se deve ao fe-
némeno da globalizagdo, aos avangos tecnoldgicos, a preocupagdo
com a saude e o meio ambiente, entre outros fatores.

Tanto os profissionais como as empresas precisam adequar seu
perfil para atender a essas novas mudangas, inclusive se ajustando
as exigéncias do mercado, cada vez maiores. Para superar os no-
vos desafios impostos pela realidade e atender as expectativas dos
clientes, as empresas precisam de profissionais competentes e que
realizem suas atividades com qualidade.

Mas, afinal, o que é qualidade? Qualidade, na linguagem cor-
porativa, € uma das condi¢des para se ter sucesso e, hoje em dia,
significa um dos diferenciais competitivos mais importantes. Ou
seja, € um conjunto de caracteristicas que distinguem, de forma po-
sitiva, um profissional ou uma empresa dos demais e que agregam
valor ao seu trabalho.

Para se manter competitivo no mercado e ter um diferencial, o
profissional precisa realizar suas atividades corretamente. Apenas
a qualidade técnica, porém, ndo assegura o lugar no mercado. O
grande desafio do profissional de qualquer area de atuagdo é saber
se relacionar bem (tratar as pessoas adequadamente, mostrar-se
disponivel e acessivel, ser gentil), ter um comportamento compa-
tivel com as regras e valores da empresa e se comunicar bem (se
fazer entender pelos outros, escrever bem, saber ouvir).

Por fim, vale ressaltar: estamos falando de um conceito dinami-
co, ou seja, cada empresa tem o seu. Fique atento: o que representa
qualidade para uma empresa ndo necessariamente o é para outra.
Portanto, ao iniciar qualquer experiéncia profissional, procure en-
tender quais sdo as competéncias valorizadas naquele ambiente de
trabalho. Investir nelas é o primeiro passo para realizar suas tarefas
com qualidade.

As novas exigéncias

Aqueles que pretendem ingressar no mercado de trabalho ja
devem ter escutado de professores, pais ou pessoas mais experien-
tes que “a concorréncia esta cada vez mais acirrada” e que “é pre-
ciso se preparar”, e os recém-chegados ao mundo corporativo ja
podem ter constatado esse fato. Mas o que isso significa na pratica?

Ha quem ache que “se preparar” estd diretamente ligado a es-
colha do curso superior e ao desempenho na faculdade, mas nédo
é de todo verdade: isso é o primeiro passo, mas ndo garante uma
vaga no mercado. Dia apds dia, surgem novas tecnologias e formas
de se executar melhor uma tarefa e, com elas, relagdes de trabalho
que exigem uma nova postura profissional — a de desenvolver as
“habilidades” necessdarias para enfrentar os desafios propostos. Na
verdade, algumas dessas habilidades sé ganharam destaque recen-
temente, enquanto outras apenas mudaram de foco, atualizando-
-se. Vejamos algumas delas:

v'  Seja parceiro da educagdo. Uma boa postura profissio-
nal exige uma boa educagdo, ou seja, respeitar os demais, saber
se comportar em publico, honrar os compromissos e prezar pela
organizagdo no ambiente de trabalho.

v" Mantenha sempre uma boa aparéncia. N3o é necessario
estar sempre elegante, pois uma boa aparéncia significa saber usar
a roupa certa no lugar certo. Devemos saber nos vestir de acordo
com que o local de trabalho nos solicita, sabendo sempre o que é
certo e o que é errado para cada ambiente.

v" Cumprir todas as tarefas. Isso n3o é somente uma ques-
tdo de bom senso, mas também uma questdo de comprometimen-
to profissional. Desenvolver as tarefas que lhe sdo atribuidas é um
ponto positivo que acaba também sendo avaliado por gestores do
colaborador.

v' Ser pontual. Faca o seu trabalho de maneira correta e
cumpra os horarios planejados, mantendo sempre a pontualidade
para os compromissos marcados.

v" Respeitar os demais colegas de trabalho. N3o é neces-
sario ter estima por todos os colegas de trabalho, mas respeita-lo
é uma obrigacdo. Ndo apenas no ambiente de trabalho, mas em
demais situagdes cotidianas. Por isso, respeitar as diferencas e os
limites no relacionamento com os outros é fundamental.

v Aceitar opinides. E importante saber escutar, opinar e
aceitar opinides diferentes, pois essa atitude acaba levando as pes-
soas a também entenderem o seu ponto de vista, sem que este seja
imposto ao demais.

v' Autocritica e interesse. Ao ter uma preocupacio constan-
te em melhorar, dificilmente se tera problemas com relagdo a pos-
tura profissional, pois essa preocupagao constante em melhorar é
um ponto que leva a melhoria continua nas carreiras profissionais.

v' Espera-se que todo profissional tenha um preparo basico,
mas o novo profissional deve demonstrar também esforgo e inte-
resse incansaveis para aprender.

v E necessario ter um animo permanente, disposicdo para
o trabalho e para correr atras do que se quer.

v" 0 profissional de hoje deve demonstrar disponibilidade e
boa administracdo do seu tempo e das suas tarefas.

v" Muitas organizagdes comec¢am a mostrar interesse em in-
vestir na capacitagao de seus funcionarios, mas, para isso, é preciso
uma sélida relagdo de confianga mutua.

v" Aética é fundamental no trabalho. Sem seriedade, nenhu-
ma relagdo profissional pode dar certo.

Ha4, ainda, outras caracteristicas que certamente podem contar
pontos positivos na hora da contratagdo ou mesmo na convivéncia
didria no ambiente de trabalho: uma boa rede de contatos; per-
sisténcia (uma vez que a vontade, por si sO, as vezes ndo basta);
cuidado com a aparéncia; assiduidade e pontualidade. A Conexdo
Profissional, na terceira edi¢do da série Desafios para se tornar um
bom profissional, trata de mais um dos desafios dos recém-chega-
dos ao mundo corporativo: a atengdo aos processos e as rotinas nas
organizagdes.

Ao integrar uma equipe de trabalho, um dos primeiros passos
a serem dados é procurar compreender a rotina da organizagdo.
Ter uma visdo global das atividades que a organizagdao desenvolve é
indispensavel para um bom desempenho e, principalmente, para a
conquista da autonomia. Para tanto, é fundamental ateng¢do conti-
nua aos processos. Com isso, vocé pode compreender o seu papel
na equipe e na organizagao, além de entender como os setores in-
teragem e qual a fungdo e inter-relagdo de cada um, considerando
0 conjunto.

Conhecer a rotina de sua equipe e da empresa permite otimizar
e sistematizar suas atividades. Além disso, vocé pode administrar
melhor o seu tempo, identificar e solucionar eventuais problemas
com mais agilidade, bem como propor alternativas para aprimorar a
qualidade do trabalho, sempre com o foco nos resultados.
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Sem a compreensdo dos processos, é menos provavel perceber
o seu papel na organizagdo. Resultado: mais desperdicio, menos
produtividade. Evite sempre trabalhar no “piloto automatico”. Isso
pode acarretar retrabalho, gasto desnecessario de energia e recur-
sos, ndo-cumprimento de prazos, burocratizagao e baixa competiti-
vidade. Em sintese: prejuizo para vocé e para a empresa.

Portanto, para satisfazer as exigéncias do mercado, é cada vez
mais importante possuir uma visao global do ambiente de trabalho.
Conhecer a rotina da organizagdo e manter atengdo aos processos
s trazem ganhos para ambas as partes: para o profissional, maior
competitividade e possibilidade de agilizar solugdes e, para a em-
presa, equipes mais integradas e que falam a mesma lingua. Para o
conjunto, melhores resultados.!

A aprendizagem, como ja vimos, pressupde uma busca criativa
da inovagdo, ao mesmo tempo em que lida com a memdria organi-
zacional e a reconstroi. Pressup&e, também, motivagao para apren-
der. E motivagdo s6 é possivel se as pessoas se identificam e con-
sideram nobres as missdes organizacionais e se orgulham de fazer
parte e de lutar pelos objetivos. Se ha uma sensagdo de que é bom
trabalhar com essa empresa, pode-se vislumbrar um crescimento
conjunto e ilimitado. Se ha ética e confianca nessa relagdo, se ndo
ha medos e se ha valorizagdo a livre troca de experiéncias e saberes.

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

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

Esse ambiente adequado pressupde liberdade e competéncia
para comunicar. Hoje, uma das principais exigéncias para o exercicio
da fungao gerencial é certamente a habilidade comunicacional. As
outras habilidades seriam a predisposi¢cdo para a mudancga e para a
inovagdo; a busca do equilibrio entre a flexibilidade e a ética, a de-
sordem e a incerteza; a capacidade permanente de aprendizagem;
saber fazer e saber ser.

Essa habilidade comunicacional, porém, na maioria das empre-
sas, ainda n3o faz parte da job-description de um executivo. E ainda
uma reserva do profissional de comunicacao, embora devesse ser
encarada como responsabilidade de todos, em todos os niveis.

O desenvolvimento dessa habilidade pressupde, antes de tudo,
saber ouvir e lidar com a diferenca. E preciso lembrar: sempre ape-
nas metade da mensagem pertence a quem a emite, a outra me-
tade é de quem a escuta e a processa. Lasswell ja dizia que quem
decodifica a mensagem é aquele que a recebe, por isso a necessi-
dade de se ajustarem os signos e cédigos ao repertério de quem vai
processa-los.

1Por Rozilane Mendonga

Pode-se afirmar, ainda, que as bases para a construgdo de um
ambiente propicio a criatividade, a inovagado e a aprendizagem es-
tdo na autoestima, na empatia e na afetividade. Sem esses elemen-
tos, ndo se estabelece a comunicagdo nem o entendimento. Embo-
ra durante o texto tenhamos exposto inumeros obstdculos para o
advento dessa nova realidade e que poderiam nos levar a acreditar,
tal qual Luhman (1992), na improbabilidade da comunicagdo, acre-
ditamos que essa é uma utopia pela qual vale a pena lutar.

Mas ¢é preciso ter cuidado. Esse ambiente de mudangas, que
traz consigo uma radical mudanga no processo de troca de infor-
magoes nas organiza¢Oes e afeta, também, todo um sistema de
comunicagdo baseado no paradigma da transmissao controlada de
informacgdes, favorece o surgimento e a atuagdo do que chamo de
novos Messias da comunicagdo, que prometem internalizarem nas
pessoas 0s novos objetivos e conceitos, estimularem a motivagdo e
0 comprometimento a nova ordem de coisas, organizarem rituais
de passagem em que se da outro sentido aos valores abandonados
e introduz-se o novo.

Hoje, ndo é raro encontrar-se nos corredores das organizagdes
profissionais da mudanca cultural, agentes da nova ordem, verda-
deiros profetas munidos de féormulas infaliveis, de cartilhas ilumi-
nistas, capazes de minar resisténcias e viabilizar uma nova cultura e
gue se autodenominam reengenheiros da cultura.

Esses profissionais se aproveitam da constatacdo de que a co-
municagdo é, sim, instrumento essencial da mudanca, mas se es-
quecem de que o que transforma e qualifica é o didlogo, a experi-
éncia vivida e praticada, e ndo a simples transmissao unilateral de
conceitos, frases feitas e fdrmulas acabadas tao préprias da chama-
da educagdo bancdria descrita por Paulo Freire.

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

Em Sociologia, um grupo é um sistema de relagdes sociais, de
interagBes recorrentes entre pessoas. Também pode ser definido
como uma colegdo de varias pessoas que compartilham certas ca-
racteristicas, interajam uns com os outros, aceitem direitos e obri-
gacdes como sdcios do grupo e compartilhem uma identidade co-
mum — para haver um grupo social, é preciso que os individuos se
percebam de alguma forma afiliados ao grupo.

Segundo COSTA (2002), o grupo surgiu pela necessidade de
o homem viver em contato com os outros homens. Nesta relagdo
homem-homem, varios fendmenos estdao presentes; comunicagao,
percepcdo, afeicdo lideranga, integragdo, normas e outros. A medi-
da que nds nos observamos na relagdo eu-outro surge uma ampli-
tude de caminhos para nosso conhecimento e orientagéao.

Cada um passa a ser um espelho que reflete atitudes e da re-
torno ao outro, através do feedback.

Para encontrarmos maior crescimento, a disponibilidade em
aprender se faz necessdria. S6 aprendemos aquilo que queremos
e quando queremos.

Nas relagées humanas, nada é mais importante do que nossa
motivag¢do em estar com outro, participar na coordenagdo de cami-
nhos ou metas a alcangar.

Um fato merecedor de nossa atengao é que o homem necessi-
ta viver com outros homens, pela sua prépria natureza social, mas
ainda ndo se harmonizou nessa relagdo.

Lewin (1965) considerou o grupo como o terreno sobre o qual
o individuo se sustenta e se satisfaz. Um instrumento para satis-
facdo das necessidades fisicas, econdmicas, politicas, sociais, etc..
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Rela¢gdes Humanas

As relagdes humanas no trabalho ocorrem de maneira ininter-
rupta, a partir da intera¢do entre duas ou mais pessoas. Essa habi-
lidade é essencial para obter um clima organizacional produtivo e
harmonioso porque gera empatia, colaboragao e o alinhamento de
objetivos.

As relagBes humanas no trabalho sdo essenciais para o esta-
belecimento de um clima organizacional produtivo e harmonioso.

Mas que isso ndo seja o Unico motivo para a promogao e a con-
tinua manutencédo das boas relagdes humanas no trabalho: afinal, o
seu desequilibrio pode gerar uma série de problemas.

Entre os principais podemos citar a desmotivagdo, o estresse e
o0 acumulo de conflitos internos — sintomas caracteristicos de uma
empresa desagregadora e com baixo indice de desenvolvimento.

Como andam as relagdes humanas no trabalho em sua empre-
sa? Que tal conferir, conosco, o impacto positivo em trabalha-la e
promover um clima verdadeiramente produtivo? E sé seguir com
esta leitura, entdo!

O que sdo as relagdes humanas no trabalho?

Basicamente, uma relagdo humana é aquela em que ocorre a
interacdo entre duas ou mais pessoas. Quando eficiente, essa habi-
lidade é trabalhada de maneira ininterrupta. Ocorre, por exemplo,
quando:

- um lider delega atividades para a sua equipe;

- uma reunido é convocada;

- um feedback é fornecido;

- ideias sdo sugeridas;

- divergéncia estabelecem a riqueza de um debate.

Ou seja: a todo momento as relagdes humanas no trabalho in-
terpelam o caminho dos colaboradores.

Qual é a importancia das relagdes humanas no trabalho?

Anteriormente, destacamos que a falta de sintonia no convivio
entre os colaboradores pode, lenta e gradualmente, evoluir para
um estado crénico de estresse, desmotiva¢do, desagregacdo e im-
produtividade.

Por sua vez, exemplos de boas relagdes humanas no trabalho
sdo, de fato, solugles para minimizar as situa¢des acima. Veja sé
alguns deles que contribuem para um bom clima organizacional:

- respeito aos colegas e superiores;

- fofocas sdo erradicadas do dia a dia;

- paciéncia para saber ouvir;

- colaboragdo com os colegas;

- ideias e sugestdes sem atacar os companheiros de trabalho;

- respeito e acolhimento de uma cultura de respeito as dife-
rencas.

Isso significa que a importancia das relagdes humanas no tra-
balho estd intimamente associada a constru¢do de um ambiente
positivo, de condigdes favoraveis para o exercicio da profissdo.

E ndo pense que o conceito é recente: em 1930, um estudo foi
conduzido na fabrica de Hawthorne Works (lllinois, EUA) e apontou
que pequenas mudangas, na rotina, ja afetam a produtividade das
equipes.

Além disso, descobriu-se que as relagdes humanas tém elevado
impacto nessa oscilagdo de produgdo. Ndo a toa, essa é toda a base
estrutural da Gestao de Recursos Humanos.

Quiais riscos impedem o desenvolvimento das relagdes huma-
nas?

As consequéncias das mas relagdes humanas no trabalho ja fo-
ram identificadas, até aqui. O que muitos profissionais de RH devem
estar pensando, entdo, é: “e o que motiva esse tipo de problema na
empresa?”

Abaixo, algumas das questGes associadas a esse problema se-
rdo observadas, como:

Falta de empatia

Muitos confundem ldgica e razdo com a auséncia de empatia
— um engano tremendo!

Afinal de contas, é por meio da empatia que as pessoas criam
elos, afinidade e a compreensdo que facilite as relagdes humanas
no trabalho.

Por exemplo: funciondrios empaticos avaliam todo o proces-
so de trabalho e entendem como a sua etapa do fluxo impacta os
profissionais responsdveis pela sequéncia do processo. Eles ndo se
limitam, exclusivamente, ao que gira em torno de suas rotinas.

Ao contrario de um profissional que, para ascender na carreira,
focam sé no seu sucesso e permanece indiferente as consequéncias
que suas a¢des causam aos outros.

Desrespeito

Outro aspecto que influencia negativamente nas relagdes hu-
manas no trabalho, o desrespeito impede que exista harmonia en-
tre as equipes.

Perceba, inclusive, que isso pode acontecer em qualquer cargo
hierdrquico e a qualquer momento. Dai a importancia em construir
um local de trabalho cuja qualidade de vida e o bem-estar coletivo
sejam enaltecidos.

Arbitrariedade

Pessoas que se abstém da imparcialidade geram transtornos
diversos, no ambiente corporativo. Por exemplo: gestores que auxi-
liam aqueles com quem eles tém afinidade.

Como consequéncia disso, o resto da equipe se sente despro-
tegida e desvalorizada, iniciando um processo de desmotivagdo e
uma falta de compromisso coletiva e cronica.

Muita competitividade

Até como um complemento ao tépico da empatia, podemos
apontar a competitividade como um elemento debilitante das boas
relagdes humanas no trabalho.

Afinal, em nome de um reconhecimento maior, muitos podem
optar por abandonar a gentileza, o respeito e a generosidade no
dia a dia.

E, ai, os problemas podem se acumular, com o aumento de
conflitos internos, estresse em niveis desproporcionais e uma in-
satisfacdo que pode levar ao aumento do indice de rotatividade na
empresa.

Como promover as relagdes humanas no trabalho?

A seguir, nés vamos destacar alguns pontos-chave que o setor
de RH pode se inspirar para valorizar — continuamente — as rela-
¢0es humanas no trabalho. S3o eles:

- monte um plano de carreira que envolva a todos os profis-
sionais;

- consolide um sistema de avaliagdo com o feedback 360°, per-
mitindo a transparéncia e a autonomia para que todos tenham voz
ativa na empresa;
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- treine e capacite as equipes a desenvolverem a inteligéncia
emocional — individual e coletivamente;

- monte uma comunicagdo eficaz na empresa;

- coiba agBes que possam ferir o orgulho dos colaboradores;

- promova campanhas de conscientizagdo e respeito a diversi-
dade no ambiente de trabalho;

- estabelega eventos internos que facilitem e fortalecam a inte-
ragdo e integracdo das equipes. Isso fomenta, qualitativamente, as
relagdes humanas no trabalho;

- oriente a lideranga a estimular a competitividade, para gerar
engajamento, mas sempre sob a sua supervisdo para evitar os ex-
Cessos.

Convém adiantar: todas essas agdes devem ser planejadas e
executadas pelo setor de RH — sempre em conjunto com as lide-
rangas da empresa.

Pois, assim, ha como realizar um monitoramento préoximo e efe-
tivo a respeito dos resultados de cada agao promovida. Com base
em métricas previamente estipuladas, os profissionais conseguem
avaliar o efeito que cada campanha surtiu, podendo intensificar ou
diversificar as agOes seguintes.

No fim das contas, promover as relagdes humanas no trabalho
é uma necessidade. Suas a¢des e consequéncias contribuem direta-
mente com o desenvolvimento de uma empresa.

Na mesma propor¢do que a falta de um cuidado, nesse sen-
tido, estabelece um clima desagregador a rotina, com resultados
bastante problematicos. (https://www.xerpa.com.br/blog/relaco-
es-humanas-no-trabalho/)

O Relacionamento interpessoal é um conceito da area da so-
ciologia e psicologia que significa uma relagdo entre duas ou mais
pessoas. Este tipo de relacionamento é marcado pelo contexto
onde ele esta inserido, podendo ser um contexto familiar, escolar,
de trabalho ou de comunidade.

O relacionamento interpessoal é fundamental em qualquer or-
ganizagdo, pois sao as pessoas que movem o0s negocios, estdo por
trds dos numeros, lucros e todo bom resultado, dai a importancia
de se investir nas relagdes humanas. No contexto das organizagdes,
o relacionamento interpessoal é de extrema importancia. Um rela-
cionamento interpessoal positivo contribui para um bom ambiente
dentro da empresa, o que pode resultar em um aumento da pro-
dutividade.

Em uma empresa é muito importante desenvolver cursos e ati-
vidades que estimulem as relagdes interpessoais a fim de melho-
rar a produtividade através da eficacia. Pessoas focadas produzem
mais, se cansam menos e causam menos acidentes. Por isso, o con-
ceito de relacionamento interpessoal vem sendo aplicado em di-
namicas de grupo para auxiliar a integragdo entre os participantes,
para resolver conflitos e proporcionar o autoconhecimento.

Estimulando as Relagdes Interpessoais todos saem ganhando, a
empresa em forma de produtividade e os colaboradores em forma
de autoconhecimento, o que agrega valores em sua carreira e em
sua relagdo com a familia e a sociedade.

Trabalhar as relagdes interpessoais dentro das empresas é tao
importante quanto a qualificacdo e capacita¢do individual, pois
qguanto melhores forem as relagdes, maiores serdo a colaboragdo, a
produtividade e a qualidade.

Entre os relacionamentos que temos na vida, os de trabalho
sdo diferenciados por dois motivos: um é que ndao escolhemos no-
vos colegas, chefes, clientes ou parceiros; o outro é que, indepen-
dentemente do grau de afinidade que temos com as pessoas no
ambiente corporativo, precisamos relacionar bem com elas para re-

alizar algo junto. A cordialidade desinteressada que oferecemos por
iniciativa prépria, sem esperar nada em troca, é um facilitador do
bom relacionamento no ambiente de trabalho. Afinal, os relaciona-
mentos sdo a melhor escola para o nosso desenvolvimento pessoal.

Chiavenato (2002), nos leva a compreender que a qualidade
de vida das pessoas pode aumentar através de sua constante ca-
pacitacdo e de seu crescente desenvolvimento profissional, pois
pessoas treinadas e habilitadas trabalham com mais facilidade e
confiabilidade, prazer e felicidade, além de melhorar na qualidade
e produtividade dentro das organiza¢gdes também deve haver re-
lacionamentos interpessoais, pois 0 homem é um ser de relagdes,
ninguém consegue ser autossuficiente e saber se relacionar tam-
bém é um aprendizado.

As convivéncias ajudam na reflexdo e interiorizagdo das pes-
soas, e também apresentam uma rejeigdo a sociedade egoista em
gue vivemos.

De qualquer forma, ndo podemos deixar de entender que uma
organizagdo sem pessoas ndo teria sentido. Uma fabrica sem pes-
soas para; um computador sem uma pessoa €é inutil. “Em sua es-
séncia, as organiza¢Oes tém sua origem nas pessoas, o trabalho é
processado por pessoas e o produto de seu trabalho destina-se as
pessoas (LUCENA, 1990, p.52)".

Nesse sentido, Chiavenato (1989) fala que a integragdo entre
individuos na organizagdo é importante porque se torna viavel um
clima de cooperagdo, fazendo com que atinjam determinados ob-
jetivos juntos.

Para Chiavenato (2000, p.47), antigamente, a drea de recursos
humanos se caracterizava por definir politicas para tratar as pes-
soas de maneira comum e padronizada. Os processos de Recursos
Humanos tratavam as pessoas como se todas elas fossem iguais e
idénticas.

Hoje, ha diferengas individuais e também, ha diversidade nas
organizagGes. A razdo é simples: quanto maior a diferenca das pes-
soas, tanto maior seu potencial de criatividade e inovagdo.

A diversidade estd em alta. As pessoas estao deixando de se-
rem meros recursos produtivos para ser o capital humano da orga-
nizagdo. O trabalho estd deixando de ser individualizado, solitario
e isolado para se transformar em uma atividade grupal, solidaria e
conjunta.

Hoje, em vez de dividir, separar e isolar tornou-se importante
juntar e integrar para obter efeito de melhor e maior resultado e
multiplicador. As pessoas trabalham melhor e mais satisfeitas quan-
do o fazem juntas. Equipes, trabalho em conjunto, compartilhamen-
to, participacao, solidariedade, consenso, decisdo em equipes:essas
estdo sendo as palavras de ordem nas organizagées ( CHIAVENATO,
2002, p.71-72).

Como se viu até entdo, as pessoas sdo produtos do meio em
que vivem, tém emogdes, sentimentos e agem de acordo com o
conjunto que as cercam seja no espaco fisico ou social.

As Relagdes Humanas nas Organizacdes

Os individuos dentro da organizac¢do participam de grupos so-
ciais e mantém-se em uma constante interagao social. Para explicar
o0 comportamento humano nas organizagdes, a Teoria das Relagdes
Humanas passou a estudar essa interagdo social. As relagdes huma-
nas sao as agdes e atitudes desenvolvidas e através dos contatos
entre pessoas e grupos.

Cada pessoa possui uma personalidade prépria e diferencia-
da que influi no comportamento e atitudes das outras com quem
mantém contatos e é, por outro lado, igualmente influenciada pelas
outras. Cada pessoa procura ajustar-se as demais pessoas e grupos,
pretendendo ser compreendida, aceita e participa, com o objetivo
de entender os seus interesses e aspiragoes.
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