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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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INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE TEXTO

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 &, 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 conjuncdes 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 informagBes 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...

Tipologia textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugcdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.
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ORTOGRAFIA (DE ACORDO COM NOVO ACORDO ORTOGRAFICO). EMPREGO DOS PORQUES

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem iniUmeras exceg¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢ado de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

“un n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do lls" llss" IIC"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogagao,
exclamagdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homoénimos

As palavras pardnimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cumprimento
(extensdo) X comprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

J4 as palavras homoénimas s3o aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentagdo); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

Nos capitulos seguintes serdo passadas regras especificas quanto a acentuagdo e uso da crase, entre outras normas que condizem a
ortografia oficial do portugués.

ACENTUACAO

A acentuacdo é uma das principais questGes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo (’); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagdes
(ex: Mller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:
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e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

o PAROXITONA: a pentiltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automovel)

* PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou nao do plural

(OBS: Os ditongos “EI” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, comp6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
6rfao, orgaos, agua, magoa, podnei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Ndo serdao mais acentuados “1” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos tém, obtém, contém, vém

N&o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

Ndo sdo acentuadas palavras homodgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

PONTUACAO

Os sinais de pontuagdo sdo recursos graficos que se encontram na linguagem escrita, e suas fungGes sdo demarcar unidades e sinalizar
limites de estruturas sintaticas. E também usado como um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesdo dos textos.

Sdo eles: o ponto (.), a virgula (,), o ponto e virgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamacdo (!), o ponto de interrogacdo (?), as
reticéncias (...), as aspas (“”), os parénteses ( () ), o travessdo (—), a meia-risca (—), o apdstrofo (‘), o asterisco (*), o hifen (-), o colchetes
([1) e a barra (/).

Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuagdo e suas regras de uso.

SINAL NOME uso EXEMPLOS
Indicar final da frase declarativa Meu nome é Pedro.
Ponto Separar periodos Fica mais. Ainda esta cedo
Abreviar palavras Sra.

A princesa disse:

- Eu consigo sozinha.

Esse é o problema da pandemia: as
pessoas ndo respeitam a quarentena.
Como diz o ditado: “olho por olho,
dente por dente”.

Iniciar fala de personagem

Antes de aposto ou oragBes apositivas, enumeragdes
Dois-pontos ou sequéncia de palavras para resumir / explicar ideias
apresentadas anteriormente

Antes de citagdo direta

Indicar hesitagao
Reticéncias Interromper uma frase
Concluir com a intencdo de estender a reflexdo

Sabe... ndo esta sendo facil...
Quem sabe depois...

Isolar palavras e datas A Semana de Arte Moderna (1922)
() Parénteses Frases intercaladas na fungdo explicativa (podem substituir | Eu estava cansada (trabalhar e estudar
virgula e travessdo) é puxado).
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Indicar expressdo de emogdo Que absurdo!
Ponto de | _. . .
! - Final de frase imperativa Estude para a prova!
Exclamagdo o .
ApOs interjeicao Ufal
Ponto de .
? o Em perguntas diretas Que horas ela volta?
Interrogagao
A professora disse:
Iniciar fala do personagem do discurso direto e indicar | — Boas férias!
- Travessdo mudanca de interloculor no didlogo — Obrigado, professora.
Substituir virgula em expressdes ou frases explicativas O corona virus — Covid-19 — ainda
esta sendo estudado.

Virgula

Avirgula é um sinal de pontuagdo com muitas fungdes, usada para marcar uma pausa no enunciado. Veja, a seguir, as principais regras
de uso obrigatdrio da virgula.

e Separar termos coordenados: Fui d feira e comprei abacate, mamdo, manga, morango e abacaxi.

e Separar aposto (termo explicativo): Belo Horizonte, capital mineira, sé tem uma linha de metré.

e |solar vocativo: Boa tarde, Maria.

e Isolar expressGes que indicam circunstancias adverbiais (modo, lugar, tempo etc): Todos os moradores, calmamente, deixaram o
prédio.

e |solar termos explicativos: A educagdo, a meu ver, é a solugcdo de vdrios problemas sociais.

e Separar conjuncdes intercaladas, e antes dos conectivos “mas”, “porém”, “pois”, “contudo”, “logo”: A menina acordou cedo, mas néo
conseguiu chegar a tempo na escola. Ndo explicou, porém, o motivo para a professora.

e Separar o conteldo pleonastico: A ela, nada mais abala.

No caso da virgula, é importante saber que, em alguns casos, ela ndo deve ser usada. Assim, ndo ha virgula para separar:

¢ Sujeito de predicado.

e Objeto de verbo.

¢ Adjunto adnominal de nome.

e Complemento nominal de nome.

e Predicativo do objeto do objeto.

¢ Oracdo principal da subordinada substantiva.

e Termos coordenados ligados por “e”, “ou”, “nem”.

REGENCIA VERBAL E NOMINAL

A regéncia estuda as relagdes de concordancias entre os termos que completam o sentido tanto dos verbos quanto dos nomes. Dessa
maneira, ha uma relagdo entre o termo regente (principal) e o termo regido (complemento).

A regéncia esta relacionada a transitividade do verbo ou do nome, isto é, sua complementagdo necessaria, de modo que essa relagdo
é sempre intermediada com o uso adequado de alguma preposicao.

Regéncia nominal

Na regéncia nominal, o termo regente é o nome, podendo ser um substantivo, um adjetivo ou um advérbio, e o termo regido é o
complemento nominal, que pode ser um substantivo, um pronome ou um numeral.

Vale lembrar que alguns nomes permitem mais de uma preposi¢ao. Veja no quadro abaixo as principais preposi¢des e as palavras que
pedem seu complemento:

PREPOSICAO NOMES

acessivel; acostumado; adaptado; adequado; agraddvel; alusdo; andlogo; anterior; atento;, beneficio; comum;
A contrdrio; desfavordvel; devoto; equivalente; fiel; grato,; horror; idéntico; imune; indiferente; inferior; leal; necessdrio;
nocivo; obediente; paralelo; posterior; preferéncia; propenso,; proximo, semelhante; sensivel; util; visivel...

amante; amigo; capaz; certo; contempordneo; convicto; cumplice; descendente; destituido; devoto,; diferente;
DE dotado; escasso; facil; feliz; imbuido; impossivel; incapaz; indigno; inimigo; insepardvel; isento; junto; longe; medo;
natural; orgulhoso; passivel; possivel; seguro; suspeito; temeroso...

SOBRE opinido; discurso; discussdo; duvida; insisténcia; influéncia; informacgdo,; preponderante; proeminéncia; triunfo...

coOM acostumado; amoroso; analogia; compativel; cuidadoso; descontente; generoso; impaciente; ingrato; intolerante;
mal; misericordioso; ocupado; parecido; relacionado; satisfeito; severo; solicito; triste...

EM abundante; bacharel; constante; doutor; erudito; firme; habil; incansdvel; inconstante; indeciso; morador; negligente;

perito; prdtico; residente; versado...
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NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS: OPERAGOES.
MULTIPLOS E DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS

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 nimeros naturais

N=1{0,1,2,34,56,..}

- 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*={1,23,456,...}

- 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 antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢oes, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisGes. Todas as operagdes 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 multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, 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
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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:

z={..-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
Z2={..-3,-2,-1}

Numeros Racionais
Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser ex-

presso na forma 2, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b#0

b
Sdo 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 numeros?
Representag¢dao Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fracées em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero de-

cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
5= 0,5
1
i 0,25
—=0,75

29) Tera um numero infinito de algarismos apods a virgula, mas

lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-

nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se ndo

repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que tra-
taremos mais a frente.

/- h \
[~
AN p /

=0,333...

W W
o

= 0,353535...

s}

9




105
5 = 11,6666...

Representacdo Fracionaria dos Niumeros 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.

0,003 = 1000

33 33
' 10

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

Exemplo 1

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

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 adizima 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 ndo periddicas sdo numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sdo niumeros irracionais.

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

MATEMATICA
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sempre um numero irracional.
- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um numero
racional. a
-Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma &,
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_4. 2e 2 é um numero racional.

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

Exemplo: V7 . V7 _V49._ 7 é um ndmero racional.

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Racionais

Niameros |

Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

-1

|
]
-4 -3

| i
1 ]
-2 0

-5/2

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}




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

MATEMATICA

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 i 23 = 24+3= 27
(2.2.2.2) .(2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2= 27

DEORCASCRSS

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

243

2—5

Exemplos:
9°:92=952=9"

3

) @ -6

2-3 -1

-4 -2




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

Exemplos:

(52)® = 523=56

2 4
)
4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um

expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=42.32

3
12
2

3

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

(15)2 152
7

=27
Radiciagdo
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
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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
NE)
Observe:

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN ,
e +

S

entdo:

Ja _Ha
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.

Raiz quadrada niumeros decimais

169 +169 13
J169= | —=—==—=1,3
100 100 10
Operagdes
E76 = 5?6_ \;‘576_ 24
100 yioo 100
Operagdes
Multiplicacdo
va-vb=+a-b
Exemplo
VZ-V3=16
Divisao

=T

SN
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CONHECIMENTOS SOBRE PRINCiPIOS BASICOS DE INFORMATICA: MICROSOFT WINDOWS 7 (SEVEN OU SUPERIOR);

. {3 [
= -]
= [ )
@n,:_’;'lfﬂ v Paimel de Controle » Sisterna e Seguranga v Sistema - | +g || Pesquisar Painet de Controte i+
B -
P
{';BHE;::'C"“ = Exibir informagdes basicas sobre o computador

¥ Gerenciador de Dispositivos Windows Edition

B Corfigungbes rematas Windows 7 Ultimate

® Protecio do sistema

Copynight © 2009 Microsoft Corporation. Tedes os direitos resenvados.

Service Pack 1
B Configuragdes svancadas do feeras

SistimE
- Ep=
. s C
Classificagio: Fecuperando clessificacio do sistema
Processadon Mio disponivel
Kemdéna instalads (RAME Mo dispentvel
Tipo: de sisteme Sisterma Operacsonal de 64 Bits
Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video
Mome do computador, dominio & configuragdes de grupo de trabalho
Consulte também Mome do computadon PCPOMER B Alterar
Central de Mghes Mome complete do PCPOWER configuragdes
Windows Update computador:
Infarmagdes & Ferramentas de Descriglio do computadar
Desempenhs Grupo de trabalbo: WORKGROUP
. ™ -th

Conceito de pastas e diretorios
Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom
—
-—— —
-—— —
- — —
Default.rdp linkedim.docx

alunos.accdb Databasel.accdb

==

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
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e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

v|E » Computader » Disco Local (C) » - |4¢| | Pesguisar Disco Local (C:) Fel |
Organizar = Compartilhar com Nova pasta =~ [ @
¥ Favoritos MNome . Data de medificag...  Tipo Tamanho
M Area de Trabalhg . Arquivos de Programas 19/08/202013:35 Pasta de arquivos
8 Downloads . Arquivos de Programas (x86) 22/08/2020 22:35 Pasta de arquivos
El Locais . Informatica 22/09/2020 18:04 Pasta de arquivos
. oraclexe 19/09,/2020 22:45 Pasta de arquivos
-4l Bibliotecas . oraclexe Inst 19/09,/2020 12:59 Pasta de arquivos
@ Documentos . pccopia 22/09/2020 22:26 Pasta de arquivos
|| Imagens . Perflogs 14/07,/2009 00:20 Pasta de arquivos
J’ Musicas E 1 Usuarios 18/09,/2020 13:.07 Pasta de arquivos
B8 videos 1. Windows 19/09,/2020 13:00 Pasta de arquivos
|| catalina.out 19/08/2020 14:43 Arquive OUT 0 KB
) Grupo doméstico (% msdia80.dil arquivo 02/12/2006 00:37 Extensdo de aplica... 834 KB
| veredist 22/09/2020 19:35 Documento de Te... 1.140 KB
1M Computader ' solugﬁﬁmta 23/09/2020 22:09 Pasta de arquivos
£, Disco Local (C3)
% Unidade de CD (I
5= PC (\VBoxSvr) (2—
¢! Rede
Bl NECKTND_TR2BT
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios tipos
de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na drea
de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos execu-
tar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

%v\ng v Computadar » ~ [ 42| Pesquisar Computador i

Organizar « Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede ~ » =~ Al @

¢ Favoritos =P Unidades de Disco Rigido (1}
B Area de Trabalhg| Disco Local {C:)

{18 Downloads @ ——
56,6 GB livre(s) de119 GB

i Locais

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

-4 Bibliotecas <@, Unidade de CD (D) VirtualBox
[Z Documentos \ Guest Additions
=1 0 bytes livre(s) de 57,6 MB
magens
& Misicas _| 4 Local da rede (1)
B videos

? PC (\\WBoxSwr) (Z)

*d Grupo doméstico "'

1% Computador
“ Disco Local (C:)
% Unidade de CD (1
5= PC (\WBoxSvr) (2

7‘- Rede
18 INTEL_CE_LTNUX
78 NOTFPAT ~Z
| PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Memdria: 8,00 GB
M Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Uso dos menus
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Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
® Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdao com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para entendermos melhor as fun¢des categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Capturador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a parte
desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video
Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente experiéncia

de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar playlists e etc.,
isso também é vdlido para o media center.

@ Windows Media Player EI@
C
UU b Biblicteca » Mudsica * Todas as Mdsicas Reproduzir Gravar Sincronizar
Organizar »  Transmitic v  Criar lista de reprodugio v o ~@
Album # Titulo Duracdo  Classifica.. ~ Artista participante Compositor ol
B Biblioteca Bob Acri
] Listas de Reproduca Bob Acri 3 Sleep Away 3:20 T Bob Acri Robert R. Acri
4|Jd Musiea Bob Acri
<, Artista =
& Album 2004
&y Género L
[H Videos r
) Imagens Mr. Scruff
= TV Gravad .
,3‘ ki . IMESCruf B Ninja Tuna 1 Kalimba 5:48 g Mr. Scruff A. Carthy and A. Kingsl...
(=) VBox_GAs 6110 (D: Mr. Seruff
Electronic
[ Outras Bibliotecas e 1
ninja tuna
Richard Stoltzman
:} Bing - Fine Music, Vol. 1 2 Maid with the Flaxen Hair ~ 2:49 hekoks Richard Stoltzman; Slov...  Claude Debussy
Richard Staltzman 4
¢ 0 l\ % \.6. i ’J b —e ) ﬁ Recuperande informagées sobre a midia pa.. ::.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimentos basicos sobre a rotina do trabalho, compativel comafungdo ...........o i 01
Fundamentos da administragdo: caracteristicas basicas das organizagdes formais ... ...t 03
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CONHECIMENTOS BASICOS SOBRE A ROTINA DO TRABA-
LHO, COMPATIVEL COM A FUNCAO

O que faz um assistente administrativo?

Como o nome ja sugere, um assistente administrativo traba-
Iha para dar suporte a equipe de administrativa de uma empresa
ou organizacdo em todas as atividades didrias. Sendo assim, esse
profissional pode atuar em empresas de variados portes e segmen-
tos, dando apoio em diversas areas, tais como: logistica, financeiro,
marketing, compras etc.

Por ser uma profissdo que abrange um leque de atividades bas-
tante amplo, as fungGes e responsabilidades de um assistente ad-
ministrativo variam conforme o segmento em que a empresa atua.
Mesmo assim, ainda conseguimos listas algumas das atividades co-
muns a todos os profissionais do ramo.

Ja o nome do cargo — assistente/auxiliar administragdo ou as-
sistente/auxiliar de escritério — ndo interfere diretamente nas ati-
vidades do profissional no dia a dia. A forma como o trabalhador
é chamado tem mais a ver com tipo e porte da empresa e como
o organograma foi estruturado, mas, no que se refere as fungdes,
elas sdo as mesmas. Outro ponto que influencia no nome do car-
go é como a empresa o coloca na carteira de trabalho, conforme a
Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) — para isso, basta fazer
a consulta CBO de assistente administrativo para ver as variagdes.

Qual é a funcdo de um assistente administrativo?

Como dissemos acima, seja qual for o setor de atuacdo do as-
sistente administrativo na empresa, algumas fung¢bes sdo as mes-
mas para qualquer rotina de trabalho. Isso porque podemos dizer
que esse profissional é imprescindivel para o andar das coisas na
empresa ou no escritério, responsavel por fazer as atividades do dia
a dia fluirem e deixar que documentos importantes cheguem até os
seus responsaveis.

E o0 assistente administrativo quem faz também o acompanha-
mento e o controle da rotina de demais funcionarios da empresa
ou organiza¢do. Muitas vezes, esse profissional trabalha como se-
cretario, auxilia lideres e gestores em processos operacionais, além
de fazer a ponte com demais setores da companhia. Para crescer no
ramo, é possivel seguir carreira cursando administra¢do ou fazendo
um curso de técnico em gestdo administrativa, por exemplo.

Qual é a rotina de trabalho do assistente administrativo?

Como ja podemos perceber, a rotina de trabalho de um assis-
tente administrativo ndo é parada muito menos previsivel. Dessa
forma, apesar de algumas tarefas precisarem ser repetitivas, esse
profissional lida com mudangas de plano o tempo todo. Isso porque
as suas atividades dependem de outros setores, outras empresas e
contam com a agenda de lideres, por exemplo, que pode ser altera-
da por algum imprevisto e etc.

Para dar conta de tudo, a palavra-chave para um auxiliar admi-
nistrativo é: organizacdo. Somente assim é possivel administrar o
que é pedido e lidar com qualquer tipo de imprevisto, mantendo a
qualidade do trabalho e ndo deixando a peteca cair. Entre inimeras
outras atividades a depender da empresa e do setor em que atual
(marketing, contabilidade, financeiro etc.), um assistente adminis-
trativo também:

- faz atendimento via telefone ou e-mail;

- presta servigos de controle financeiro do setor;

- organiza documentos em arquivos;

(=)

- preenche documentos, planilhas, formularios etc.;
- recebe fornecedores e encaminha produtos;
- organiza agendas e participa de reunides, quando solicitado.

Quem pode se tornar assistente administrativo?

Para preencher uma vaga de assistente administrativo é preciso
ter o ensino médio completo e cursos de informatica em seu curri-
culo. Apesar de parecer bem simples, é importante ressalvar que a
concorréncia é bem alta devido ao plano de carreira que pode ser
feito a comegar por esses cargos.

Por isso, caso vocé tenha algum diferencial (inglés na ponta da
lingua, experiéncia na area ou conhecimento do produto/servico
da empresa) ou mesmo um curso técnico que amplie seu conhe-
cimento — existem varios no ramo de administragdo no Senac EAD,
com certeza saird na frente de outros concorrentes, indo além dos
requisitos bdsicos.

Requisitos basicos para ser assistente administrativo

Algumas vagas, entretanto, ja exigem ter curso tecnoldgico ou
técnico em contabilidade, entre outros ramos. Outros anuncios ja
pedem para que o profissional esteja cursando uma faculdade ou,
inclusive, ja ter o diploma em mados. Porém, isso depende muito do
nivel da vaga, da empresa que estd divulgando, do saldrio e do pla-
no de carreira. O que podemos adiantar é que, em grande maioria,
0s requisitos basicos para ser assistente administrativo sdo:

- conhecimento em informdtica em nivel avangado;

- inglés, espanhol ou outro idioma;

- dominio da lingua portuguesa (boa comunicagdo e escrita);

- pratica em digitagdo e agilidade com computadores.

Como se tornar um(a) assistente administrativo?

Como vimos acima, algumas vagas tém, como requisito, cursos
técnicos ou tecnoldgicos no curriculo. Antes de mais nada, é impor-
tante que vocé entenda a diferencga entre eles:

- curso técnico: voltado para alunos que ja tenham concluido o
ensino médio; alguns duram cerca de um ano ou menos e disponi-
bilizam certificado de nivel médio;

- tecnoldgico: um pouco mais longo, cerca de dois anos, dispo-
nibiliza um diploma de nivel superior, ou seja, é uma modalidade
de faculdade.

Os cursos tecnoldgicos permitem um leque de possibilidades
conforme o ramo de atuagdo — e todos eles encaixam bem na vaga
de assistente administrativo. Dessa forma, caso vocé ja se incline
para um setor, é possivel fazer um curso tecnolégico em: gestao
de recursos humanos, logistica, processos gerenciais, gestao finan-
ceira, secretariado etc. Conforme a institui¢do de ensino escolhida,
esse tipo de curso geralmente é oferecido tanto na modalidade pre-
sencial como a distancia, facilitando ainda mais o acesso a educa-
¢ao.

Caso vocé esteja preparado para investir um tempo a mais nos
estudos, é possivel ir além dos cursos tecnoldgicos e fazer uma fa-
culdade de Administracdo, na modalidade bacharelado, que tem,
em média, quatro anos de duragdo. A importancia de uma gradua-
¢do para quem quer seguir carreira e crescer nos departamentos da
empresa é imprescindivel, ja que o curso possibilita o contato com
todos os setores de uma organizagdo: financeiro, recursos huma-
nos, marketing, planejamento estratégia, contabilidade, logistica
etc.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Onde o assistente administrativo pode trabalhar?

Ja falamos bastante sobre os ramos de atuagdo do assistente
administrativo dentro de uma empresa ou grandes organizagoes,
como nos setores financeiro, juridico, recursos humanos, contabili-
dade, entre outros. A fun¢do também se estende para érgaos publi-
cos, organizagdes ndo governamentais (ONGs) e associagdes.

Porém, esse profissional também pode atuar em outros luga-
res, ou empresas menores, como hotéis, restaurantes, estabeleci-
mento comercial, escritdrios, escolas etc. O campo de atuagdo é bem
grande e, como ja visto, toda e qualquer empresa que preza pela or-
ganizacdo no trabalho, necessita de uma pessoa que tome conta das
atividades mais simples, ou seja, de um auxiliar de administragdo.

Quanto ganha um assistente administrativo?

A remunerac¢do de um assistente administrativo, assim como
de qualquer outro profissional, varia muito conforme o local de traba-
Iho, segmento de atuacdo, porte da empresa, além da qualificagdo do
trabalhador. Porém, conforme o SINE (Site Nacional de Empregos), essa
funcdo tem o saldrio média entre R$979,00 e R$2.466,00.

O que influencia nos valores da remuneragio?

Como em qualquer outro ramo de trabalho, o que influencia
no salario de assistente administrativo é o acordo com o sindicato
local. Cada sindicato possui suas convengdes, havendo divergéncias
quanto a beneficios, condi¢des de trabalho e pagamento de horas
extras, por exemplo.

Adicionais salariais

Os adicionais salariais sdo pagos aos profissionais como um “a
mais” em decorréncia do desconforto, do risco apresentado no tra-
balho, da responsabilidade, do acimulo de fung¢des, entre outros
fatores. Esses adicionais podem variar conforme o cargo e a empre-
sa, ja que sdo calculados sobre uma parcela salarial.

Adicional noturno

Adicionado ao trabalhador que realiza atividades entre dez da noi-
te (22 horas de um dia) e cinco da manh3 (do dia seguinte). E pago 20%
de acréscimo no salario para profissionais que atuam em area urbana e
doméstica e 25% a mais para trabalhadores de zona rural.

Para um assistente administrativo, o valor adicional noturno é
aproximadamente RS$1,74 por hora, totalizando cerca de R$371,08
mensais, caso cumpra todas as horas do més dadas como noturnas.

Insalubridade e periculosidade

E considerada insalubre toda e qualquer atividade que coloca
o trabalhador em exposicdo a agentes nocivos e que causem danos
a saude — é pago 10%, 20% ou 40% de acréscimo, a depender do
nivel de complexidade da atividade exercida. Caso a exposi¢do do
trabalhador ao perigo seja permanente, é considerada atividade de
periculosidade — neste caso, é pago 30% de acréscimo.

Para a fungdo de assistente administrativo, levando em conside-
racdo a média salarial, o adicional de periculosidade gira em torno de
R$556,62 mensais. O adicional de insalubridade é dividido conforme o
grau do trabalho em perigo, sendo R$185,54 para 10%, R$371,08 para
20% e R$742,16 para 40% — sempre com base no saldrio médio.

Média salarial por nivel profissional

O saldrio médio do auxiliar administrativo também varia de
acordo com o seu nivel, sendo eles: |, Il ou Ill. Confira abaixo quanto
ganha cada um desses profissionais conforme dados de uma pes-
quisa realizada pelo site Salario.com.br junto com o CAGED (Cadas-
tro Geral de Empregados e Desempregados).

Assistente administrativo
nivel |

Em média, a remuneragdo é de
R$1.862,33 mensais.

Em média, a remuneragao é de
R$2.294,90 mensais.

Em média, a remuneragao é de
R$3.030,90 mensais

Assistente administrativo
nivel Il

Assistente administrativo
nivel 11l

Média salarial por porte de empresa

Ha também um levantamento de dados a respeito da média sala-
rial de um assistente administrativo com base no porte da empresa em
que atua. Lembrando que as empresas sao divididas em algumas cate-
gorias e, ao juntar com o nivel de cada funciondrio, temos os seguintes
valores para média salarial de um assistente administrativo:

MEI (microempreendedor) —
somente 1 funcionario, ou seja,
é o profissional auténomo.

MEI (microempreendedor)

Micro Até 19 funcionarios, sendo:
nivel I —R$1.651,52; nivel
11— RS$1.917,01; nivel lll —

RS$2.453,18.

De 20 a 99 funcionarios,
sendo: nivel | — R$1.866,01;
nivel Il — R$2.284,27; nivel Il -
R$2.961,40.

De 100 a 499 funcionarios,
sendo: nivel | - R$2.132,60;
nivel Il — R$2.613,45; nivel Il —
R$3.420,44.

Mais de 500 funcionarios,
sendo: nivel | — R$2.181,82;
nivel Il — R$2.603,38; nivel Ill —
R$3.551,75.

Pequena

Média

Grande

Média salarial por estado

Outro ponto que também faz variar a média salarial de um as-
sistente administrativo é o estado em que atua. Isso porque o piso
salarial ndo é fixo em todo o pais, ou seja, o saldrio varia conforme
os acordos e as convengdes coletivas dos sindicatos locais.

Porém, tem-se que o saldrio minimo médio, no Brasil, do assis-
tente administrativo gira em torno de R$1.500,00. Confira a varia-
¢do desse valor em algumas das principais cidades do pais:

Belo Horizonte (MG): R$1.686,00

Brasilia (DF): R$1.983,59

Curitiba (PR): R$1.693,18

Fortaleza (CE): R$1.467,92

Goiania (GO): R$1.542,35

Porto Alegre (RS): R$1.817,90

Rio de Janeiro (RJ): R$1.972,11

Salvador (BA): R$1.555,56

S30 Paulo (SP): R$2.108,23

Fonte: https://www.pravaler.com.br/assistente-administrativo-saiba-
-tudo-sobre-a-profissao/
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FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGCAO: CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS; TIPOS DE ESTRU-
TURA ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE ESTRUTURAGAO; PROCESSO ORGANIZACIONAL
E AS FUNCOES BASICAS DE PLANEJAMENTO, DIRECAO, ORGANIZAGCAO E CONTROLE

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

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um ou mais
objetivos ou metas organizacionais.”

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

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

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem como
de seus membros.
Montana e Charnov

A administracdo tem uma série de caracteristicas entre elas: um circuito de atividades interligadas, busca de obtengdo de resultados,
proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de planejamento, organizagao, direcdo e controle.

Para administrar os mais variados niveis de organizagdo é necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos:

- Habilidades Técnicas: sdo habilidades que necessitam de conhecimento especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida
através de instrucdo.

- Habilidades Humanas: envolvem também aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensdo para liderar
com eficiéncia.

- Habilidades Conceituais: englobam um conhecimento geral das organizagdes, o gestor precisa conhecer cada setor, como ele traba-
Iha e para que ele existe.

Existem varios modelos de organizacdo, Organizagdo Empresarial, Organizagdo Mdaquina, Organizagdo Politica entre outras. As organi-
zagOes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos gerentes.
Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, estabelece uma
autoridade de forma construtiva, competente, enérgica e Unica.

As OrganizagOes formais possuem uma estrutura hierdrquica com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estrutura
bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agilizando o processo de desenvolvimento de produtos e servicos. O mundo
empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada dia mais exigentes levam as organiza¢des a pensar na sua estrutura, para se
adequar ao que o mercado procura. Com os érgaos bem dispostos nessa representagao grafica, fica mais bem objetivada a hierarquia bem
como o entrosamento entre os cargos.

As organizagOes fazem uso do organograma que melhor representa a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuigdo, sdo muitas pessoas empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem com
ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informagdes, é preciso estar atento para sua relevancia, nas organizagdes as informacgdes sdo importan-
tes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a qualidade da informac3o e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que se definir qual informagdo e como ela vai ser mantida no sistema, deve
haver um estudo no organograma da empresa verificando assim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa implanta-
¢do. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de informagdo se adéqua a organizagdo e aos seus propasitos.

Para as organizacGes as pessoas sdo as mais importantes, por isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da comple-
xidade do ser humano.

O comportamento das pessoas nas organizagdes afeta diretamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o comportamento
dos colaboradores refletem seu desempenho. Hd uma necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua, a motivagdo é
intrinseca, mas os estimulos sdao imprescindiveis para que a motivagao pelo trabalho continue gerando resultados para a empresa.

Para que todos esses conceitos e objetivos sejam desenvolvidos de fato, precisamos nos ater a questdo dos niveis de hierarquia e as
competéncias gerenciais, ao que isso representa na teoria, na pratica e no comportamento individual de cada profissional envolvido na
administracdo.

NiVEIS HIERARQUICOS

Existem basicamente trés niveis hierarquicos dentro de uma organizagao, que sao divididos em:

Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional) — Elabora as estratégias, faz o planejamento estratégico da empresa normalmente esse
posto é assumido por presidentes e alta dire¢do da empresa, os representantes deste nivel devem possuir principalmente habilidades
conceituais.

Nivel Tatico (ou Nivel Intermediario) — Este nivel é desempenhado pelos Gerentes é um nivel departamental, e seus integrantes ne-
cessitam em especial de habilidades humanas para motivar e liderar os integrantes do nivel operacional.

[ w)
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Nivel Operacional — Estes sdo os supervisores que necessitam de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada a pro-

ducdo.

E de suma importancia que os niveis hierarquicos estejam bem definidos dentro da organizacdo para que cada um saiba o seu lugar e
suas competéncias. Administrar é interpretar os objetivos da organizagao e transformd-los em agdo por meio de planejamento, organiza-

¢do, controle e dire¢do de todos os niveis organizacionais.

A seguir vocés poderdo ver dois demonstrativos que discriminam as caracteristicas de atuacdo de cada um dos niveis citados.

. NIVEIS
CARACTERISTICAS - -
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
. S Unidade, .
Abrangéncia Instituicao Departamento Setor, Equipe
Area Presidéncia, Alto Comité Diretoria, Geréncia Coordenagdo, Lider Técnico
Perfil Visdo, Lideranga Experiéncia, Eficacia Técnica, Iniciativa
Horizonte Longo Prazo Médio Prazo Curto Prazo
Foco Destino Caminho Passos
Diretrizes Visao, Objetivo Planos d € acdo, Processos, atividades
projetos
Conteudo Abrangente, Genérico Amplo, mas sintético Especifico, Analitico
o Determinar, Definir, . . Executar, manter, Controlar,
Agoes . Projetar, Gerenciar .
orientar analisar
Software Painel de Controle Planilha AplicagGes especificas
Marcio D’Avila
fabticades
| Nivel I ALTA ﬂdélas“:ionceﬂos
[ o) DIRECAO SEStEIES]
Intermediario GERENCIA e
{ou tatico) elacionamen
essoal)
SUPERVISAQ
MNivel Habilidades
Operacional Técnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGAO DAS OPERAGOES | FAZER E EXECUTAR

Idalberto Chiavenato.|

Fatores como a crescente competitividade entre as organizagGes provocam significativas mudangas no mercado, o que faz com que as

competéncias gerenciais se tornem grandes diferenciais.

A gestdo por competéncia se propGe a integrar e orientar esforcos, principalmente no que ser refere a gestdo de pessoas, visando
desenvolver e sustentar competéncias consideradas fundamentais aos objetivos organizacionais.
As empresas buscam ideias de mudangas comportamentais, atitudes, valores e crengas que fagam a diferenga na postura dos profis-

sionais.
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