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GENEROS TEXTUAIS E TIPOLOGIAS: IMPLICACOES DO
SUPORTE E/OU ENUNCIADO NA COMPREENSAO DO
TEXTO; COESAO E COERENCIA

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpreta¢do?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

LINGUA PORTUGUESA

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo € intertextualidade.

Interpretagdo de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretag¢do é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagao ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢cdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).




— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovagao, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretag¢do de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagGes, as argumentagdes, ou explica-
¢coes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
i ACHO QUE JA

SUAAAZ FIQLIE_!
MALS UM POUCO!

VAMOS...

&

N




LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situa¢des que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE

WViut

7 :’bul’(?

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




RESOLUCAO DE PROBLEMAS UTILIZANDO AS QUATRO
OPERACOES

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{0,1,23,456...}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessor de 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{1,23,456....}

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

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtracdes, 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 multiplicagdo 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

Numeros Inteiros

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

Z={.,-3-2-10123,..}

MATEMATICA

(=)

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

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

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=1{0,1,2,..}

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos

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

Numeros Racionais

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

presso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com bz0
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¢do Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais

12) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o numero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apés a virgula.

1
-=05
5 '
1
—=0,25
4

3
—=0,75
1 '

29) Terda 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 nimeros que se repetem, se
ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

1—'0333
3=0

5
99~ 0,353535...

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.




0,03

100

0,003 = 1000

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

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 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 numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as frages ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

—Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

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

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

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

Exemplo: V5.V52 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nume-
ro racional.

MATEMATICA

[no)

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 éum ndmero racional.

— O produto de dois nuUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

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

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

= . Racionais
Irracionais

Nameros

Ndameros
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

i (| i [ Ly 1 1 I
I i | T T
0 [+1 +2 +3| +4
+3,1416

P
4

-5/2 +3/4
Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR |a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.




Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

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

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

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros 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:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

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

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

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

Intervalo:]a,+ o[
Conjunto:{x € R|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

MATEMATICA

41 =4

3) Todo nimero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2=4

(-4)% =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)° = -8

(—3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUmero que esta na base.

1
_1__
2 )
1

272 ="C
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0
Propriedades

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

Exemplos:

24 23 = 243 97
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

l 2 1 3 l 2+3 1 3
B @ - - -
2 2 2 2
2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.

Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
9°:92=952=9*

B @ -6 -6

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

2-3

2

Exemplos:
(522 =523=5¢

(@) -2
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ADMINISTRAGAO GERAL

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administra¢do, podemos destacar que:

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

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

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestao de uma empresa ou organizacao de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo, e
controle.

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

Montana e Charnov

A administragdo tem uma série de caracteristicas entre elas:
um circuito de atividades interligadas, busca de obtencdo de re-
sultados, proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais
disponiveis, envolver atividades de planejamento, organizagdo, di-
regdo e controle.

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

- Habilidades Técnicas: sdo habilidades que necessitam de co-
nhecimento especializado e procedimentos especificos e pode ser
obtida através de instrugdo.

- Habilidades Humanas: envolvem também aptiddo, pois inte-
rage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensdo para lide-
rar com eficiéncia.

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

Existem varios modelos de organizagdo, Organizacdo Empre-
sarial, Organizagdo Maquina, Organizagdo Politica entre outras. As
organizagOes 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, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgi-
ca e Unica.

As Organizagdes formais possuem uma estrutura hierdrquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organizagGes a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os érgaos bem
dispostos nessa representacdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizag¢des fazem uso do organograma que melhor repre-
senta a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuicdo, 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 informagdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a
qualidade da informacgdo 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 as-
sim quais os dados e quais 0s campos V3o ser necessarios para essa
implantagdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informacdo se adéqua a organizagdo e aos
seus propdsitos.

Para as organizagBes as pessoas sdo as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano.

O comportamento das pessoas nas organizacdes afeta dire-
tamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o com-
portamento dos colaboradores refletem seu desempenho. H4d uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivagdo é intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
gue a motivagdo pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Para que todos esses conceitos e objetivos sejam desenvolvi-
dos de fato, precisamos nos ater a questao dos niveis de hierarquia
e as competéncias gerenciais, ao que isso representa na teoria, na
pratica e no comportamento individual de cada profissional envol-
vido na administragéo.

NiVEIS HIERARQUICOS

Existem basicamente trés niveis hierdrquicos dentro de uma
organiza¢do, que sdo divididos em:

Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional) — Elabora as estra-
tégias, faz o planejamento estratégico da empresa normalmente
esse posto é assumido por presidentes e alta direcdo da empresa,
os representantes deste nivel devem possuir principalmente habi-
lidades conceituais.

Nivel Tatico (ou Nivel Intermediario) — Este nivel é desempe-
nhado pelos Gerentes é um nivel departamental, e seus integrantes
necessitam em especial de habilidades humanas para motivar e li-
derar os integrantes do nivel operacional.

Nivel Operacional — Estes sdo os supervisores que necessitam
de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada a
producdo.

E de suma importancia que os niveis hierdrquicos estejam bem
definidos dentro da organizacdo para que cada um saiba o seu lu-
gar e suas competéncias. Administrar é interpretar os objetivos da
organizagao e transforma-los em a¢do por meio de planejamento,
organizagdo, controle e dire¢do de todos os niveis organizacionais.
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A seguir vocés poderdo ver dois demonstrativos que discriminam as caracteristicas de atua¢do de cada um dos niveis citados.

, NIVEIS
CARACTERISTICAS Z -
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
Abrangéncia Instituicdo Unidade, Departamento Setor, Equipe
Area Presidéncia, Alto Comité Diretoria, Geréncia Coordenagao, Lider Técnico
Perfil Visdo, Lideranga Experiéncia, Eficacia Técnica, Iniciativa
Horizonte Longo Prazo Médio Prazo Curto Prazo
Foco Destino Caminho Passos
Diretrizes Visao, Objetivo Planos de agao, projetos Processos, atividades
Conteudo Abrangente, Genérico Amplo, mas sintético Especifico, Analitico
Agoes Determinar, Definir, orientar Projetar, Gerenciar Executar, manter, Controlar, analisar
Software Painel de Controle Planilha Aplicagbes especificas
Marcio D’Avila
Habilidades
Id é‘I:aos": il‘t#;lg itos
nlﬁ'é?ﬁ o : abstratos)
Inberm:edliaﬁo GERENCIA Hlal::':'ll:::s
{ou tatico) elacionamen
terpessoal)
SUPERVISAO
MNiwvel Habilidades
Operacional Técnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGAO DAS OPERAGCOES ‘ | FAZER E EXECUTAR

Idalberto Chiavenato,

Fatores como a crescente competitividade entre as organizagdes provocam significativas mudangas no mercado, o que faz com que
as competéncias gerenciais se tornem grandes diferenciais.

A gestdo por competéncia se prop0e a integrar e orientar esforgos, 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.

Competéncias gerenciais: “Um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que algumas pessoas, grupos ou organizagdes do-
minam melhor do que outras, o que as faz se destacar em determinado contexto.”

Claude Lévy-Leboyer

A) As Principais Habilidades Gerenciais sdo:

e  Planejamento e Organizac¢do: O Gerente deverd possuir a capacidade de planejar e organizar suas proprias atividades e as do seu
grupo, estabelecendo metas mensurdveis e cumprindo-as com eficdcia.

e Julgamento: O Gerente deverd ter a capacidade de chegar a conclusdes ldgicas com base nas evidéncias disponiveis.

e  Comunicacdo Oral: Um Gerente deve saber se expressar verbalmente com bons resultados em situagGes individuais e grupais,
apresentando suas ideias e fatos de forma clara e convincente.

e  Comunicacio Escrita: E a capacidade gerencial de saber expressar suas ideias clara e objetivamente por escrito.
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e  Persuasdo: O Gerente deve possuir a capacidade de or-
ganizar e apresentar suas ideias de modo a induzir seus ouvintes a
aceita-las.

e  Percepcdo Auditiva: O Gerente deve ser capaz de captar
informagdes relevantes, a partir das comunicacdes orais de seus
colaboradores e superiores.

e  Motivacdo: Importancia do trabalho na satisfacdo pessoal
e desejo de realizagdo no trabalho.

e Impacto: E a capacidade de o Gerente criar boa impres-
sdo, captar atengao e respeito, adquirir confianga e conseguir reco-
nhecimento pessoal.

e  Energia: E a capacidade gerencial de atingir um alto nivel
de atividade (Garra).

e Lideranca: E a capacidade do Gerente em levar o grupo a
aceitar ideias e a trabalhar atingindo um objetivo especifico.

Para alguns autores, podemos resumir as habilidades necessa-
rias para o desenvolvimento eficiente e eficaz na administracdo em:

1.Conhecimento — Estar a par das informacgGes necessarias
para poder desempenhar com eficacia as suas fungdes.

2. Habilidade — Estas podem ser divididas em:

e Técnicas (Fung¢Oes especializadas)

e Administrativas (compreender os objetivos organizacionais

¢ Conceituais (compreender a totalidade)

e Humanas (Relagdes Humanas)

e Politicas (Negociagdo)

3. Atitude e Comportamento — Sair do imaginario e colocar em
pratica, fazer acontecer. Maneira de agir, ponto de referéncia para
a compreensado da realidade.

As trés dimensdes da competéncia

As competéncias sdo formadas por trés dimensdes: atitude,
conhecimento e habilidade. Cada dimensdo é independente, mas
ambas estdo interligadas. Ele afirma ainda que o desenvolvimen-
to das competéncias estd na aprendizagem individual e coletiva.
(Tommas Durand)

Atitude (Querer Fazer)

Ter atitude e agOes é fazer acontecer.

Sdo competéncias que permitem as pessoas interpretarem e
julgarem a realidade e a si préprias. Na drea gerencial veja algumas
atitudes que se destacam:

» Saber ouvir;

» Auto motivagao;

» Autocontrole;

» Dar e receber feedback;

» Resolugdo de problemas;

» Determinagdo;

» Proatividade;

» Honestidade e ética nos negécios, etc.

Conhecimento (Saber Fazer)

O conhecimento é essencial para a realizagdo dos processos
da organizagdo. De acordo com o nivel de conhecimento de um ge-
rente, existe o essencial, aquele que todo profissional deve saber,
como dominar os procedimentos, conceitos, informagdes necessa-
rios ao funcionamento da empresa. E, aquele mais especifico, em
que é necessario analisar os individuos e o contexto de trabalho.

Habilidades (Saber como Fazer)

Quando utilizamos o conhecimento da melhor forma, ele se
torna uma habilidade. O conceito de habilidade é variado. De acor-
do com alguns autores, para que um administrador possa conquis-
tar uma posi¢do de destaque, bem como saber administrar, defini-
-se a existéncia das seguintes habilidades:

» Técnicas - fungdes especializadas e ligadas ao trabalho ope-
racional;

» Conceituais - compreender a totalidade, ou seja, ter visdo da
empresa como um todo;

» Humanas - cultivar bons relacionamentos, sendo um lider efi-
caz e eficiente.

Tipos de Competéncias

Existem varios tipos de competéncias definidas por tedricos
sobre o conjunto de competéncias existentes e utilizadas no am-
biente organizacional. Serdo citadas apenas duas:

Competéncias Individuais

Sdo caracteristicas que tornam um individuo singular, Unico.
Além de serem os conhecimentos adquiridos por uma pessoa, tam-
bém faz parte a inteligéncia em lidar com situagdes complexas.
As competéncias individuais estardo relacionadas, por exemplo,
a formagao educacional, a experiéncia profissional, assim como o
ambiente em que vive, o visdo de futuro, a flexibilidade, etc. Estas
competéncias também se classificam em:

» Competéncias gerais - relativa aos valores organizacionais e
a cultura empresarial;

» Competéncias gerenciais - relativa as fungGes gerenciais;

» Competéncias técnicas - relativas ao profissional e suas habi-
lidades especificas da area.

Competéncias Organizacionais

Sao formados pelo capital intelectual, estrutural, organizacio-
nal, de processo, etc. Para essas competéncias devem ser analisa-
dos os clientes, concorrentes, funcionarios, pois sdo eles que agre-
gardo um diferencial de mercado. Essas competéncias sdo capazes
de elevar o potencial de uma organiza¢do estando ela sempre se
fortalecendo. No livro Competéncias: conceitos e instrumentos
para a gestdo de pessoas na empresa moderna, o autor define tam-
bém um conjunto de competéncias que fazem parte das competén-
cias organizacionais:

» Competéncias essenciais - importante para a organizagao;

» Competéncias distintivas - sdo competéncias que garantem
vantagens competitivas para a organizagao;

» Competéncia de suporte - sdo atividades que servem de base
para outras atividades da organizacgdo;

» Capacidade dinamica - quando as competéncias organizacio-
nais atendem as exigéncias do ambiente.

Modelos Gerenciais

Os modelos gerenciais sdo capazes de nos dar ideias sobre
como seria sua aplicagdo real. Como os modelos de gestdo se atua-
lizam sempre, deve-se fazer um estudo da organizagdo e ver aquele
que melhor se aplica. Ndo é uma tarefa facil, mas requer esforgo
e competéncia para o estudo tanto do ambiente interno, quanto
externo da organizagao.

Um dos modelos gerenciais é o proposto por Robert Quinn,
autor do livro Competéncias Gerenciais: principios e aplicagbes.
Seu modelo define a existéncia de vinte e quatro competéncias ge-
renciais, das quais sdo classificadas como papéis gerenciais. Assim,
ha quatro modelo gerenciais que estdo divididos em oito papéis. E
para o autor os modelos mais antigos sdo de suma importancia para
auxiliar o gestor na tomada de decisdes na organizagdo. Confira:




	SL-028AB-21-PETROLINA-PE-ASSISTENTE-ADM
	SL-028AB-21-PETROLINA-PE-ASSISTENTE-ADM
	00 - INDICE BASE (SOLUÇÃO)_01_2021
	01 - Língua Portuguesa
	02 - Matemática
	03 - Conhecimentos Específicos


