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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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INTERPRETAGCAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao de textos

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

Mas vocé sabe a diferencga entre compreensdo e interpretagdo?

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 estd 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.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?

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 presenca de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

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.

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 é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo 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 estabeleca
uma relagdo com a informacgdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo 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, serd 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 secundarias 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 compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovagdo, 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 meméria.

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

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, 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 situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido 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:

FOu
PENALTI
SIM, ELE

WViut

INTERVENQ.ED MILITAR

& :'-DUI"G-

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 é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé 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 conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica 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 hipoteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-seater 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¢des 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 conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na
apreensdo do conteldo exposto.




Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatdria, 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.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusOes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigcdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdao com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histdéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histdria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtengdo de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

LINGUA PORTUGUESA

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagao delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacdo.

DISTINGAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E o ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretagdo hd uma relagao légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opinido

A opinido é a avaliagdao que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
qgue fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacio
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretacdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacdo ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previsdes
positivas ou se faz um comentario irdnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.
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DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS
DE UM COMPUTADOR

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso in-
clui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de ar-
mazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.l. Outras
partes extras chamados componentes ou dispositivos periféricos
incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalidade
de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge
entdo a fung¢do do sistema operacional, que faz o intermédio desses
componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, processar os
calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, proces-
sar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de som do seu
computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.

Fonte: https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-ga-
mer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-tempera-
do-preto/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os célculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzi-
do em uma ag¢do concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo
em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no mo-
nitor do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a
velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
$%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2me-
ras%2C%20etc.
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CPU.

Fonte: https://www.showmetech.com.br/porque-o-processa-
dor-e-uma-peca-importante

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geracdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamen-
to intacto e prolongando a vida util das pecas.

Cooler.

Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/co-
oler-deepcool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

Placa-made

Se o0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa méae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mde pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da propria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.




Placa-mde.

Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/pla-
ca-mae-biostar-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151

Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que comp&e um
computador, de forma eficiente e protegendo as pegas de surtos
de energia.

Fonte

Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-
-pc-230w-01001-xway/p/dh97g572hc/in/ftpc
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Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa de video

Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/noti-
cia/2012/12/conheca-melhores-placas-de-video-lancadas-
-em-2012.html

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. Sdo classificados em:

— Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Periféricos de entrada.

Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51ele7




— Periféricos de saida: S3o aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.

Fonte: https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-
-para-que-servem-e-que-tipos-existem

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e
recebem informagdes para/do computador. Ex.: monitor touchs-
creen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora mul-
tifuncional, etc.

Periféricos de entrada e saida.

Fonte: https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-
-de-entrada-e-saida

— Periféricos de armazenamento: s3o aqueles que armazenam
informacgdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoaria, HD externo, etc.
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Periféricos de armazenamento.

Fonte: https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifri-
cos-4041411

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programagao?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audio-
visual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos
do criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes
componentes do programa fazem parte da licenca.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questdo.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido
pelos sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cédigos bindrios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagées dentro do S.0., que ndo
estejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacgdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: s3o programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

2 http://www.itvale.com.br
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CONFIGURACOES BASICAS DO WINDOWS 10

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em uma Unica
plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One
e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos de realidade aumentada HoloLens?.

Versoes do Windows 10

— Windows 10 Home: edi¢do do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e note-
book), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também ¢é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em 1”, mas traz
algumas funcionalidades extras em relagdo ao Windows 10 Home, os quais fazem com que essa edi¢do seja ideal para uso em pequenas
empresas, apresentando recursos para seguranga digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo. Os
alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente em tecnologias
desenvolvidas no campo da seguranca digital e produtividade.

— Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢do foi desenvolvida para atender as necessidades
do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen,
como smartphones e tablets

—Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile Enterprise tem como
objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses dispositivos para trabalho.

— Windows 10 loT: edicdo para dispositivos como caixas eletronicos, terminais de autoatendimento, maquinas de atendimento para
o varejo e rob6s industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edigdo otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicagdes da Loja
Microsoft.

—Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso pro-
fissional mais avangado em mdquinas poderosas com varios processadores e grande quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

Area de Trabalho do Windows 10.*

3 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
4 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/
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PRINCIPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO. LOGICA
DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA

ESTRUTURAS LOGICAS

1. Proposicao

Proposi¢do ou sentenga é um termo utilizado para exprimir
ideias, através de um conjunto de palavras ou simbolos. Este con-
junto descreve o conteudo dessa ideia.

Sdo exemplos de proposigoes:

p: Pedro é médico.

q:5>8

r: Luiza foi ao cinema ontem a noite.

2. Principios fundamentais da légica

Principio da Identidade: A é A. Uma coisa é o que é. O que &,
é; e 0 que ndo é, ndo é. Esta formulagdao remonta a Parménides de
Eleia.

Principio da ndo contradigdo: Uma proposi¢dao ndo pode ser
verdadeira e falsa, ao mesmo tempo.

Principio do terceiro excluido: Uma alternativa s6 pode ser
verdadeira ou falsa.

3. Valor légico

Considerando os principios citados acima, uma proposigdo é
classificada como verdadeira ou falsa.

Sendo assim o valor légico sera:

-averdade (V), quando se trata de uma proposi¢ao verdadeira.

- a falsidade (F), quando se trata de uma proposicdo falsa.

4. Conectivos légicos

Conectivos légicos sdo palavras usadas para conectar as propo-
sicdes formando novas sentengas.

Os principais conectivos légicos sdo:

~ nao

AN e

Vv Ou

- se...entdo

4 se e somente se

5. Proposi¢des simples e compostas

As proposigdes simples sdo assim caracterizadas por apresen-
tarem apenas uma ideia. Sdo indicadas pelas letras minusculas: p,
q,rns,t.

As proposi¢Ges compostas sdo assim caracterizadas por apre-
sentarem mais de uma proposi¢do conectadas pelos conectivos |6-
gicos. Sdo indicadas pelas letras maiusculas: P, Q, R, S, T...

Obs: A notagdo Q(r, s, t), por exemplo, estd indicando que a
proposicdo composta Q é formada pelas proposi¢Ges simplesr, s e t.

Exemplo:

Proposicdes simples:

p: Meu nome é Raissa

g: S3o Paulo é a maior cidade brasileira

r:2+2=5

s: O nimero 9 é impar

t: O numero 13 é primo
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Proposigdes compostas

P: O nimero 12 é divisivel por 3 e 6 é o dobro de 12.
Q: A raiz quadrada de 9 é 3 e 24 é multiplo de 3.

R(s, t): O nimero 9 é impar e o niumero 13 é primo.

6. Tabela-Verdade

A tabela-verdade é usada para determinar o valor ldgico de
uma proposicdo composta, sendo que os valores das proposi¢cdes
simples ja sdo conhecidos. Pois o valor légico da proposicdo com-
posta depende do valor légico da proposigao simples.

A seguir vamos compreender como se constréi essas tabelas-
-verdade partindo da arvore das possibilidades dos valores logicos
das preposi¢Ges simples, e mais adiante veremos como determinar
o valor légico de uma proposi¢cdo composta.

Proposi¢ao composta do tipo P(p, q)

P 9 resultado tabela verdade

O \ Y
= =
F — VF \' \'] ?
S N A

Proposicao composta do tipo P(p, q, r)

p q resultado
! I tabels verdade
L v e[ v ] v | vw
<\ F| F |- wEr 5 S \; P(p;q'“
V|- vV " " - S
F - VFF
v 3 v ?
v F F ?
F |<\ | v | Fw A v " S
[ F ] F |wem[ FFF . v = N
v | Frv 5
[ F F v
F 3 3 F ?

Proposi¢ao composta do tipo P(p, q, 1, s)
A tabela-verdade possui 2*= 16 linhas e é formada igualmente
as anteriores.

Proposi¢ao composta do tipo P(p1, p2, p3,..., pn)

A tabela-verdade possui 2" linhas e é formada igualmente as
anteriores.

7. O conectivo ndo e a negagao

O conectivo ndo e a nega¢do de uma proposi¢cdo p € outra
proposicdo que tem como valor logico V se p for falsa e F se p é
verdadeira. O simbolo ~p (ndo p) representa a nega¢do de p com a
seguinte tabela-verdade:

P ~p
v F
v




Exemplo:

p=7¢éimpar
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Exemplo:

p=2épar

~p =7 ndo é impar g =o0céu érosa
pvg=2éparouocéuérosa
P ~p P q pVa

\ F \ F \

g =24 é multiplo de 5
~q =24 ndo é multiplo de 5

10. O conectivo se... entdo... e a condicional
A condicional se p entdo q é outra proposi¢cdo que tem como
valor logico F se p é verdadeira e g é falsa. O simbolo p < q repre-

q ~q senta a condicional, com a seguinte tabela-verdade:
\Y
P q P24
8. O conectivo e e a conjungdo \ \ Vv
O conectivo e e a conjungao de duas proposi¢des p e q € outra vV F F
proposicdo que tem como valor légico V se p e q forem verdadeiras,
e F em outros casos. O simbolo p A g (p e q) representa a conjuncgdo, F \ \
com a seguinte tabela-verdade: F F Vv
P q pAg Exemplo:
P:7+2=9
v v v Q:9-7=2
\ F F p—>qg:Se7+2=9entdao9-7=2
F v F
F F F P g P4
\Y, \Y, \Y,
Exemplo
p=7+5<4
p=2épar g =2 éum numero primo
g =o0céu érosa p—>q:Se7+5<4entdo 2 é um nimero primo.
pAg=2épareocéuérosa
p q P=>q
P g PAQ F v v
Vv F F
p =24 é multiplode 3 q=3 é par
p=9<6 p - q: Se 24 é multiplo de 3 entdo 3 é par.
q=3épar
pANg:9<6e3épar P q p>q
Vv F F
P q pPAg
F F F p =25 é multiplo de 2
q=12<3
p = q: Se 25 é multiplo de 2 entdao 2 < 3.
9. O conectivo ou e a disjungdo
O conectivo ou e a disjungao de duas proposi¢oes p e g é outra b->q

proposi¢do que tem como valor légico V se alguma das proposi¢cdes
for verdadeira e F se as duas forem falsas. O simbolo pV g (p ou q) F \
representa a disjuncdo, com a seguinte tabela-verdade:

11. O conectivo se e somente se e a bicondicional
A bicondicional p se e somente se q é outra proposi¢do que

P q pPVa tem como valor légico V se p e q forem ambas verdadeiras ou am-
Y, \Y; \Y; bas falsas, e F nos outros casos.
V F V ’ . . . .
0 simbolo P = Yrepresenta a bicondicional, com a seguinte
F v v tabela-verdade:
F F F
p
P q o
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\ \ \
v F F
F v F
F F v

Exemplo

p =24 é multiplo de 3

q=6¢éimpar

P == Q=24 é multiplo de 3 se, e somente se, 6 é impar.

p

P q <aq
\ F

12. Tabela-Verdade de uma proposi¢cao composta

Exemplo

Veja como se procede a construcdo de uma tabela-verdade da proposicdo composta P(p, q) =((pV a) > (~p)) > (p /A q), ondepeq
sdo duas proposicoes simples.

Resolugao

Uma tabela-verdade de uma proposicdo do tipo P(p, q) possui 2* = 4 linhas, logo:

pVq ~p (pVp)>(p) pAq ((pVp)=>(p))>(pAq)

T I < (< |T
niI< | T I<|o

Agora veja passo a passo a determinacgdo dos valores logicos de P.
a) Valores légicos de pv q

q ~p (pVp)=>("p) pAq ((pVp)=>("p))>(pAq)

n N < |<|T
N I< | TmI<|a
T I< < I<

b) Valores légicos de ~P

q ~p (pVp)>(p) pAq ((pVp)=>("p))>(pAq)

< |<|T
i< | T |I<|a
< |I<|I<|<
<|I<|m|m

c) Valores légicos de (p V p)=>(~p)

q ~p (pVp)=>(~p) pAq ((pVp)=>(p))>(pAq)
F

nn < |<|T
n < | T I<|Q
< |I< | I<|<
<[ <|m|m

E
\
\
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d) Valores logicos de p A g

p q pVg ~p (pVp)=>(*p) pAq ((pVp)2>(p))>(pPAQq)
Y Y Y F F Vv
Y F Y F F F
F Y Y Y Vv F
F F F Y Vv F
e) Valores légicos de ((p V p)=>(~p))=>(p A q)
p q pVa ~p (pVp)=>(*p) pAQ ((pVp)>(p))>(pAq)
Vv Y% Vv F F Vv Vv
Vv F Vv F F Vv
F Vv Vv Y Vv F F
F F F Y Vv F F

13. Tautologia
Uma proposi¢do composta formada por duas ou mais proposigdes p, q, r, ... serd dita uma Tautologia se ela for sempre verdadeira,
independentemente dos valores logicos das proposi¢des p, q, I, ... que a compdem.

Exemplos:

e Gabriela passou no concurso do INSS ou Gabriela ndo passou no concurso do INSS

¢ N3do é verdade que o professor Zambeli parece com o Zé gotinha ou o professor Zambeli parece com o Zé gotinha.

Ao invés de duas proposi¢des, nos exemplos temos uma Unica proposigdo, afirmativa e negativa. Vamos entender isso melhor.
Exemplo:

Grémio cai para segunda divisdo ou o Grémio ndo cai para segunda divisdo

Vamos chamar a primeira proposicao de “p” a segunda de “~p” e o conetivo de “V”

Assim podemos representar a “frase” acima da seguinte forma: p V ~p

Exemplo
A proposicdo p\V #(~p) é uma tautologia, pois o seu valor légico é sempre V, conforme a tabela-verdade.

p ~P pVg
F v
F v v

Exemplo
A proposigdo (p A q) = (pg) é uma tautologia, pois a ultima coluna da tabela-verdade sé possui V.

P q pPAq p<>q | (PAg)>(pé>q)
Vv Vv v Vv Vv
Vv F F F Vv
F Vv F F Vv
F F F Vv Vv

14. Contradigao

Uma proposigdo composta formada por duas ou mais proposigdes p, q, r, ... sera dita uma contradicdo se ela for sempre falsa, inde-
pendentemente dos valores ldgicos das proposicdes p, q, I, ... que a compdem

Exemplos:

e O Zorra total é uma porcaria e Zorra total nao é uma porcaria

e Suelen mora em Petrépolis e Suelen ndo mora em Petrépolis
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FUNDAMENTOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO: CON-
CEITOS, CARACTERISTICAS E FINALIDADE

1 ADMINISTRACAO GERAL

1.1 Definigdo e visao geral da Administragao

Administragao &, segundo o Dicionario Houaiss, “ato, processo
ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do
latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir
alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, adminis-
trar”. Na mesma linha, “a palavra administra¢do deriva da expres-
sdo latina “administratio” e significa a agdo de governar, de dirigir,
de supervisionar, de gerir os negdcios préprios ou de terceiros”
(CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do
administrador em seu trabalho no Instituto Federal de S3o Paulo
(2014)%:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o admi-
nistrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade
técnica, habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é
o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o
todo dos assuntos administrativos das empresas, consolidando re-
sultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis.
A seguir é apresentado a defini¢do das trés habilidades e na Fig.
3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do
administrador segundo Katz.
habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos,
métodos, técnicas e equipamentos necessdrios para realizagdo de
tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;
habilidade humana: consiste na capacitagdao e discerni-
mento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas
atitudes e motivagGes e desenvolver uma lideranga eficaz;
habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar
com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a
pessoa faca abstragdes e desenvolva filosofias e principios gerais
de agdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que
um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢des de supervisdo
a posicdo de alta diregéo.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se prop&e a desenvol-
ver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de
pensar, de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnos-
ticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e concei-
tuais — requerem certas competéncias pessoais para serem colo-
cadas em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem
é capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugdes e resolver
assuntos ou problemas. O administrador para ser bem sucedido
profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis:
o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia
em Analise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de
S3o Paulo — Campus S3o Carlos. Obtido em http://www.cefetsp.br/
edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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Habilidades
Conceituais
(Idéias e
conceitos abstratos)

Alta Diregéo

Habilidades
Humanas
(Relacionamento ™
“. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Geréncia

Habilidades

Nivel o Técnicas
Operacional Supervisio (Manuseio de
coisas fisicas)
Execugdo das Operacdes I ’ Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do
Administrador segundo Katz.

e  Conhecimento significa todo o acervo de informacdes,
conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador
possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento
muda a cada instante em fungdo da mudanga e da inovagdo que
ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador precisa
atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso sig-
nifica aprender a aprender, a ler, a ter contato com outras pessoas
e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para nao
tornar-se obsoleto e ultrapassado;

e  Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhe-
cimento em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em
aplicar o conhecimento na analise das situacdes e na solu¢do dos
problemas e na conducdo do negdcio. E a perspectiva que da
autonomia e independéncia ao administrador, que nao precisa per-
guntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

e  Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas
acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de
levar as coisas para frente. Envolve o impulso e a determinacgdo de
inovar e a convicgdo de melhorar continuamente, o espirito empre-
endedor, o inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo,
a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965,
que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade
profissional sera exercida, como profissado liberal ou ndo, mediante:

a) pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos,
assessoria em geral, chefia intermedidria, diregdo superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretagdo, planejamento,
implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo, como administragdo e selegdo de pessoal, organi-
za¢do e métodos, orcamentos, administra¢éo de material, adminis-
tragdo financeira, administragdo mercadoldgica, administracdo de
produgdo, relagées industriais, bem como outros campos em que
esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.
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Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢cdes estratégicas nas organizacdes e desenvolver papéis essenciais a sustentabili-
dade e crescimento dos negécios.

Julgamento

Saber Sabar Fazer Sabar Analisar Saber fazer acontacer

+ Know-how « Aplicar conhecimanto + Avaliar a situaglo « Atitude empreendedora
« Aprender » aprender + Visdo global & sistémica + Obter dados & informacio * Imovagio

- A dar con ent + Trabalho em equipe + Ter espirito critico » Agente de mudanca

* Ampliar conhscimento » Lideranga + Julgar os fatos » Assumir riscos

* Transmitir conh « Motivagio « Ponderar com aquilibrio * Foco em resultados

* CompartBhar o . kcagiio + Definir prioridades » Auto-realizaciio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador
divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fun¢des de
planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cenmomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representacdo organizacio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o _ Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se conmmica
administrador Lideranca com o0s subordinados.
interage) Lisaca Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamizagio. usa
gagao malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Mouitoeacio Manda e {ecel?e wformacio. 1é revistas e relatérios. mantém
(Como o ccnta.tos pessoa:bs. _ .
administrador Disseminac3o Envia informacio para os membros de outras orgamzacdes, envia
intercamba e processa T:Ir.'.'mc(al:m:lf;slf e relatonos. telefonemas .;1: cg:ltato& —
informacd . ransnute informagdes para pessoas a, atraves de conversas,
as nf ) Porta-voz relatérios e 3
PR : Imicia projetos, identifica novas idéias, assume nscos, dele
D‘Eg;i‘:on;l Empreendimento respmsgl;‘i]_lidadcs_de idéias_ para outros. _ =
Sinistrador utiliza s | Resolug3o de conflitos Toma agdo comretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
infe 30 nas suas subqrdmados.adapn_ogmpoacnmeamxdm;ns.
dﬂ:l;' s3es) Alocaciio de secarsos Decide a quem atnibuir recursos. Progranm. orca e estabelece
priondades.
Negociagio Representa os interesses da orgamzagio em negociagdes com
sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

Entre os fundamentos da administragdo estd o conceito de organizagdo que consiste em uma entidade que possui um cunho ju-
ridico e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas, que se unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo ou
objetivos especificos.

Além do conceito de organizagdo, estdo também os objetivos dos administradores responsaveis pela organizagdo, objetivos esses
gue devem atender trés principios basicos:

Os fundamentos da administragcdo dependem de uma abordagem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organizagao deve desde a sele¢do de seus candidatos ter como premissa as aptiddes
dos profissionais que serdo contratados e, a partir da contratagao, processos de preparag¢do, treinamento e desenvolvimento devem ser
continuos, objetivando produtividade e qualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em toda atividade desenvolvida dentro da organizagdo, com a finalidade de
verificar se as normas e os planos estdo sendo seguidos.

Principio da execugdo — consiste em colocar profissionais com habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo com isso,
obter melhores resultados.
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Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos da
administracdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e efeti-
vidade, onde:

Eficdcia estd relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi pro-
posto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia estd relacionada com o- RECURSO: atingir a meta
considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto com
baixo custo.

Efetividade estd relacionada com o IMPACTO: aquilo que causa
impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer diferenga,
positivamente, para quem receber a agdo.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto
dos fundamentos da organizagdo, temos ainda o papel do gestor, e
das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas habilidades
qgue vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condi¢Ges de administrar
nas trés areas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo especi-
ficos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através de
instrugdo.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe de
maneira eficaz, o que envolvem também aptiddo, pois interage
com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para lide-
rar, além demanda habilidades de comunicagao, interagdo e reso-
lucdo de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira como
a organizacgao se estrutura de forma cultural e social, entdo a habi-
lidade conceitual exige que o gestor tenha um conhecimento, uma
visdo geral da organizagdo, em seu todo.

Organizag6es e Administragao

Dentre tantas defini¢des ja apresentadas sobre o conceito de
administracdo, 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 administracao representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organiza¢do de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organizacdo, direcdo,
e controle.

Entre os fundamentos da administracdao estd o conceito de
organizagao que consiste em uma entidade que possui um cunho
juridico e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas,
que se unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo
ou objetivos especificos.

Além do conceito de organiza¢do, estdo também os objetivos
dos administradores responsaveis pela organizagdo, objetivos esses
que devem atender trés principios basicos:

Os fundamentos da administracdo dependem de uma aborda-
gem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organizagdo
deve desde a selegao de seus candidatos ter como premissa as ap-
tiddes dos profissionais que serdo contratados e, a partir da con-
tratagdo, processos de preparacao, treinamento e desenvolvimento
devem ser continuos, objetivando produtividade e qualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em toda
atividade desenvolvida dentro da organizagdo, com a finalidade de
verificar se as normas e os planos estdo sendo seguidos.

PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO (PST) - SERVIGOS OPERACIONAIS

Principio da execugdo — consiste em colocar profissionais com
habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo com
isso, obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos da
administracao é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e efetivi-
dade, onde:

Eficacia esta relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi pro-
posto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia estd relacionada com o- RECURSO: atingir a meta
considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto com
baixo custo.

Efetividade esta relacionada com o IMPACTO: aquilo que causa
impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer diferenca,
positivamente, para quem receber a agdo.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto
dos fundamentos da organizagdo, temos ainda o papel do gestor, e
das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas habilidades
que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condigdes de administrar
nas trés dreas a segulir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo especi-
ficos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através de
instrugdo.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe de
maneira eficaz, o que envolvem também aptiddo, pois interage com
as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensao para liderar, além
demanda habilidades de comunicagdo, interagdao e resolugdo de
problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira como
a organizacgdo se estrutura de forma cultural e social, entdo a habi-
lidade conceitual exige que o gestor tenha um conhecimento, uma
visdo geral da organizagao, em seu todo.

Organizagoes e Administragao

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

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utiliza-
¢do 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 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,
gestdo de uma empresa ou organizacdo de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo,
e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Existem varios modelos de organizacdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organizagdo Mdaquina, Organizagdo Politica entre outras. As
organizagdes 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, enérgica
e Unica.
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“Uma organizagdo é o produto da combinacdo de esforgos in-
dividuais, visando a realizacdo de propdsitos coletivos”.

Por meio de uma organizacgdo, é possivel perseguir ou alcangar
objetivos que seriam inatingiveis para uma pessoa”.

OrganizagOes sdo, portanto, empreendimentos coletivos, com
um fim comum. No sentido classico da Administragdo Geral, podem
ser analisados como organizagdes: as empresas, os 6rgdos publicos,
partidos politicos, igrejas, associa¢ées de bairro e outros agrupa-
mentos humanos.

Principais Teorias da Administragao

Alguns fatores contribuiram para o surgimento das teorias da
administragdo, entre eles podemos citar:

- Consolidacdo do capitalismo (légica de mercado) e de novos
modos de produgdo e organizacdo de trabalho, que levou ao pro-
cesso de modernizagdo da sociedade (substituicdo da autoridade
tradicional pela autoridade racional-legal);

- Crescimento acelerado da produgdo e forga de trabalho des-
qualificada;

- Auséncia de sistematiza¢do de conhecimentos em gestao.

Vamos estudar detalhadamente cada uma das principais abor-
dagens.

Teoria Classica

Essa teoria caracteriza-se pela énfase na estrutura organiza-
cional, pela visdo do Homem EconO6mico e pela busca da maxima
eficiéncia

Ela se divide em:

- Administragdo Cientifica — defendida por Frederick Taylor

- Administra¢cdo/abordagem Classica — defendida por Henry
Fayol

Os dois autores acima citados partiram de pontos distintos com
a preocupac¢do de aumentar a eficiéncia na empresa.

Taylor se preocupava basicamente com a execug¢do das tarefas
enquanto Fayol se preocupava com a estrutura da organizagao.

Administragdo Cientifica
e Organizagao Formal.
¢ Visdo de baixo para cima; das partes para o todo.
e Estudo das Tarefas, Métodos, Tempo padrao.
e Salario, incentivos materiais e prémios de producao.
e Sistema fechado: foco nos processos internos e operacionais.
e Padrdo de Producdo: eficiéncia, racionalidade.
¢ Divisdo equitativa de trabalho e responsabilidade entre dire-
¢do e operdrio.
e Ser humano egoista, racional e material: homo economicus;
e Estudo de Tempos e Movimentos e Métodos;
¢ Desenho de Cargos e Tarefas;
¢ Selecdo Cientifica do Trabalhador (eliminagao de todos que
adotem os métodos);
® Preocupac¢do com Fadiga e com as condig¢des de trabalho;
e Padronizagdo de instrumentos de trabalho;
¢ Divisdo do Trabalho e Especializagdo;
e Supervisdo funcional: autoridade relativa e dividida a depen-
der da especializagdo e da divisdo de trabalho.
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Principios da Administra¢do Cientifica

¢ Desenvolvimento de uma ciéncia de Trabalho: uma investiga-
¢do cientifica podera dizer qual a capacidade total de um dia de tra-
balho, para que os chefes saibam a capacidade de seus operdrios;
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e Selecdo e Desenvolvimento Cientificos do Empregado: para
atingir o nivel de remuneragdo prevista o operario precisa preen-
cher requisitos;

e Combinagdo da Ciéncia do trabalho com a Selegdo do Pesso-
al: os operarios estdo dispostos a fazer um bom trabalho, mas os
velhos habitos da administracdo resistem a inovagdo de métodos;

e Cooperagdo entre Administracdo e Empregados: uma cons-
tante e intima cooperagao possibilitara a observagao e medida sis-
tematica do trabalho e permitira fixar niveis de produgdo e incenti-
vos financeiros

Principios de Taylor

e Principio da separagdo entre o planejamento e a execucdo;
e Principio do preparo;

e Principio do controle;

¢ Principio da exce¢do.

Administracdo/Abordagem Classica

¢ Anatomia — estrutura.

e Fisiologia — funcionamento.

¢ \Visdo de cima para baixo; do todo para as partes.

e FungGes da Empresa: Técnica, Comercial, Financeira, Segu-
rang¢a, Contabil, Administrativa (coordena as demais).

e Abordagem Prescritiva e Normativa.

Fungdes da Administracdo/Abordagem Classica - processo or-
ganizacional

e Prever: adiantar-se ao futuro e tragar plano de ac¢do;

e Organizar: constituir o organismo material e social da empre-
sa;

e Comandar: dirigir o pessoal;

e Coordenar: ligar, unir e harmonizar os esforgos;

e Controlar: tudo corra de acordo com as regras.

Principios Gerais da Administra¢do/abordagem Classica

¢ Divisdo do Trabalho: especializar fung¢des;

e Autoridade e Responsabilidade: direito de mandar e poder de
se fazer obedecer;

e Disciplina: estabelecer convencges, formais e informais com
seus agentes, para trazer obediéncia e respeito;

e Unidade de comando: recebimento de ordens de apenas um
superior — principio escalar;

e Unidade de diregdo: um sé chefe e um sé programa para um
conjunto de operagdes que tenham o mesmo objetivo;

e Subordinagdo do particular ao geral: O interesse da empresa
deve prevalecer ao interesse individual;

e Remuneragdo do pessoal: premiar e recompensar;

e Centralizagdo: concentrar autoridade no topo;

e Cadeia escalar ou linha de comando: linha de autoridade que
vai do topo ao mais baixo escaldo;

e Ordem: um lugar para cada coisa e cada coisa em seu lugar;

e Equidade: tratar de forma benevolente e justa;

e Estabilidade: manter as pessoas em suas fun¢des para que
possam desempenhar bem;

e Iniciativa: liberdade de propor, conceber e executar;

e Espirito de equipe: harmonia e unido entre as pessoas.

Teoria Burocratica

Essa teoria é caracterizada principalmente por um sistema hie-
rarquico, com alta divisdo de responsabilidade, onde seus membros
executam invariavelmente regras e procedimentos padrées, como
engrenagens de uma mdquina, que também tem por escopo a es-
trutura organizacional.




