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LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

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 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.

Ja 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.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jun¢do da linguagem
verbal com a ndo-verbal.
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PROIBIDO FUMAR

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

Interpretacao de Texto

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

A interpreta¢do implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

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

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, 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
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- 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
paragrafo 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
mutavel).




— 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,
tépicos ou esquemas.

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

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso 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
seletas 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 interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato 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?

CACHORROS
Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
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zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar 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 informagdes 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-se-
cundarias/

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 relagdo a outrem).

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

Exemplo:

BEM, E TARDE]
M ACHO QUE JA

UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

VAMOS...

2y ‘
vy
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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 apds 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
gue 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 histdria
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 situagdes 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 situa¢des 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
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE
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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 SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVEN-

DO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,

POTENCIACAO OU RADICIAGAO COM NUMEROS RA-

CIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA
OU DECIMAL

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{0,1,2,3,45,6...}

- Todo nimero 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 (nimero que vem antes do numero dado).

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numeéricas aparecem adi¢des, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressées 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 sdo
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

MATEMATICA

(=)

Numeros Inteiros

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

Z

{.,—3,-2,-1,0,1,2,3, ...}

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

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

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

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos

7. ={.-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
Sdo exemplos de nimeros racionais:
-12/51
-3
-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses nimeros?

Representa¢dao 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
Z-05
5=0,
1

= =025
4

3
Z-0,75
2=0

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

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

L_ 0,333

3=0

35

— =0,353535...
99




105
5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Nimeros Decimais

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

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

3

03=—
10

0,03 = 3
U100

0,003 = 1000

33 33
T10
22%caso) Se dizima periddica é um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

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

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

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por 10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

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

Exemplo 2

Seja adizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x =112,1212....

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

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagdo de nimeros irracionais

—Todas as dizimas periddicas sdo numeros racionais.

— Todos os numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as fragOes ordinarias sdo numeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo niumeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

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

— A diferencga 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.

MATEMATICA

[no)

Exemplo: V552 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois nimeros irracionais, pode ser um niume-
ro racional.

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

— O produto de dois numeros 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

Nimeros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos numeros reais

-512

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 — nimeros 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- nimeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-eo,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,+ o[
Conjunto:{x € R|x>a}

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

Intervalo:]a,+ oo[
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

MATEMATICA

100000° =1

2) Todo nimero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

41 =4

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

(-2)*=14
(-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™") Em uma multiplicagdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24 23 = 2443= )7
(2.2.2.2) .(2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2= 27

1\’ _
—) =22.23=2-5
)

® 6 -6

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

2+3

Exemplos:
9°:92=952=9*

@6 -6 -6

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

2-3

2

Exemplos:
(522 =523=5¢




MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PAS-
TAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS,
INTERAGCAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(I
(I
(I
(2

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

Databasel.accdb

Defauttrdp. linkedim.docx

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

Arquivos e atalhos

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

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

S

Mome
solugdo Pasta
= textoxt arquivo

NOGOES DE INFORMATICA

Area de trabalho

S 151 R RiE] pAT (R L

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagoes etc.

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

Uso dos menus

MENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

2 =

ot e [FeRn T

| m
'.I-'—-- — - -
-
B [
Fr
e P,
i uime - .
§m—
g o
v “ 4 o

- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-..'"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

INFORMATICA

1§ Otimizer Unidades

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas, Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador séo mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugéo Status atual

25/09/2020 21:32

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentadeo)

) Analisar ) Otimnizar

Otimizacdo agendada

Ativado ¥ Alterar configuragdes

Az unidades estdo sende otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.

Seigen

e Eackup

Fe B bup WSRO o el O 3 e
AREELEED P AR

i Moo Rpdute

Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigao do Windows

Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os dirgitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(Th) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processadorn

Sistema Operacional de 64 bits, processador com basc em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-

dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

®)
O
O

Reiniciar
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MS-OFFICE 2016. MS-WORD 2016: ESTRUTURA BASI-
CA DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATAGAO DE
TEXTOS, CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLU-
NAS, MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TA-
BELAS, IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E NUME-
RACAO DE PAGINAS, LEGENDAS, iNDICES, INSERCAO
DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE
TEXTO. MS-EXCEL 2016: ESTRUTURA BASICA DAS PLA-
NILHAS, CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS,
PASTAS E GRAFICOS, ELABORAGCAO DE TABELAS E
GRAFICOS, USO DE FORMULAS, FUNCOES E MACROS,
IMPRESSAO, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDE-
FINIDOS, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO DE
PAGINAS, OBTENCAO DE DADOS EXTERNOS, CLASSI-
FICACAO DE DADOS. MSPOWERPOINT 2016: ESTRU-
TURA BASICA DAS APRESENTAGOES, CONCEITOS DE
SLIDES, ANOTACOES, REGUA, GUIAS, CABECALHOS
E RODAPES, NOGCOES DE EDICAO E FORMATAGAO DE
APRESENTACOES, INSERCAO DE OBJETOS, NUMERA-
CAO DE PAGINAS, BOTOES DE ACAO, ANIMACAO E
TRANSIGCAO ENTRE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

¥ | Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microseft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microseft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word

Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

e [niciando um novo documento
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)J
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl+E

= Alinhamento a esquerda Ctrl +Q

® Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se sera maiuscula ou mindscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

'I'lmesNaNH"lH A A | Aa-
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOGOES DE ADMINISTRACAO. ABORDAGENS CLASSI-
CA, BUROCRATICA E SISTEMICA DA ADMINISTRAGAO.
PROCESSO ADMINISTRATIVO

1 ADMINISTRACAO GERAL

1.1 Definigdo e visao geral da Administragao

Administracdo é, segundo o Diciondrio Houaiss, “ato, pro-
cesso 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, exe-
cutar, administrar”. Na mesma linha, “a palavra administrag¢do
deriva da expressdo latina “administratio” e significa a agao
de governar, de dirigir, de supervisionar, de gerir os negdcios
proprios 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 Sao Paulo
(2014)*:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o
administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: ha-
bilidade 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 resultados otimizados pela atua¢do de todos os
recursos disponiveis. A seguir é apresentado a definicdo 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 necessarios para realizagdao
de tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;
habilidade humana: consiste na capacita¢ao e discer-
nimento 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
gue a pessoa faca abstragGes e desenvolva filosofias e principios
gerais de agdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida
gue um individuo sobe na escala hierdrquica, de posi¢cdes de
supervisdo a posi¢do de alta diregdo.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se propGe a desen-
volver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capaci-
dade de pensar, de definir situa¢gdes organizacionais complexas,
de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e con-
ceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem
colocadas em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de
guem é capaz de analisar uma situagao, apresentar solugdes e
resolver assuntos ou problemas. O administrador para ser bem
sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competén-
cias duraveis: o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Séo Paulo
— Campus Séo Carlos. Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/
Apostila_ADM_partel.pdf

AGENTE DE ADMINISTRACAO

Habilidades
Conceituais
(Idéias e
conceitos abstratos)

Alta Diregao

Habilidades™
Humanas
_(Relacionamento
. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Geréncia

Habilidades

Nivel e Técnicas
Operacional Supsrvisio (Manuseio de
coisas fisicas)
Execucédo 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 informacgdes,
conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administra-
dor possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimen-
to muda a cada instante em fun¢do da mudanca e da inovagdo
gue ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador
precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamen-
te. Isso significa aprender a aprender, a ler, a ter contato com
outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continua-
mente para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

e  Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhe-
cimento em acdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em
aplicar o conhecimento na andlise das situa¢es e na solugao
dos problemas e na condugdo do negdcio. E a perspectiva que
dd autonomia e independéncia ao administrador, que ndo pre-
cisa perguntar 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 determina-
¢do de inovar e a convicgdo de melhorar continuamente, o espi-
rito empreendedor, o inconformismo com os problemas atuais
e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

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

a) pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, lau-
dos, assessoria em geral, chefia intermedidria, direcdo superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretagdo, planejamento,
implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos
da Administragdo, como administragdo e sele¢do de pessoal,
organizagdo e métodos, orcamentos, administracdo de material,
administragdo financeira, administracdo mercadoldgica, admi-
nistragdo de produgdo, relagbes industriais, bem como outros
campos em que esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢des
estratégicas nas organizagGes e desenvolver papéis essenciais a
sustentabilidade e crescimento dos negdcios.
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Conhecime Hahllidade‘. Julgamento Atitude
Saber Sabar Fazer Sabar Analisar Saber fazer acontecer
* Know-how + Aplicar conhacimanto « Avaliar & situsgio « Atitudes amprasndedors
* Aprander & aprender * Visho global o sistémica + Obter dados e informacio » Imowagho
A der con ente + Trabalho em squipe + Ter aspirito eritico + Agents de mudanca
+ Ampliar conhecimento » Lideranga + Juigar os fatos » Assumir riscos
* Transmitir conh « Motivagio + Ponderar com squilibrio + Foco em resultados
* Compartihar ¢ + Comun lcagio + Definir prioridades + Auto-realizaclo

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 fungdes
de planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cenmomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representagdo organizagio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o Lideranca Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se conmmnica
ad.qnmstradur s com 0s subordinados.
interage) Lisacio Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamizagio, usa
s malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoeacio Manda e {ecel?e mformacio. lé revistas e relatérios. mantém
(Como o contatos pessoals.
administrador Disseninacio Envia mnformacio para os membros de outras orgamzagdes, envia
intercamba e processa - memorandos e relaténos. telefonemas e contatos.
as informagdes . Transnute informagdes para pessoas de fora, atraves de conversas.
) Porta-voz relatorios e .
P % Inicia projetos. identifica novas idéias. assume mniscos, delega
D{Eggl:l Empre to responsabilidades de 1dé1as para outros.
ferin ' for utili Resoluci . Toma agdo corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
infe ¢ 30 n:Snl;:Sa ugdo de condlitos subordinados, adapta o grupo a crises e a mudancas.
deci ;'sées) Alocacio de rect Decide a quem atribuir recursos. Programm, or¢a e estabelece
” 1505 | prioridades.
Negociac Representa os interesses da organizacio em negociagdes com
gocacdo sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

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

Entre os fundamentos da administracdo estd o conceito de organizagdo 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 organizagdo, estdo também os objetivos dos administradores responsaveis pela organiza¢do, objetivos
esses que devem atender trés principios basicos:

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

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

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

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 administracdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e efe-
tividade, onde:

Eficdcia estd relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi proposto, 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.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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 ges-
tor, e das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas
habilidades que vamos falar agora.

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

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo espe-
cificos, 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 intera-
ge com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para
liderar, além demanda habilidades de comunicagdo, interagao e
resolucdo de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira
como a organizagdo se estrutura de forma cultural e social, en-
tdo a habilidade conceitual exige que o gestor tenha um conhe-
cimento, uma visdo geral da organizagdo, em seu todo.

Organizagdes e Administracao

Dentre tantas definicGes ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

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

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

O conceito de administracdo representa uma governabilida-
de, gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que as ati-
vidades sejam administradas com planejamento, organizagdo,
direcdo, e controle.

Entre os fundamentos da administragdao estd o conceito
de organizagdo 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 organizagdo, estdo também os objeti-
vos dos administradores responsaveis pela organizacdo, objeti-
vos esses que devem atender trés principios bdsicos:

Os fundamentos da administracdo dependem de uma abor-
dagem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organiza-
¢do deve desde a selegdo de seus candidatos ter como premissa
as aptidGes dos profissionais que serdo contratados e, a partir
da contratagdo, processos de preparagdo, treinamento e desen-
volvimento devem ser continuos, objetivando produtividade e
qgualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em
toda atividade desenvolvida dentro da organizagdo, com a finali-
dade 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.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos
da administragdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e
efetividade, onde:

AGENTE DE ADMINISTRACAO

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

Eficiéncia esta 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 agao.

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

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

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo espe-
cificos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através
de instrucgédo.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe
de maneira eficaz, o que envolvem também aptidao, pois intera-
ge com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para
liderar, além demanda habilidades de comunicacdo, interagao e
resolucdo de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira
como a organizagdo se estrutura de forma cultural e social, en-
tdo a habilidade conceitual exige que o gestor tenha um conhe-
cimento, uma visdo geral da organizagdo, em seu todo.

Organizagdes e Administracao

Dentre tantas definicGes ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

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

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

O conceito de administracdo representa uma governabilida-
de, gestdo de uma empresa ou organiza¢ao de forma que as ati-
vidades sejam administradas com planejamento, organizagdo,
direcdo, e controle.

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

Montana e Charnov

Existem vdarios modelos de organiza¢cdo, Organizagdo Em-
presarial, Organizacdo Maquina, Organiza¢do Politica entre ou-
tras. As organizagBGes possuem seus niveis de influéncia. O nivel
estratégico é representado pelos gestores e o nivel tatico, repre-
sentado pelos gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo
sob controle. O gerente tem uma visdo global, ele coordena, de-
fine, formula, estabelece uma autoridade de forma construtiva,
competente, enérgica e Unica.

“Uma organizagao é o produto da combinag¢do de esforgos
individuais, visando a realiza¢do de propdsitos coletivos”.

Por meio de uma organizagdo, é possivel perseguir ou al-
cancar objetivos que seriam inatingiveis para uma pessoa”.




