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ANALISE DE TEXTOS (VERBAIS E NAO VERBAIS), SOB
O ASPECTO TIPOLOGICO, DO GENERO E DAS MARCAS
LINGUISTICAS E INTERPRETAGAO

Compreender um texto trata da analise e decodificacdo do
que de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes.
Interpretar um texto, esta ligado as conclusGes que se pode che-
gar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpreta-
¢do trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre
o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
guer 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 ndo se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimen-
to profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo 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 expli-
citadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conce-
der espac¢o para divagag¢des ou hipdteses, supostamente conti-
das 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 fundamental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e
inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e
a interpretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de
conteudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de iniUmeros
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 re-
leia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos sur-
preendentes que ndo foram observados previamente. Para auxi-
liar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele
os topicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamen-
te auxiliard na apreensdo do conteudo exposto. Lembre-se de
qgue os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um
bom texto, de maneira aleatédria, se estdo no lugar que estdo,
é porque ali se fazem necessérios, estabelecendo uma relagdo
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja cita-
das ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espaco
para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas entre-
linhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer
gue vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo 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.
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Diferenga entre compreensao e interpretacao

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

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de acdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferencga principal entre um romance e uma
novela é a extensdao do texto, ou seja, o romance é mais longo.
No romance ndés temos uma histéria central e varias histdrias
secundarias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmen-
te imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas
personagens, que geralmente se movimentam em torno de uma
Unica ag¢do, dada em um s espaco, eixo tematico e conflito. Suas
acdes encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferen-
ciado por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e
tem a histdria principal, mas também tem varias histdrias secun-
dérias. O tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e
local sdo definidos pelas histérias dos personagens. A histdria
(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
gue nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a iro-
nia para mostrar um outro lado da mesma histéria. Na crénica
o tempo ndo é relevante e quando é citado, geralmente sdo pe-
quenos intervalos como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da
linguagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o mo-
mento, a vida dos homens através de figuras que possibilitam a
criacdo de imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um as-
sunto que esta sendo muito comentado (polémico). Sua inten-
¢do é convencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de
um entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informa-
¢Ges. Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de
pessoas de destaque sobre algum assunto de interesse.

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

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como obje-
tivo de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma
certa liberdade para quem recebe a informagao.

Existem muitas linguagens e cada uma delas é composta de
diversos elementos. Alguns exemplos: letras e palavras sdo ele-
mentos da linguagem escrita; cores e formas sdo elementos da
linguagem visual; timbre e ritmo sdo alguns dos elementos da
linguagem sonora.




LINGUA PORTUGUESA

A linguagem expressa, cria, produz ou comunica algo. H4 linguagens verbais e ndo verbais. Cada uma delas é composta por
diversos elementos. Alguns exemplos: letras e palavras sdo elementos da linguagem verbal; cores e formas sdo elementos da lingua-
gem visual; timbre e ritmo sdo alguns dos elementos da linguagem sonora.

Linguagem verbal
A linguagem verbal é caracterizada pela comunicagdo através do uso de palavras. Essas palavras podem ser faladas ou escritas.

O conjunto das palavras utilizadas em uma lingua é chamado de léxico.

Linguagem nao verbal
A comunicag¢do nao verbal é compreendida como toda a comunicag¢do realizada através de elementos ndo verbais. Ou seja, que

ndo usem palavras.

Linguagem verbal

Elementos presentes e Palavras

Linguagem nao verbal

® |magens
e Gestos
e Sons

e Expressdes corporais e faciais

e (Conversas
e Discursos
e Textos
e Radio

Exemplos

e Lingua de sinais
e Placas de aviso e de transito
e QObras de arte
e Danga

Interpretacdo de linguagem ndo verbal (tabelas, fotos, quadrinhos, etc.)

A simbologia é uma forma de comunicagdo nao verbal que consegue, por meio de simbolos graficos populares, transmitir men-
sagens e exprimir ideias e conceitos em uma linguagem figurativa ou abstrata. A capacidade de reconhecimento e interpretac¢do das
imagens/simbolos é determinada pelo conhecimento de cada pessoa.

Exemplos:
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GRAFICOS

& A AGUA QUE VOCE NAO VE

‘Woré consome sem perceber. Veja o quante de dgua potavel
& mecessario para preduzic itens do seu cotidiano

CERVEMTL

(CARSE DE FRAMED | K5

E possivel encontrar no Brasil diversas varia¢des linguisticas, como na linguagem regional. Elas retinem as variantes da lingua
que foram criadas pelos homens e sdo reinventadas a cada dia.

Delas surgem as variagGes que envolvem varios aspectos historicos, sociais, culturais, geograficos, entre outros.

Nenhuma lingua é usada de maneira uniforme por todos os seus falantes em todos os lugares e em qualquer situa¢do. Sabe-se
gue, numa mesma lingua, ha formas distintas para traduzir o mesmo significado dentro de um mesmo contexto.

As variagdes que distinguem uma variante de outra se manifestam em quatro planos distintos, a saber: fénico, morfolégico,
sintatico e lexical.

Variagoes Morfoldgicas

Ocorrem nas formas constituintes da palavra. As diferencas entre as variantes ndo sao tantas quanto as de natureza fonica, mas
nado sdo despreziveis. Como exemplos, podemos citar:

— uso de substantivos masculinos como femininos ou vice-versa: duzentas gramas de presunto (duzentos), a champanha (o
champanha), tive muita dé dela (muito dd), mistura do cal (da cal).

—a omissdo do “s” como marca de plural de substantivos e adjetivos (tipicos do falar paulistano): os amigo e as amiga, os livro
indicado, as noite fria, os caso mais comum.

— o0 enfraquecimento do uso do modo subjuntivo: Espero que o Brasil reflete (reflita) sobre o que aconteceu nas ultimas elei-
¢Oes; Se eu estava (estivesse) |14, ndo deixava acontecer; Ndo é possivel que ele esfor¢ou (tenha se esforcado) mais que eu.

— o uso do prefixo hiper- em vez do sufixo -issimo para criar o superlativo de adjetivos, recurso muito caracteristico da linguagem
jovem urbana: um cara hiper-humano (em vez de humanissimo), uma prova hiperdificil (em vez de dificilima), um carro hiperpos-
sante (em vez de possantissimo).

—aconjugacdo de verbos irregulares pelo modelo dos regulares: ele interviu (interveio), se ele manter (mantiver), se ele ver (vir)
o recado, quando ele repor (repuser).

—a conjugacdo de verbos regulares pelo modelo de irregulares: vareia (varia), negoceia (negocia).

Variagoes Fonicas

Ocorrem no modo de pronunciar os sons constituintes da palavra. Entre esses casos, podemos citar:

—a reducdo de proparoxitonas a paroxitonas: Petropis (Petrdpolis), forfi (fésforo), porva (pdlvora), todas elas formas tipicas de
pessoas de baixa condigdo social.

— A pronuncia do “I” final de silaba como “u” (na maioria das regides do Brasil) ou como “I” (em certas regiGes do Rio Grande do
Sul e Santa Catarina) ou ainda como “r” (na linguagem caipira): quintau, quintar, quintal; pastéu, paster, pastel; fardu, farcr, farol.

—deslocamento do “r” no interior da silaba: largato, preguntar, estrupo, cardeneta, tipicos de pessoas de baixa condicdo social.

—aqueda do “r” final dos verbos, muito comum na linguagem oral no portugués: fald, vendé, curti (em vez de curtir), compd.

— o0 acréscimo de vogal no inicio de certas palavras: eu me alembro, o passaro avoa, formas comuns na linguagem cldssica, hoje
frequentes na fala caipira.

—a queda de sons no inicio de palavras: océ, cé, ta, tava, marelo (amarelo), margoso (amargoso), caracteristicas na linguagem
oral coloquial.

“ III




COMPONENTES DE HARDWARE DE UM SISTEMA
COMPUTACIONAL (REPRESEN:I'ACAO DA INFORMA-
GCAO, PROCESSADOR E MEMORIA E PERIFERICOS)

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo
os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o
computador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse,
disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sao os programas usados para fazer
tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrucdes de
software sdo programadas em uma linguagem de computador,
traduzidas em linguagem de maquina e executadas por compu-
tador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execu¢do do usudrio. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo

O software de aplicagao é aquele utilizado pelos usuarios
para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de
aplicativos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sao .os programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utili-
zados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas
funcionalidades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o
teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usua-
rio e até mesmo melhorar o desempenho do computador, tais
como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . U

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um
item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergo-
ndmicos para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saude
muscular;
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— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com
ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso
do computador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para ma-
terial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do compu-
tador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsdvel pelo
funcionamento do computador. E a plataforma de execugdo
do usuario. Exemplos de software do sistema incluem sistemas
operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usuarios para execug¢ao de ta-
refas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint,
Access, além de ferramentas construidas para fins especificos.

CATEGORIAS DE SOFTWARE DE UM SISTEMA COMPU-
TACIONAL (SOFTWARES BASICOS E APLICATIVOS)

WINDOWS 7
I3
L S
[E=RETE ™
e » Sistemia e Seguranga ¢ Sistema w |y || a1 |
" L
Exibir informagdes basicas sobre o computador
Windews Editson
Windows 7 Ultimate
Copyright © 2009 Microsoft Corporation. Tedos os direitos reservados.
Senvice Pack 1
. w
Sesterna
Classificagio: Recuperando clessificagio do sistemia
Processadon Mic dispenivel
Memédna indtalads (RAME  Nio disponivel

Tipo de sisteme Sistema Operacional de &4 Bits

Caneta & Toque Menhuma Entrada & Canets ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computades, dominio e configuragdes de grupo de trabalho

Home do computadon PCPOWER
Mome comipleto do PCPOWER e
computador
Descrigio do computador
Grupo de trabalbo: WOIRKGROUP
Fan

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organi-
zar, armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem
ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).




Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdao armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

W

(T
W
W

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations

alunos.accdb

Databasel.accdb Default.rdp linkedimdocx

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

e Arguivo 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.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

@vl& + Computader » Disco Local (C) »

Organizar * Compartilhar com Mova pasta
0 Favoritos Rome
B Area de Trabalho . Arquivos de Programas
& Downloads . Arquivos de Programas (x86)
%l Locais . Informatica
. oraclexe
4l Bibliotecas 1. oraclexe_Inst
@ Documentos | pccopia
[ Imagens | PerfLogs
&) Misicas £ 1 Usudrios
B videos 1 Windows
|| catalina.out
*d Grupo doméstico %] 0.dll quivo
| veredist
1M Computador . solugd pasta
ﬁ, Disco Local (C:)
§# Unidade de CD ([

5 PC (\WVBoxSvr) (2

“! Rede

Bl NESKTAD_TR2IBT
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Area de trabalho do Windows 7

¢ 0 v

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes 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 grava-
do 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”. Pode-
mos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

= e =
() [+ computador » « | 43| Pesquisar Computadar 2]

Organizar v Propriedades do sistera Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede > e~ 0 @
¢ Favorites 7 # Unidades de Disco Rigido (1)

B Area de Trabalho Disco Local (C:)

J% Downloads —>

% Locais 56,6 GB livre(s) de 119 GB

< Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

= Bibliotecas <@, Unidade de CD (D) VirtualBox

[ Documentos \‘ Guest Additions

] imagens YN 0 bytes livre(s) de 57,6 ME

o) Musicas _| 4 Local darede (1)

B videos

57 PCOWVBOSY) (Z)

& Grupo doméstico T
/% Computador

&, Disco Local (C)

¥ Unidade de CD (]

S PC (\WVBoxSwr) (3
€ Rede

8 INTEL_CE LINUX

7 NOTFRAT e
Ay PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Membria: 8,00 GB
L | Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33.

—|




Uso dos menus

3
=

e et e

Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

e Desfragmentador de disco

e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.

Facilidades

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

Musica e Video

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

==
(OO » siviteca » Misica » Todas as Misicas Reproduai || Gravar || Sincromizar
Organizar v Transmitic ~  Crarlists de reprodugio 2 ~[poqiar P @

Album *
Bob Acri

M. Scruff

Tiulo

Duragio | Classifica..  Atista participante Compositor 2
B Biblioteca
[5] Listes de Reproduga:
4|3 Misica)
@ Atista
© Abum
© Género

Bob Acri 3
Bob Acri

Jaz

2004

320 YRyl BobAci Robert R Acri

Sleep Away

Videos
(=] magens

® VGrmada » 3 ) "
© VBon G 6110 05 |PIESCIVF | Nk Tuma 1 Kalimba S48 Drieleins Mo St A Carthy nd A, KingsL.
Hectronic
B Outres Bibitecas | — e
ninja tuna|
Richard Stoltzman
B g - MedwittheFlsen e 2400 Gttt ichod Stlamon;Sov.._ Clude Debussy

Fine Music, Vol.1 2

‘

(u

" s f@l i) © —0—) 1 Recpendointomsgsessobeamidiape. 5
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

5co estd calculando o espago que vocé
poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
i | Cancelar

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

= Limpeza de Disco para (C:)

“oc# pode usar a Limpera de Disco para liberar ate 56,5 MB
de espago em disco em ().

o

Arquivos a serem excluidos:

i Arquivos de Programa Baixados
=0 Arguivos de Intemet Tempordrios

% Liceira

|| Arquivos de Log de Configuragdo

|| Arquivos temporarios

0 bytes
501 KB
0 bytes
228 KB
338 MB

4

-

Total de espago em disco obtido: 12,5 MB

Descrigio

Os Arguivos de Programa Bamados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Baados.

’ @ Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Arquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ ok || cancelar |

e O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior
rapidez.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOCOES DE ADMINISTRACAO. CONCEITOS. DESBURO-
CRATIZAGAO. FUNGOES ADMINISTRATIVAS.

ADMINISTRACAO GERAL

1.1 Definigdo e visdo geral da Administragdo

Administragdo 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 administragéo
deriva da expressdo latina “administratio” e significa a acdo
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 Sdo 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 realizagdo
de tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;
habilidade humana: consiste na capacitacdo 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
que a pessoa faga abstragbes e desenvolva filosofias e principios
gerais de agdo.

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

A TGA (Teoria Geral da Administragdo) se propde a desen-
volver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capaci-
dade de pensar, de definir situagbes 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 situacdo, 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 De-
senvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus S&do Car-
los. Obtido em http://www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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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;
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;
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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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 organizacgdo 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 sumbolicos, representa a
Interpessoal Representacdo organizacio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Comoo Lideranca Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se conmmica
ad.qnmstrador s com os subordinados.
interage) Lisacio Mantém redes de commmicagio dentro e fora da orgamizacio. usa
s malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoeacio Manda e {ecel?e mformacdo. lé rewvistas e relatorios. mantém
(Como o contatos pessoals.
administrador Disseninacio Envia mformacio para os membros de outras orgamzagdes, envia
intercamba e processa - memorandos e relatonos. 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
Df(egg:)al Empreendimento responsabilidades de 1dé1as para outros.
fovins ' tor utili Resoluci . Toma agdo corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
infe ¢ 30 n::lﬂfsa ugdo de conflitos subordinados, adapta o grupo a crises e a mudancas.
deci ;'sées) Alocacio de rect Decide a quem atribuir recursos. Progranmm, or¢a e estabelece
= 505 | prioridades.
Negociac Representa os interesses da orgamizacio em negociacdes com
gocagao sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

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

Entre os fundamentos da administra¢do esta 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 organizagao, estdo também os objetivos dos administradores responsdveis 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 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.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos da administragdo 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.
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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 organizag¢do, 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 instrugao.

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 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 Administragao

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 Administra¢do 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.

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 responsdaveis pela organizagdo, objeti-
vos esses que devem atender trés principios bdsicos:

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

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

Principio do controle — consiste no controle exercido em
toda atividade desenvolvida dentro da organiza¢do, com a finali-
dade 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
efetividade, onde:
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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”.




