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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO. TIPOLO-
GIA E GENEROS TEXTUAIS

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 realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferencga entre compreensdo e interpretagdo?

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

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

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

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

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

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

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem

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

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

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

¢ Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hda presenca de nenhuma palavra.

¢ 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 interpretagdo é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizacgdo 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 ja possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a andlise 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 informagoes
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
vocabuldrio, 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 aprovagao, 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 questOes
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 cdes 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 caes, 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 relagao 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!

1 Y=UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA

MALS UM POUCO!




LOGO PODERA REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHAI

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: 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 situacdo
A intencdo e resultado da ac¢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 “Memarias 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 dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria 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 historia
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.

SituagOes 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 situacdes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.
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Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

Fol
PENALT!
SIM, ELE

~c

INTERVE NCED MILITAR

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

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusGes 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 nao 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 auxiliard na
apreensao do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo 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
espacgo 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¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacio

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 interpretacdo 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 ndo 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 conteldo exposto. Lembre-se de que os pardgrafos nao es-




RACIOCINIO LOGICO

SEQUENCIAS LOGICAS ENVOLVENDO NUMEROS, LETRAS E FIGURAS. CONECTIVOS LOGICOS: E, OU, NEGAGAO, IM-
PLICACAO. PROPOSICOES LOGICAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Cdlculos com porcentagens.

- Raciocinio logico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio logico espacial ou orientacdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio Iégico temporal ou orientag¢do tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteldos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepgdo, aquisi¢do, organizagdo e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informacgdes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia logica das informagdes ou opiniGes contidas no trecho)

B — Falso (A afirmagdo é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informagées)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢cGes. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando nado se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sd3o consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdao ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 18gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenca logica.

Proposigoes simples e compostas
e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As

proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinacdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢Ges compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.




RACIOCINIO LOGICO

Proposi¢coes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢Ges simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P =P
Negacdo ~ N3o p \Y F
F V
Pl 9 |PAQ
ViV
Conjungdo A peq V| F E
F|V | F
F|F | F
P| qQ | PVQ
V|V Vv
Disjunc¢do Inclusiva v pouq Vv F '
F| V Vv
F| F| F
P|QqQ |PvQ
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
Pl q p->q
Vi iV v
Condicional - Se pentdoq V| F F
F| V v
F| F v
P9 [(Peq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q M (T i
FIV | F
FLF Lt

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questées
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Disjuncdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
P q pVvVg pAg pP—q p—q
V V V v V V
V F V F F F
F V v F \ F
F F F F Vv Vv

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

@.
H|l<|=D|l<|=m|=<|=|<|=T
o e B = B B - B = B P
ol e o T o B e I -l Il -l Bl Y-~

'\B_:'

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes logicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacgGes e utilizando os conectivos Iégicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposi¢do légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

(OO OIOICLOL)]

P-leHE{'J|v \e’\\-’\ F‘V‘ r|v|\-'|

() Certo
( ) Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P \ (Q & R) ]
Y% v v Y% \Y; v Y v
Y% v F F \Y; v v v
v F v Y% \; F F v
Y% F F F F F F v
F % % Vv \; v F F
F % F F F v F F
F F % Vv \Y; F Vv F
F F F F \Y; F Vv F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.




DOMINIO DE TOPICOS RELEVANTES DE DIVERSAS AREAS,
TAIS COMO: POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCA-
CAO, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTERNACIO-
NAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, SEGURANCA,
ARTES, LITERATURA E MEIO AMBIENTE E SUAS VINCU-
LACOES HISTORICAS A NiVEL MUNICIPAL, REGIONAL,
NACIONAL E INTERNACIONAL O BRASIL
NA ATUALIDADE: SOCIEDADE, POLITICA E ECONOMIA.

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questbes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sao
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sao triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacgdo esta cada vez mais virtual e tecnold-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “drea do cliente”.

ATUALIDADES

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tracOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, tudo
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e che-
car os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunica-
¢do virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao
fluida e a veracidade das informag¢des um caminho certeiro.

Acesse: https://www.editorasolucao.com.br/errata-retificacao

Bons estudos!

SOCIEDADE E SAUDE: DOENGAS, SURTOS E
EPIDEMIAS DIVULGADOS PELA MIDIA
BRASILEIRA NA ATUALIDADE

As medidas de prevencgao e controle de infecgdo devem ser im-
plementadas pelos profissionais que atuam nos servigos de saude
para evitar ou reduzir ao maximo a transmissdo de microrganismos
durante qualquer assisténcia a saude realizada.

Nessa Nota Técnica serdo abordadas orienta¢des para os servi-
¢os de saude quanto as medidas de prevengdo e controle que de-
vem ser adotadas durante a assisténcia aos casos suspeitos ou con-
firmados de infecgdo pelo novo coronavirus (SARS-CoV-2), segundo
as evidéncias disponiveis, até o dia 08.05.2020.

O SARS-CoV-2 é um virus identificado como a causa de um sur-
to de doenga respiratdria, detectado pela primeira vez em Wuhan
- China em dezembro de 2019. Muitos pacientes no inicio do surto
em Wuhan tinham algum vinculo com um grande mercado de fru-
tos do mar e animais, sugerindo a disseminacdo de animais para
pessoas. No entanto, um numero crescente de pacientes supos-
tamente ndo teve exposi¢do ao mercado de animais, indicando a
ocorréncia de disseminagdo de pessoa para pessoa. Atualmente,
ja estd bem definido que esse virus possui uma alta e sustentada
transmissibilidade entre as pessoas.

O coronavirus pertence a uma grande familia de virus, comuns
em diferentes espécies de animais, incluindo camelos, gado, gatos
e morcegos. Raramente os coronavirus podem infectar humanos e
depois se disseminar entre pessoas, como o que ocorre na Sindro-
me Respiratdria do Oriente Médio (MERS-CoV) e na Sindrome Res-
piratéria Aguda Grave (SARS).

Para infecg¢Oes confirmadas pelo novo coronavirus, ha relatos
de pessoas que podem transmitir o virus mesmo sem apresentar
sintomas (assintomaticos), outras pessoas apresentam sintomas le-
ves e outras podem manifestar sintomas muito graves, chegando ao
6bito, em algumas situagdes.

Até o momento, os sinais e sintomas da COVID-19 mais comuns
incluem: febre, tosse e falta de ar. No entanto, outros sintomas ndo
especificos ou atipicos podem incluir:

e Dor de garganta;

¢ Diarreia;

¢ Anosmia (incapacidade de sentir odores) ou hiposmia (dimi-
nuigdo do olfato);

e Mialgia (dores musculares, dores no corpo) e

e Cansaco ou fadiga.




Além disso, os idosos com COVID-19 podem apresentar um
quadro diferente de sinais e sintomas do apresentado pelas popu-
lagcBes mais jovens, como por exemplo, ndo apresentar febre.

O periodo de incubagdo da COVID-19, tempo entre a exposi-
¢d0 ao virus e o inicio dos sintomas, é, em média, de 5 a 6 dias, no
entanto, pode ser de 0 a até 14 dias. Ainda ha muito para apren-
dermos sobre a transmissibilidade, a gravidade e outros recursos
associados ao SARS-CoV-2 e as investigagdes estdo em andamento
em todo o mundo.

Ainda ndo existe vacina disponivel para prevenir a infec¢do
pelo SARS-CoV-2. Assim, a melhor maneira de prevenir a doenga
causada por esse virus, denominada COVID-19, é adotar a¢des para
impedir a sua disseminacdo.

MEDIDAS DE PREVENCAO E CONTROLE

O servigo de saude deve garantir que as politicas e as boas pra-
ticas internas minimizem a exposicdo a patdgenos respiratérios, in-
cluindo o SARS-CoV-2.

Conforme as informagdes atualmente disponiveis, a via de
transmissdao pessoa a pessoa do SARS-CoV-2 ocorre por meio de
goticulas respiratdrias (expelidas durante a fala, tosse ou espirro)
e também pelo contato direto com pessoas infectadas ou indireto
por meio das maos, objetos ou superficies contaminadas, de forma
semelhantes com que outros patégenos respiratérios se dissemi-
nam. Além disso, tem-se estudado a possibilidade de transmissdo
do virus por meio de aerossois (particulas menores e mais leves que
as goticulas), gerados durante alguns procedimentos especificos.

Desta forma, as medidas de prevencdo e controle devem ser
implementadas em todas as etapas do atendimento do paciente no
servico de saude, desde sua chegada, triagem, espera, durante toda
a assisténcia prestada, até sua a sua alta/transferéncia ou dbito.

1. Atendimento pré-hospitalar mével de urgéncia e transpor-
te interinstitucional de casos suspeitos ou confirmados

Para o atendimento pré-hospitalar movel de urgéncia e trans-
porte interinstitucional de casos suspeitos ou confirmados de infec-
¢do pelo SARS-CoV-2, deve-se:

- Melhorar a ventilagdo do veiculo para aumentar a troca de ar
durante o transporte (ar condicionado com exaustdo, que garanta
as trocas de ar ou manter as janelas abertas).

-Toda a equipe envolvida no transporte do paciente suspeito
ou confirmado de infec¢do pelo SARS-CoV-2 deve utilizar EPI, se-
guindo as orientagdes previstas no Quadro 1 desta Nota Técnica.

- Toda a equipe deve receber capacita¢do e demonstrar capaci-
dade para colocacgdo, uso, retirada e descarte correto e seguro dos
EPI.

- Sempre notificar previamente o servi¢co de salde para onde
0 caso suspeito ou confirmado de infec¢do pelo SARS-CoV-2 sera
encaminhado

- Limpar e desinfetar todas as superficies internas do veiculo
apos a realizacdo do transporte. A desinfeccdo pode ser feita com
alcool a 70%, hipoclorito de sddio ou outro desinfetante indicado
para este fim e seguindo procedimento operacional padrdo defi-
nido para a atividade de limpeza e desinfec¢do do veiculo e seus
equipamentos (verificar orienta¢des previstas no manual da Anvi-
sa, 2012 “Segurancga do paciente em servigos de saude: limpeza e
desinfecgdo de superficies”) e realizar higiene das mdos com agua
e sabonete liquido OU preparagao alcodlica para as maos, apds a
realizacdo da limpeza do veiculo e retirada do EPI utilizado.

Aten¢do: Recomenda-se que as portas e janelas da ambuldncia
sejam mantidas abertas durante a limpeza interna do veiculo.

ATUALIDADES

Observagdo: Deve-se evitar o transporte interinstitucional de
casos suspeitos ou confirmados de COVID-19. Se a transferéncia
do paciente for realmente necessdria, o paciente deve utilizar
madscara cirurgica durante todo o percurso.

2. Todos os servigos de satide: na chegada, na triagem, na es-
pera, no atendimento e durante toda a assisténcia prestada.

Ao agendar consultas ambulatoriais, questione se os pacientes
apresentam sintomas de infec¢do respiratoria (por exemplo, tosse,
coriza, dificuldade para respirar). Esses pacientes devem ser orien-
tados, caso seja possivel, a adiar a consulta para depois da melhora
dos sintomas.Também deve ser orientado que todo paciente deve
ir ao servigo usando mascara de tecido e permanecer com esta du-
rante a permanéncia no servico de saude

Na chegada ao servico de saude, instruir os pacientes e acom-
panhantes a informar se estdo com sintomas de infec¢do respira-
toria (por exemplo, tosse, coriza, dificuldade para respirar). Nesses
casos, devem ser tomadas as agdes preventivas apropriadas, por
exemplo, o uso da mdscara cirurgica a partir da entrada do servigo,
se puder ser tolerada. Caso o individuo ndo possa tolerar o uso da
mascara cirurgica devido, por exemplo, a presenca de secre¢do ex-
cessiva ou falta de ar, deve-se orienta-lo a realizar rigorosamente
a higiene respiratdria/etiqueta da tosse, ou seja, cobrir a boca e o
nariz quando tossir ou espirrar com papel descartavel e realizar a
higiene das mdos com agua e sabonete liquido OU preparagdo al-
codlica para as maos.

E recomendado o uso de alertas visuais (cartazes, placas e pds-
teres etc.) na entrada dos servigos de salde e em locais estratégicos
(dreas de espera, elevadores, lanchonetes etc.) com informagées
sobre: principais sinais e sintomas da COVID-19;forma correta para
a higiene das maos com agua e sabonete liquido OU preparagdo
alcodlica para as m3os a 70% e sobre higiene respiratéria/etiqueta
da tosse.

De acordo com o que se sabe até o momento, as seguintes
orientagdes devem ser seguidas pelos servigos de saude:

e Implementar procedimentos de triagem para detectar pa-
cientes com suspeita de infec¢do pelo SARS-CoV-2, antes mesmo do
registro do paciente: garantir que todos os pacientes sejam questio-
nados sobre a presenca de sintomas de uma infec¢do respiratoria
ou contato com possiveis pacientes com o novo coronavirus.

e Garantir o isolamento rdpido de pacientes com sintomas de
infeccdo pelo SARSCoV-2 ou outra infeccdo respiratoria (por exem-
plo, tosse e dificuldade para respirar).

e Garantir que pacientes com sintomas suspeitos de infec¢ao
pelo SARS-CoV-2 ou outra infecgdo respiratdria ndo figuem esperan-
do atendimento entre os outros pacientes. Identifique um espacgo
separado e bem ventilado que permita que os pacientes sintoma-
ticos em espera figuem afastados (pelo menos 1 metro de distan-
cia entre cada pessoa) e com facil acesso a suprimentos de higiene
respiratoria e higiene das maos. Estes pacientes devem permanecer
nessa area separada até a consulta ou encaminhamento para o hos-
pital (caso seja necessaria a remogao do paciente).

e Fornecer suprimentos e orientagdes para higiene respirato-
ria/etiqueta da tosse. Prover mascara cirurgica, para pacientes com
sintomas de infecgdo respiratdria (tosse, espirros, secre¢do nasal,
etc), caso o paciente ndo estiver usando mascara cirdrgica ou se
estiver usando uma madscara cirurgica suja ou Umida. Os acompa-
nhantes e pacientes sintomaticos devem utilizar a mdascara cirurgica
durante toda a sua permanéncia na unidade e estas devem ser tro-
cadas sempre que estiverem sujas ou Umidas.

® Prover lengo descartdvel para higiene nasal na sala de espera.
Prover lixeira com acionamento por pedal para o descarte de lengos
de papel.




® Prover dispensadores com preparagdes alcodlicas para a hi-
giene das maos nas salas de espera e estimular a higiene das maos
apds contato com secregles respiratorias.

® Prover condicdes para higiene simples das maos: lavatério/
pia com dispensador de sabonete liquido, suporte para papel toa-
Iha, papel toalha, lixeira com tampa e abertura sem contato manual.

e Orientar os pacientes a adotar as medidas de higiene respira-
téria/etiqueta da tosse:

- Se tossir ou espirrar, cobrir o nariz e a boca com cotovelo fle-
xionado ou lengo de papel;

- Utilizar lengo de papel descartavel para higiene nasal (descar-
tar imediatamente apds o uso e realizar a higiene das maos);

- Evitar tocar mucosas de olhos, nariz e boca;

- Realizar a higiene das mdos com agua e sabonete OU prepa-
ragao alcodlica.

e Orientar os pacientes/acompanhantes e profissionais de sau-
de e apoio sobre a necessidade da higiene das mdos com agua e
sabonete liquido (40-60 segundos) OU preparagdo alcodlica a 70%
(20-30 segundos).

e Orientar que pacientes/acompanhantes e profissionais de
saude e apoio evitem tocar olhos, nariz e boca com as maos ndo
higienizadas.

e Reforgar a necessidade de intensificagdo da limpeza e de-
sinfecgdo de objetos e superficies, principalmente as mais tocadas
como macanetas, interruptores de luz, corrimdes, botdes dos ele-
vadores, etc.

e Orientar os profissionais de salde a evitar tocar superficies
préximas ao paciente (ex. mobilidrio e equipamentos para a saude)
e aquelas fora do ambiente préximo ao paciente, com luvas ou ou-
tros EPI contaminados ou com as maos contaminadas.

® Manter os ambientes ventilados (ar condicionado com exaus-
tdo, que garanta as trocas de ar ou manter as janelas abertas).

e Eliminar ou restringir o uso de itens compartilhados por pa-
cientes como canetas, pranchetas e telefones.

® Realizar a limpeza e desinfec¢do de equipamentos e produtos
para saude que tenham sido utilizados na assisténcia aos pacientes
suspeitos ou confirmados de infec¢do pelo novo coronavirus.

e Orientar os profissionais de saude e de apoio quanto as me-
didas de precaucgdo a serem adotadas.

e Orientar os profissionais de salde e de apoio a utilizarem
Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI), caso entrem na drea de
isolamento, prestem assisténcia ou realizem atividades a menos de
1 metro dos pacientes suspeitos ou confirmados de infec¢do pelo
novo coronavirus.

e Os servicos de saude devem implementar politicas, que ndo
sejam punitivas, para permitir que o profissional de satde que apre-
sente sintomas de infecgdo respiratdria seja afastado do trabalho,
em isolamento domiciliar, seguindo as recomendag¢des publicadas
pelo Ministério da Saude.

® Se houver necessidade de encaminhamento do paciente
para outro servigo de saude, sempre notificar previamente o ser-
vigo referenciado.

Observacdo 1: A mdscara de tecido NAO é um EPI, por isso ela
NAO deve ser usada por profissionais de satide ou de apoio quando
se deveria usar a mdscara cirurgica (durante a assisténcia ou conta-
to direto, a menos de 1 metro de pacientes), ou quando se deveria
usar a mdscara N95/PFF2 ou equivalente (durante a realiza¢éo de
procedimentos potencialmente geradores de aerossdis), conforme
especificado no Quadro 1.

ATUALIDADES

Observagdo 2: Os EPI devem ser imediatamente removidos
apds a saida do quarto, enfermaria, box ou drea de isolamento. Po-
rém, caso o profissional de saude saia de um quarto, enfermaria ou
drea de isolamento para atendimento de outro paciente com sus-
peita ou confirmagéo de infeccdo pelo SARS-CoV-2, na mesma drea/
setor de isolamento, logo em seguida, nGo haveria necessidade de
trocar gorro (quando necessdrio utilizar), dculos ou protetor facial e
mdscara. Neste caso, ele deve trocar somente avental e luvas, além
de realizar a higiene das mdos.

PRECAUGOES A SEREM ADOTADAS POR TODOS OS SERVICOS

DE SAUDE DURANTE A ASSISTENCIA

Conforme as informagdes atualmente disponiveis, a via de
transmissdo pessoa a pessoa do SARS-CoV-2 ocorre por meio de
goticulas respiratdrias (expelidas durante a fala, tosse ou espirro) e
também pelo contato direto com pessoas infectadas ou indireto por
meio das maos, objetos ou superficies contaminadas, de forma se-
melhantes com que outros patdégenos respiratorios se disseminam.

Além disso, tem-se estudado a possibilidade de transmissdo do
virus por meio de aerosséis (particulas menores e mais leves que as
goticulas) gerados durante manipulagdo direta da via aérea como
na intubagdo orotraqueal ou em outros procedimentos potencial-
mente geradores de aerossois.

Dessa forma, além das precaugbes padrdo, devem ser imple-
mentadas por todos os servigcos de saude:

- PrecaugGes para contato

- Precaugdes para goticulas*

*as goticulas tem tamanho maior que 5 um e podem atingir a
via respiratdria alta, ou seja, mucosa das fossas nasais e mucosa da
cavidade bucal.

- Precaugdes para aerossdis* (em algumas situagOes especifi-
cas) **

*0s aerossois sdo particulas menores e mais leves que as go-
ticulas, que permanecem suspensas no ar por longos periodos de
tempo e, quando inaladas, podem penetrar mais profundamente
no trato respiratdrio.

**QObservagdo: alguns procedimentos realizados em pacientes
com infecgdo pelo SARS-CoV-2, podem gerar aerossois, como por
exemplo, intubagdo ou aspiragdo traqueal, ventilagdo mecanica ndo
invasiva, ressuscitacdo cardiopulmonar, ventilagdo manual antes da
intubagdo, coletas de amostras nasotraqueais, broncoscopias, etc.
Para esses casos, as precaugdes para goticulas devem ser substitui-
das pelas precaucdes para aerossois.

Observacgdo: as precaugdes-padrdo assumem que todas as pes-
soas estdio potencialmente infectadas ou colonizadas por um patd-
geno que pode ser transmitido no ambiente de assisténcia a saude
e devem ser implementadas em todos os atendimentos, indepen-
dente do diagndstico do paciente, mediante o risco de exposicdo a
sangue e outros fluidos ou secregdes corporais.




CONCEITO DE INTERNET E INTRANET. PRINCIPAIS NA-
VEGADORES PARA INTERNET

Internet

A Internet é uma rede mundial de computadores interligados
através de linhas de telefone, linhas de comunicagdo privadas, ca-
bos submarinos, canais de satélite, etc'. Ela nasceu em 1969, nos
Estados Unidos. Interligava originalmente laboratdrios de pesquisa
e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects Agency).
Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o nu-
mero de adesdes foi crescendo continuamente. Como nesta época,
o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas
instituicGes possuiam internet.

No entanto, com a elaboragdo de softwares e interfaces cada
vez mais faceis de manipular, as pessoas foram se encorajando a
participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilida-
de de se trocar e compartilhar ideias, estudos e informagdes com
outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, é necessdrio que se ligue a uma
rede que esta conectada a Internet. Essa rede é de um provedor de
acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computa-
dor a rede do provedor de acesso a Internet; isto é feito por meio
de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha
telefbnica, cabo, fibra-dtica, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratério CERN, na Suica. Seu
criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unicamente como uma lin-
guagem que serviria para interligar computadores do laboratério e
outras instituicdes de pesquisa, e exibir documentos cientificos de
forma simples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da
World Wide Web é o hipertexto. Os textos e imagens sdo interli-
gados por meio de palavras-chave, tornando a navegac¢do simples
e agraddvel.

Protocolo de comunicagao

Transmissdo e fundamentalmente por um conjunto de proto-
colos encabegados pelo TCP/IP. Para que os computadores de uma
rede possam trocar informacdes entre si é necessario que todos os
computadores adotem as mesmas regras para o envio e o recebi-
mento de informagGes. Este conjunto de regras é conhecido como
Protocolo de Comunicagdo. No protocolo de comunicagdo estdo de-
finidas todas as regras necessarias para que o computador de desti-
no, “entenda” as informacgGes no formato que foram enviadas pelo
computador de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das
redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este ¢é utilizado também na
Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrio, inclusive
para redes locais, como a maioria das redes corporativas hoje tem
acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso
externo.

TCP/ IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Pro-
tocolo de Controle de Transmissdo/Protocolo Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece
nas literaturas como sendo:

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20internet%20-%20Avan%E7a-
do.pdf
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- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrdo da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte
ao funcionamento da Internet e seus servigos.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsdvel pelos servigos e a parte IP é respon-
savel pelo roteamento (estabelece a rota ou caminho para o trans-
porte dos pacotes).

Dominio

Se nao fosse o conceito de dominio quando fossemos acessar
um determinado endereco na web teriamos que digitar o seu en-
derego IP. Por exemplo: para acessar o site do Google ao invés de
vocé digitar www.google.com vocé teria que digitar um numero IP
—74.125.234.180.

E através do protocolo DNS (Domain Name System), que é pos-
sivel associar um enderego de um site a um numero IP na rede.
O formato mais comum de um enderec¢o na Internet é algo como
http://www.empresa.com.br, em que:

www: (World Wide Web): convengdo que indica que o ende-
rego pertence a web.

empresa: nome da empresa ou instituicdo que mantém o ser-
vigo.

com: indica que é comercial.

br: indica que o endereco é no Brasil.

URL

Um URL (de Uniform Resource Locator), em portugués, Locali-
zador-Padrdo de Recursos, é o enderego de um recurso (um arqui-
VO, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet,
ou uma rede corporativa, uma intranet.

Uma URL tem a seguinte estrutura: protocolo://maquina/ca-
minho/recurso.

HTTP

E o protocolo responsavel pelo tratamento de pedidos e res-
postas entre clientes e servidor na World Wide Web. Os enderecos
web sempre iniciam com http:// (http significa Hypertext Transfer
Protocol, Protocolo de transferéncia hipertexto).

Hipertexto
Sdo textos ou figuras que possuem enderecgos vinculados a
eles. Essa é a maneira mais comum de navegar pela web.

Navegadores

Um navegador de internet é um programa que mostra informa-
¢Oes da internet na tela do computador do usuario.

Além de também serem conhecidos como browser ou web bro-
wser, eles funcionam em computadores, notebooks, dispositivos
moveis, aparelhos portateis, videogames e televisores conectados
a internet.

Um navegador de internet condiciona a estrutura de um site
e exibe qualquer tipo de conteudo na tela da maquina usada pelo
internauta.

Esse conteudo pode ser um texto, uma imagem, um video, um
jogo eletrénico, uma animagdo, um aplicativo ou mesmo servidor.
Ou seja, o navegador é o meio que permite o acesso a qualquer
pagina ou site na rede.

Para funcionar, um navegador de internet se comunica com
servidores hospedados na internet usando diversos tipos de pro-
tocolos de rede. Um dos mais conhecidos é o protocolo HTTP, que
transfere dados binarios na comunicagdo entre a maquina, o nave-
gador e os servidores.




Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade dos navegadores é mostrar para o
usuario uma tela de exibicdo através de uma janela do navegador.

Ele decodifica informagdes solicitadas pelo usuario, através de
codigos-fonte, e as carrega no navegador usado pelo internauta.

Ou seja, entender a mensagem enviada pelo usuario, solicitada
através do endereco eletronico, e traduzir essa informacdo na tela
do computador. E assim que o usudrio consegue acessar qualquer
site na internet.

O recurso mais comum que o navegador traduz é o HTML, uma
linguagem de marcagdo para criar paginas na web e para ser inter-
pretado pelos navegadores.

Eles também podem reconhecer arquivos em formato PDF,
imagens e outros tipos de dados.

Essas ferramentas traduzem esses tipos de solicitagbes por meio
das URLs, ou seja, os enderegos eletronicos que digitamos na parte
superior dos navegadores para entrarmos numa determinada pagina.

Abaixo estdo outros recursos de um navegador de internet:

— Barra de Enderego: é o espaco em branco que fica localiza-
do no topo de qualquer navegador. E ali que o usudrio deve digitar
a URL (ou dominio ou enderego eletronico) para acessar qualquer
pagina na web.

— Botdes de Inicio, Voltar e Avangar: botdes clicaveis basicos
que levam o usuario, respectivamente, ao comeco de abertura do
navegador, a pagina visitada antes ou a pagina visitada seguinte.

— Favoritos: é a aba que armazena as URLs de preferéncia do
usuario. Com um Unico simples, o usuario pode guardar esses en-
deregos nesse espaco, sendo que ndo existe uma quantidade limite
de links. E muito Util para quando vocé quer acessar as paginas mais
recorrentes da sua rotina didria de tarefas.

— Atualizar: botdo basico que recarrega a pagina aberta naque-
le momento, atualizando o conteldo nela mostrado. Serve para
mostrar possiveis edi¢des, corre¢des e até melhorias de estrutura
no visual de um site. Em alguns casos, é necessario limpar o cache
para mostrar as atualizag0es.

— Histdrico: op¢do que mostra o histdrico de navegac¢do do
usuario usando determinado navegador. E muito util para recupe-
rar links, paginas perdidas ou revisitar dominios antigos. Pode ser
apagado, caso o usuario queira.

— Gerenciador de Downloads: permite administrar os down-
loads em determinado momento. E possivel ativar, cancelar e pau-
sar por tempo indeterminado. E um maior controle na usabilidade
do navegador de internet.

— Extensdes: ja é padrdo dos navegadores de internet terem
um mecanismo proprio de extensdes com mais funcionalidades.
Com alguns cliques, é possivel instalar temas visuais, plug-ins com
novos recursos (relégio, noticias, galeria de imagens, icones, entre
outros.

— Central de Ajuda: espaco para verificar a vers3o instalada do
navegador e artigos (geralmente em inglés, embora também exis-
tam em portugués) de como realizar tarefas ou agGes especificas
no navegador.

Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, Safari e Opera sdo
alguns dos navegadores mais utilizados atualmente. Também co-
nhecidos como web browsers ou, simplesmente, browsers, os na-
vegadores sdo uma espécie de ponte entre o usudrio e o conteldo
virtual da Internet.

Internet Explorer

Langcado em 1995, vem junto com o Windows, estd sendo
substituido pelo Microsoft Edge, mas ainda esta disponivel como
segundo navegador, pois ainda existem usudrios que necessitam de
algumas tecnologias que estdo no Internet Explorer e ndo foram
atualizadas no Edge.
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Ja foi o mais navegador mais utilizado do mundo, mas hoje per-
deu a posigdo para o Google Chrome e o Mozilla Firefox.

-
A~ 4

Principais recursos do Internet Explorer:

— Transformar a pagina num aplicativo na area de trabalho,
permitindo que o usudrio defina sites como se fossem aplicativos
instalados no PC. Através dessa configuragdo, ao invés de apenas
manter os sites nos favoritos, eles ficardo acessiveis mais facilmente
através de icones.

— Gerenciador de downloads integrado.

— Mais estabilidade e seguranca.

— Suporte aprimorado para HTML5 e CSS3, o que permite uma
navegacdo plena para que o internauta possa usufruir dos recursos
implementados nos sites mais modernos.

— Com a possibilidade de adicionar complementos, o navega-
dor ja ndo é apenas um programa para acessar sites. Dessa forma, é
possivel instalar pequenos aplicativos que melhoram a navegacdo e
oferecem funcionalidades adicionais.

— One Box: recurso ja conhecido entre os usuarios do Google
Chrome, agora estd na versdao mais recente do Internet Explorer.

Através dele, é possivel realizar buscas apenas informando a pala-
vra-chave digitando-a na barra de enderecos.

Microsoft Edge

Da Microsoft, o Edge é a evolugdo natural do antigo Explorer?.
O navegador vem integrado com o Windows 10. Ele pode receber
aprimoramentos com novos recursos na prépria loja do aplicativo.

Além disso, a ferramenta otimiza a experiéncia do usudrio con-
vertendo sites complexos em pdaginas mais amigdveis para leitura.

Outras caracteristicas do Edge sdo:

— Experiéncia de navegagdo com alto desempenho.

— Fungdo HUB permite organizar e gerenciar projetos de qual-
quer lugar conectado a internet.

— Funciona com a assistente de navegacdo Cortana.

— Disponivel em desktops e mobile com Windows 10.

— N3o é compativel com sistemas operacionais mais antigos.

Firefox

Um dos navegadores de internet mais populares, o Firefox é
conhecido por ser flexivel e ter um desempenho acima da média.

Desenvolvido pela Fundagdo Motzilla, é distribuido gratuita-
mente para usuarios dos principais sistemas operacionais. Ou seja,
mesmo que o usuario possua uma versdo defasada do sistema ins-
talado no PC, ele podera ser instalado.

2 https.//bit.ly/2WITu4dN




Algumas caracteristicas de destaque do Firefox sao:

— Velocidade e desempenho para uma navegagao eficiente.

— N&o exige um hardware poderoso para rodar.

— Grande quantidade de extensGes para adicionar novos recursos.

— Interface simplificada facilita o entendimento do usuario.

— AtualizagOes frequentes para melhorias de seguranga e pri-
vacidade.

— Disponivel em desktop e mobile.

Google Chorme

E possivel instalar o Google Chrome nas principais verses do
sistema operacional Windows e também no Linux e Mac.

O Chrome é o navegador de internet mais usado no mundo.
E, também, um dos que tém melhor suporte a extensdes, maior
compatibilidade com uma diversidade de dispositivos e é bastante
convidativo a navegacgao simplificada.

N

Principais recursos do Google Chrome:

— Desempenho ultra veloz, desde que a maquina tenha recur-
sos RAM suficientes.

— Gigantesca quantidade de extensdes para adicionar novas
funcionalidades.

— Estdvel e ocupa o minimo espacgo da tela para mostrar con-
telidos otimizados.

—Seguranca avangada com encriptagdo por Certificado SSL (HT-
TPS).

— Disponivel em desktop e mobile.

Opera

Um dos primeiros navegadores existentes, o Opera segue evo-
luindo como um dos melhores navegadores de internet.

Ele entrega uma interface limpa, intuitiva e agradavel de usar.
Além disso, a ferramenta também é leve e ndo prejudica a qualida-
de da experiéncia do usuario.

Outros pontos de destaques do Opera sdo:

— Alto desempenho com baixo consumo de recursos e de energia.

— Recurso Turbo Opera filtra o trafego recebido, aumentando a
velocidade de conexdes de baixo desempenho.
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— Poupa a quantidade de dados usados em conexdes moveis
(3G ou 4G).

— Impede armazenamento de dados sigilosos, sobretudo em
paginas bancdrias e de vendas on-line.

— Quantidade moderada de plug-ins para implementar novas
fungdes, além de um bloqueador de publicidade integrado.

— Disponivel em desktop e mobile.

Safari

O Safari é o navegador oficial dos dispositivos da Apple. Pela
sua otimizagao focada nos aparelhos da gigante de tecnologia, ele
é um dos navegadores de internet mais leves, rapidos, seguros e
confidveis para usar.

O Safari também se destaca em:

— Sincronizagdo de dados e informagdes em qualquer disposi-
tivo Apple (iOS).

—Tem uma tecnologia anti-rastreio capaz de impedir o direcio-
namento de anuncios com base no comportamento do usudrio.

—Modo de navegagao privada ndo guarda os dados das paginas
visitadas, inclusive histérico e preenchimento automatico de cam-
pos de informagao.

— Compativel também com sistemas operacionais que nao seja
da Apple (Windows e Linux).

— Disponivel em desktops e mobile.

Intranet

A intranet é uma rede de computadores privada que assenta
sobre a suite de protocolos da Internet, porém, de uso exclusivo de
um determinado local, como, por exemplo, a rede de uma empresa,
que so pode ser acessada pelos seus utilizadores ou colaboradores
internos®.

Pelo fato, a sua aplicagdo a todos os conceitos emprega-se a
intranet, como, por exemplo, o paradigma de cliente-servidor. Para
tal, a gama de enderecos IP reservada para esse tipo de aplicagdo
situa-se entre 192.168.0.0 até 192.168.255.255.

Dentro de uma empresa, todos os departamentos possuem
alguma informacgdo que pode ser trocada com os demais setores,
podendo cada sessdo ter uma forma direta de se comunicar com as
demais, o que se assemelha muito com a conexdo LAN (Local Area
Network), que, porém, ndo emprega restrigdes de acesso.

Aintranet é um dos principais veiculos de comunicagao em cor-
poragdes. Por ela, o fluxo de dados (centralizagdo de documentos,
formularios, noticias da empresa, etc.) é constante, pretendendo
reduzir os custos e ganhar velocidade na divulgagdo e distribuicdo
de informagdes.

Apesar do seu uso interno, acessando aos dados corporativos,
a intranet permite que computadores localizados numa filial, se co-
nectados a internet com uma senha, acessem conteudos que este-
jam na sua matriz. Ela cria um canal de comunicagdo direto entre
a empresa e os seus funcionarios/colaboradores, tendo um ganho
significativo em termos de seguranga.

3 https://centraldefavoritos.com.br/2018/01/11/conceitos-basicos-ferramen-
tas-aplicativos-e-procedimentos-de-internet-e-intranet-parte-2/




. CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO E RECEPCIONISTA
/

Habilidades
Conceituais
(Idéias e

conceitos abstratos)

Habilidades
Humanas

(Relacionamento

Interpessoal)

Habilidades
Técnicas

2 (Manuseio de

coisas fisicas)

FUNDAMENTOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO: CON-
CEITOS, CARACTERISTICAS E FINALIDADE '
Ingtituci
1 ADMINISTRAGAO GERAL
Nivel Geréncia
/ Intermediario
Nivel
Operacional Supervisa
Execugdo das Operacdes |

1.1 Definigdo e visao geral da Administragao
Administracdo é, segundo o Dicionario Houaiss, “ato, processo
/
Figura — Niveis Orga
Adminis

ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem do
latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir

Conhecimento

alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar, adminis-
L]

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 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 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 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,
tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;
habilidade humana: consiste na capacitacao e discerni-
L]

métodos, técnicas e equipamentos necessdrios para realizagdo de
mento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas

atitudes e motiva¢Ges e desenvolver uma lideranca eficaz;
habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar

com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a

pessoa faga abstragOes e desenvolva filosofias e principios gerais

de agdo.
A adequada combinac¢do dessas habilidades varia a medida que

um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢Ges de supervisdo

a posicdo de alta diregdo.
A TGA (Teoria Geral da Administragdo) se propde 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 solugGes e resolver
assuntos ou problemas. O administrador para ser bem sucedido
uraveis:

profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias d

o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

‘ Fazer e executar
nizacionais e as trés Habilidades do
trador segundo Katz.

significa todo o acervo de informagdes,

conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador
possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento
muda a cada instante em fun¢do da mudanca 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

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhe-

tornar-se obsoleto e ultrapassado;
aplicar o conhecimento na analise das situagdes e na solugdo dos

]
problemas e na condugdo do negécio. E a perspectiva que da
autonomia e independéncia ao administrador, que ndo precisa per-

cimento em agdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em
guntar 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 determinagdo

de inovar e a conviccdo de melhorar continuamente, o espirito
empreendedor, o inconformismo com os problemas atuais e, so-
bretudo, 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, interpretag¢do, planejamento,
implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo, como administragdo e selegcdo de pessoal, organi-
zag¢do e métodos, orcamentos, administra¢do de material, adminis-
tragdo financeira, administragdo mercadoldgica, administragdo de
produgdo, relagées industriais, bem como outros campos em que

esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.
Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢Ges estraté-

gicas nas organizacGes e desenvolver papéis essenciais a sustenta-

bilidade e crescimento dos negdcios.

pdf

1. Introdug¢do a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Andlise e
Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus SGo
Carlos. Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.
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Julgamento Atitude

Saber Sabar Fazer Sabar Analisar Saber fazer acontecer

* Know-how « Aplicar conhecimanto « Avaliar & situacfo - Atituds amprasndedors
« Aprander a aprender * Visho global o sistémica * Obter dados e informagho » Imowag o
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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 organizacdo 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
N Assume deveres cenmomais e sumbolicos, representa a
lllt'31'111'550111 Representacdo orgamzacio. acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o : Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se commmica
administrador Lideranca com os subordinados.
interage) Lisaca Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamizagio. usa
gagdo malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoeacio mme recek_)e informacdo, 1é revistas e relatérios. mantém
(Como 0 atos pessoats. _ _
administrador Disseminac3o Envia informagio para os membros de outras orgamzagdes, envia
intercambia e processa ;muctandgslfe relatorios. relefo:mna;: cfgmtos. —
as informacd . ransnute informagdes para pessoas a. atraves de conversas.
2 inf <) Porta-voz relatorios e memorandos.
P . Inicia jetos, identifica novas idéas, assume niscos, delega
D‘(!(Em?l Empreendimento respcusl:}:?]ﬂidades_de 1dé1as para outros. _ “
administrador utiliza a | Resoluglio de conflitos Toma ag3o comretiva em dlspuxas_ou crises, resolve conflitos entre
infe 30 nas suas subprdnudos. adaptq 0 Srupo a crises € a mudancas.
deu;' sdes) Alocacko de secusos Dec:de a quem atribuir recursos. Programm. orca e estabelece
prioridades.
Negociacio Representa os mteresses 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 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 organizagdo, estdo também os objetivos dos administradores responsaveis pela organizacdo, objetivos esses que
devem atender trés principios basicos:

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

Principio do preparo — consiste no fato de que a organizagdo deve desde a selegdao de seus candidatos ter como premissa as aptidoes
dos profissionais que serdo contratados e, a partir da contratacao, processos de preparagdo, 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 execugéo — 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:

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 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 organizacao, temos ainda o papel do gestor, e
das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas habilidades
gue vamos falar agora.

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

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sao especi-
ficos, 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 aptiddo, pois interage
com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensao para liderar,
além demanda habilidades de comunicagao, interagdo e resolugdo
de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira como
a organizacdo 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.

Organizagdes e Administragao

Dentre tantas definicGes 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 administragao representa uma governabilidade,
gestao de uma empresa ou organizagao de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo, e
controle.

Entre os fundamentos da administragdo 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 organizag¢do, estdo também os objetivos
dos administradores responsdveis pela organizagdo, objetivos es-
ses 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 selegdo de seus candidatos ter como premissa as ap-
tidoes dos profissionais que serdo contratados e, a partir da contra-
tagdo, processos de preparagdo, 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 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 estd relacionada com o IMPACTO: aquilo que causa
impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer diferen-
¢a, 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 condi¢cbes 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
instrucao.

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, interagdo e resolugédo
de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira como
a organizagdo 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.

Organizagdes e Administragao

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administragdo, podemos destacar que:

“Administragdo 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 Administragao 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 administragcdo representa uma governabilidade,
gestao de uma empresa ou organizagao de forma que as atividades
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 organizacdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Existem varios modelos de organizagdo, Organizagdo Empre-
sarial, Organiza¢gdo Maquina, 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, enérgi-
ca e Unica.

“Uma organizagao é o produto da combinacdo de esforgos in-
dividuais, visando a realizagdo de propésitos coletivos”.

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

OrganizagGes sdo, portanto, empreendimentos coletivos, com
um fim comum. No sentido classico da Administracdo Geral, podem
ser analisados como organizagGes: as empresas, os 6rgaos publicos,
partidos politicos, igrejas, associa¢Ges de bairro e outros agrupa-
mentos humanos.
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