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9

Função Metalinguística
É caracterizada pelo uso da metalinguagem, ou seja, a lingua-

gem que se refere a ela mesma. Dessa forma, o emissor explica um 
código utilizando o próprio código.

Nessa categoria, os textos metalinguísticos que merecem des-
taque são as gramáticas e os dicionários.

Um texto que descreva sobre a linguagem textual ou um do-
cumentário cinematográfico que fala sobre a linguagem do cinema 
são alguns exemplos.

Exemplo:
Amizade s.f.: 1. sentimento de grande afeição, simpatia, apreço 

entre pessoas ou entidades. “sentia-se feliz com a amizade do seu 
mestre”

2. POR METONÍMIA: quem é amigo, companheiro, camarada. 
“é uma de suas amizades fiéis”

LEITURA E INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS: 
INFORMAÇÕES IMPLÍCITAS E EXPLÍCITAS. 

SIGNIFICAÇÃO CONTEXTUAL DE PALAVRAS 
E EXPRESSÕES. PONTO DE VISTA DO AUTOR. 

LINGUAGEM VERBAL E NÃO VERBAL. TIPOLOGIA 
TEXTUAL E GÊNEROS DE CIRCULAÇÃO SOCIAL: 

ESTRUTURA COMPOSICIONAL; OBJETIVOS 
DISCURSIVOS DO TEXTO; CONTEXTO DE CIRCULAÇÃO; 

ASPECTOS LINGUÍSTICOS

Compreensão e interpretação de textos
Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o 

seu estudo: a interpretação de textos. Desenvolver essa habilidade 
é essencial e pode ser um diferencial para a realização de uma boa 
prova de qualquer área do conhecimento. 

Mas você sabe a diferença entre compreensão e interpretação?
A compreensão é quando você entende o que o texto diz de 

forma explícita, aquilo que está na superfície 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 interpretação é quando você entende o que está implícito, 

nas entrelinhas, aquilo que está de modo mais profundo no texto 
ou que faça com que você realize inferências. 

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.
Já compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas 

podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz. 
Percebeu a diferença? 

Tipos de Linguagem
Existem três tipos de linguagem que precisamos saber para que 

facilite a interpretação de textos.
• Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela 

pode ser escrita ou oral. 

• Linguagem não-verbal é aquela que utiliza somente imagens, 
fotos, gestos... não há presença de nenhuma palavra.

• Linguagem Mista (ou híbrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a junção da linguagem verbal 
com a não-verbal. 

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

Interpretação de Texto 
Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a 

uma conclusão do que se lê. A interpretação é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir 
de um texto.

A interpretação implica a mobilização dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado 
texto, pressupõe que a aquisição do novo conteúdo lido estabeleça 
uma relação com a informação já possuída, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
ção pessoal e crítica sobre a análise do novo conteúdo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

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

É muito importante que você:
- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-

do, país e mundo;
- Se possível, procure por jornais escritos para saber de notícias 

(e também da estrutura das palavras para dar opiniões);
- Leia livros sobre diversos temas para sugar informações orto-

gráficas, gramaticais e interpretativas;
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- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
lêmicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre 
qualquer tema para presenciar opiniões 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 necessárias.
Assim, será mais fácil identificar as ideias principais de cada pa-

rágrafo e compreender o desenvolvimento do texto.
– Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando já se tiver uma boa noção da ideia 

principal e das ideias secundárias do texto. 
– Separe fatos de opiniões.
O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo 

e comprovável) do que é uma opinião (pessoal, tendenciosa e mu-
tável). 

– Retorne ao texto sempre que necessário.
Além disso, é importante entender com cuidado e atenção os 

enunciados das questões.
– Reescreva o conteúdo lido.
Para uma melhor compreensão, podem ser feitos resumos, tó-

picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, você também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lário, fazer atividades como caça-palavras, ou cruzadinhas são uma 
distração, mas também um aprendizado.

Não se esqueça, além da prática da leitura aprimorar a compre-
ensão do texto e ajudar a aprovação, ela também estimula nossa 
imaginação, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de 
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memória.

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

O primeiro objetivo de uma interpretação de um texto é a iden-
tificação de sua ideia principal. A partir daí, localizam-se as ideias 
secundárias, ou fundamentações, as argumentações, ou explica-
ções, que levem ao esclarecimento das questões apresentadas na 
prova. 

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia está lá, às vezes escondida, e por isso o can-
didato só precisa entendê-la – e não a complementar com algum 
valor individual. Portanto, apegue-se tão somente ao texto, e nunca 
extrapole a visão dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. É com base nessa ideia 

principal que o texto será desenvolvido. Para que você consiga 
identificar o tema de um texto, é necessário relacionar as diferen-
tes informações de forma a construir o seu sentido global, ou seja, 
você precisa relacionar as múltiplas partes que compõem um todo 
significativo, que é o texto.

Em muitas situações, por exemplo, você foi estimulado a ler um 
texto por sentir-se atraído pela temática resumida no título. Pois o 
título cumpre uma função importante: antecipar informações sobre 
o assunto que será tratado no texto.

Em outras situações, você pode ter abandonado a leitura por-
que achou o título pouco atraente ou, ao contrário, sentiu-se atraí-
do pelo título de um livro ou de um filme, por exemplo. É muito 
comum as pessoas se interessarem por temáticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissão, preferências 
pessoais e experiência de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema você gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciências, jogos, novelas, moda, cuidados com 
o corpo? Perceba, portanto, que as temáticas são praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condição essen-
cial para se tornar um leitor hábil. Vamos, então, começar nossos 
estudos?

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

CACHORROS
Os zoólogos acreditam que o cachorro se originou de uma 

espécie de lobo que vivia na Ásia. Depois os cães se juntaram aos 
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade começou há uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas 
precisavam caçar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, 
se não atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a 
comida que sobrava. Já os homens descobriram que os cachorros 
podiam ajudar a caçar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da 
casa, além de serem ótimos companheiros. Um colaborava com o 
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o título “Cachorros”, você deduziu sobre o pos-
sível assunto abordado no texto. Embora você imagine que o tex-
to vai falar sobre cães, você ainda não sabia exatamente o que ele 
falaria sobre cães. Repare que temos várias informações ao longo 
do texto: a hipótese dos zoólogos sobre a origem dos cães, a asso-
ciação entre eles e os seres humanos, a disseminação dos cães pelo 
mundo, as vantagens da convivência entre cães e homens.

As informações que se relacionam com o tema chamamos de 
subtemas (ou ideias secundárias). Essas informações 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 você chegou à 
conclusão de que o texto fala sobre a relação entre homens e cães. 
Se foi isso que você pensou, parabéns! Isso significa que você foi 
capaz de identificar o tema do texto!

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

IDENTIFICAÇÃO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM 
TEXTOS VARIADOS

Ironia
Ironia  é o recurso pelo qual o emissor diz o contrário do que 

está pensando ou sentindo (ou por pudor em relação a si próprio ou 
com intenção depreciativa e sarcástica em relação a outrem). 

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

Na construção de um texto, ela pode aparecer em três mo-
dos: ironia verbal, ironia de situação e ironia dramática (ou satírica).

Ironia verbal
Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-

nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressão e a 
intenção são diferentes.

Exemplo: Você foi tão bem na prova! Tirou um zero incrível!

Ironia de situação
A intenção e resultado da ação não estão alinhados, ou seja, o 

resultado é contrário ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literário uma personagem planeja 

uma ação, mas os resultados não saem como o esperado. No li-
vro “Memórias Póstumas de Brás Cubas”, de Machado de Assis, a 
personagem título tem obsessão por ficar conhecida. Ao longo da 
vida, tenta de muitas maneiras alcançar a notoriedade sem suces-
so. Após a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que 
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso após a 
morte.

Ironia dramática (ou satírica)
A ironia dramática é um efeito de sentido que ocorre nos textos 

literários quando o leitor, a audiência, tem mais informações do que 
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
ções de outros personagens. É um recurso usado para aprofundar 
os significados ocultos em diálogos e ações e que, quando captado 
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situações que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo não tem ciência do todo 
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o 
que se passa na história com todas as personagens, é mais fácil apa-
recer esse tipo de ironia. A peça como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da história 
irão morrer em decorrência do seu amor. As personagens agem ao 
longo da peça esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a 
plateia já sabe que eles não serão bem-sucedidos. 

Humor
Nesse caso, é muito comum a utilização de situações que pare-

çam cômicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.
Situações cômicas ou potencialmente humorísticas comparti-

lham da característica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situação.

Há diversas situações em que o humor pode aparecer. Há as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cômico; 
há anedotas ou pequenos contos; e há as crônicas, frequentemente 
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:

ANÁLISE E A INTERPRETAÇÃO DO TEXTO SEGUNDO O GÊ-
NERO EM QUE SE INSCREVE 

Compreender um texto trata da análise e decodificação do que 
de fato está escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, está ligado às conclusões que se pode chegar ao 
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretação trabalha 
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensão de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia 
principal. Compreender relações semânticas é uma competência 
imprescindível no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando não se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar vários problemas, afetando não só 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 tópicos frasais presentes em cada parágrafo. Isso auxiliará na 
apreensão do conteúdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessários, estabelecem uma 
relação hierárquica do pensamento defendido, retomando ideias já 
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos não costumam conceder 
espaço para divagações ou hipóteses, supostamente contidas nas 
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Periféricos de entrada.8

– Periféricos de saída: São aqueles que recebem informa-
ções do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saída.9

– Periféricos de entrada e saída: são aqueles que enviam 
e recebem informações para/do computador. Ex.: monitor tou-
chscreen, drive de CD – DVD, HD externo, pen drive, impressora 
multifuncional, etc.

Periféricos de entrada e saída.10

8https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51e1e7
9 https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-
-que-servem-e-que-tipos-existem
10 https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-en-

– Periféricos de armazenamento: são aqueles que armaze-
nam informações. Ex.: pen drive, cartão de memória, HD exter-
no, etc.

Periféricos de armazenamento.11

Software
Software é um agrupamento de comandos escritos em uma 

linguagem de programação12. Estes comandos, ou instruções, 
criam as ações dentro do programa, e permitem seu funciona-
mento. 

Um software, ou programa, consiste em informações que 
podem ser lidas pelo computador, assim como seu conteúdo au-
diovisual, dados e componentes em geral. Para proteger os di-
reitos do criador do programa, foi criada a licença de uso. Todos 
estes componentes do programa fazem parte da licença.

A licença é o que garante o direito autoral do criador ou 
distribuidor do programa. A licença é um grupo de regras estipu-
ladas pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que 
é ou não é permitido no uso do software em questão.

Os softwares podem ser classificados em:
– Software de Sistema: o software de sistema é constituído 

pelos sistemas operacionais (S.O). Estes S.O que auxiliam o usu-
ário, para passar os comandos para o computador. Ele interpre-
ta nossas ações e transforma os dados em códigos binários, que 
podem ser processados

– Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamen-
te, os programas utilizados para aplicações dentro do S.O., que 
não estejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exem-
plos: Word, Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

– Software de Programação: são softwares usados para 
criar outros programas, a parir de uma linguagem de programa-
ção, como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

– Software de Tutorial: são programas que auxiliam o usuário de 
outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado assunto.

– Software de Jogos: são softwares usados para o lazer, com 
vários tipos de recursos.

– Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que te-
nha o código fonte disponível para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias. 
Sempre estão sendo lançados novos sistemas operacionais, no-
vos games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida 
das pessoas que utilizam o computador.

trada-e-saida
11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411
12 http://www.itvale.com.br
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SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 10: NOÇÕES GERAIS DE OPERAÇÃO, ÁREA DE TRABALHO; GERENCIAMENTO DE 
JANELAS, PAINEL DE CONTROLE; MANIPULAÇÃO DE PASTAS E ARQUIVOS

Lançado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em uma 
única plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versão equipará smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console 
Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os óculos de realidade aumentada HoloLens13.

Versões do Windows 10

– Windows 10 Home: edição do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e 
notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”. 

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

– Windows 10 Enterprise: construído sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo. 
Os alvos dessa edição são as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente em 
tecnologias desenvolvidas no campo da segurança digital e produtividade.

– Windows 10 Education: Construída a partir do Windows 10 Enterprise, essa edição foi desenvolvida para atender as necessi-
dades do meio escolar.

– Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscre-
en, como smartphones e tablets

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

– Windows 10 IoT: edição para dispositivos como caixas eletrônicos, terminais de autoatendimento, máquinas de atendimento 
para o varejo e robôs industriais – todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

– Windows 10 S: edição otimizada em termos de segurança e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicações da 
Loja Microsoft.

– Windows 10 Pro – Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso 
profissional mais avançado em máquinas poderosas com vários processadores e grande quantidade de RAM.

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

Área de Trabalho do Windows 10.14

13 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
14 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/
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Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

Efeito Aero Glass.15

Aero Flip (Alt+Tab)
Permite a alternância das janelas na área de trabalho, organizando-as de acordo com a preferência de uso.

Efeito Aero Flip.
15 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm
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Regionalização socioeconômica do espaço mundial 
Existem diversas formas de se regionalizar o espaço geográfi-

co, haja vista que as regiões nada mais são do que as classificações 
observadas pelo intelecto humano sobre o espaço geográfico. As-
sim, existem regiões adotadas subjetivamente pelas pessoas no 
meio cotidiano e regiões elaboradas a partir de critérios científi-
cos, que obedecem a pré-requisitos e conceitos de ordem natural 
ou social.

A regionalização socioeconômica do espaço mundial é, pois, 
uma forma de realizar uma divisão entre os diferentes países com 
base no nível de desenvolvimento no âmbito do capitalismo con-
temporâneo. Basicamente, trata-se de uma atualização da cha-
mada “Teoria dos Mundos”, que regionalizava o planeta com base 
em países de primeiro mundo (capitalistas desenvolvidos), segun-
do mundo (de economia planificada ou “socialistas”) e terceiro 
mundo (capitalistas subdesenvolvidos). No caso da regionalização 
socioeconômica, considera-se apenas a existência do primeiro e 
terceiro mundos, haja vista que a perspectiva socialista ou pla-
nificada não possui mais abertura no plano internacional após a 
queda do Muro de Berlim.

Essa regionalização classifica os países em dois principais gru-
pos: de um lado, os países do norte desenvolvido; de outro, os pa-
íses do sul subdesenvolvido. Por isso, muitos chamam essa divisão 
de regionalização norte-sul.

Posto isso, considera-se que a maior parte dos países ricos en-
contra-se situada nas terras emersas posicionadas mais ao norte 
do globo, enquanto os países pobres estão majoritariamente no 
sul. No entanto, essa divisão não segue à risca a delimitação carto-
gráfica do planeta, havendo aqueles países centrais no hemisfério 
sul, como é o caso da Austrália, e países periféricos no hemisfério 
norte, a exemplo da China.

Observe a imagem a seguir:

É importante observar que, além de ser muito abrangente, 
essa forma de regionalização do espaço geográfico mundial pos-
sui uma série de limitações. A principal delas é a de não evidenciar 
a heterogeneidade existente entre os países de um mesmo gru-
po na classificação. Os países do norte desenvolvido, por exem-
plo, apresentam-se com as mais diversas perspectivas, havendo 
aqueles considerados como “potências”, a exemplo dos Estados 
Unidos, da Alemanha e outros, e aqueles considerados limitados 
economicamente ou que sofrem crises recentes, tais como Portu-
gal, Grécia, Rússia e Itália.

Já entre os países do sul subdesenvolvido, também existem 
evidentes distinções. Por um lado, há aqueles países pouco ou 
não industrializados, como economias centradas no setor primá-
rio basicamente, e, por outro lado, aqueles países ditos “emer-
gentes” ou “subdesenvolvidos industrializados”, tais como o BRICS 
(exceto a Rússia), os Tigres Asiáticos e outros. 

Alguns deles, como a China, possuem economias muito avan-
çadas em termos de produção e geração de riquezas, porém so-
frem com condições sociais limitadas, má distribuição de renda, 
analfabetismo, pobreza e problemas diversos.

Entender a dinâmica do espaço mundial, mesmo que em 
uma perspectiva específica, é uma tarefa bastante complicada, 
de forma que as generalizações tendem ao erro. No entanto, a 
regionalização norte-sul é importante no sentido de nos dar uma 
orientação geral sobre o nível de desenvolvimento social e econô-
mico dos países e das populações nas diferentes partes do plane-
ta. Assim, constrói-se uma base sobre a qual é possível nos apro-
fundarmos em termos de estudos e conhecimentos para melhor 
caracterizar as relações socioespaciais no plano político e econô-
mico internacional.

TRANSPORTES E LOGÍSTICA

O transporte sempre teve um papel fundamental na vida. O 
transporte possibilita a mobilidade, o comércio e os serviços para 
manter e suprir a sociedade.

Modal: Modo ou Modelo de transporte.
Tipos de modais: Rodoviário, Hidroviário (águas), Ferroviário e 

Aéreo.
O Brasil é um país muito extenso, dentro deste contexto alguns 

modais (modelos) são mais interessantes que outros.

Fatores importantes para escolha do modal (modelo de trans-
porte)

• Tipo de Mercadoria a ser transportada
• Tempo de deslocamento
• Distância necessária para fazer o deslocamento
• Relevo da região a ser percorrida.

O Brasil optou pelo modal rodoviário e ignorou o fato de ser 
um país de tamanho continental, desprezando assim outros mo-
dais, principalmente o ferroviário que é um modal mais econômico 
e com alta capacidade de carga.

Resumo histórico sobre transportes no Brasil.
Ciclo do café (1800 – 1930) 
Durante esse período tivemos o domínio do modal ferroviário, 

neste modelo os fazendeiros compravam ferrovias da Inglaterra e 
Alemanha para escoar seus produtos, principalmente para o litoral. 
Dentro deste contexto não era visada a integração e nem a ligação 
entre as regiões.

Década de 50
• Processo de Industrialização;
• Atração de indústrias automobilísticas (Governo JK);
• Construção de estradas (Governo JK);
• Os governos posteriores continuaram a investir no modal ro-

doviário.

A partir daí então o Brasil sucateou as ferrovias, deixando estas 
somente para transporte de grãos e minérios e houve um inves-
timento pesado no modal rodoviário. Também não houve um in-
vestimento em hidrovias apesar do Brasil possuir uma grande costa 
marítima e muitos rios.
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Intermodalidade
É o conceito de uma integração entre modais no processo de 

transporte. Por exemplo: Podemos transportar uma carga via Barco 
(Modal Hidroviário), encaminha-la para uma ferrovia e por fim usar 
o modelo rodoviário para chegar ao destino final.

Trânsito 
Conjunto de deslocamentos diários de pessoas pelas calçadas 

ou passeios e pistas de rolamentos; é a movimentação geral de pe-
destres e de diferentes tipos de condutores. O trânsito ocorre em 
espaço público e reflete o movimento de múltiplos interesses, aten-
dendo as necessidades de trabalho, saúde, lazer e outras coisas, 
muitas vezes conflitantes.

A preocupação com a qualidade de vida e a segurança está 
presente quando se fixam regras de comportamento especialmen-
te no trânsito, onde ocorrem situações de risco que precisam ser 
conhecidas e gerenciadas por todos. A convivência entre as pessoas 
utilizando espaços públicos, envolve valores como responsabilidade 
e solidariedade.

Meios de transporte 
São de extrema importância para movimentação das pessoas, 

mas também são utilizados para deslocar alimentos, animais, maté-
rias-primas e muitas outras cargas. Possuem grande relevância para 
o desenvolvimento econômico das cidades e são classificados em: 
terrestre, aéreo e marítimo.

• Os principais meios de transporte1 
Terrestres: pode ser subdividido em transporte ferroviário, 

rodoviário e metroviário. Esses três tipos são classificados como 
transporte terrestres. O transporte terrestre pode ser feito por car-
ros, ônibus, motos, caminhões, trens, metrôs e todos os outros ti-
pos que se deslocam por ruas, estradas, rodovias e trilhos.

Aéreos: é considerado o mais rápido do Planeta Terra. Ele não é 
o mais barato, no entanto, a cada dia que passa tem sido usado por 
pessoas que desejam viajar grandes distâncias em um curto espaço 
de tempo. 

Marítimos: é todo e qualquer transporte que se locomove nos 
rios, lagos, mares e oceanos. Esse é o meio de transporte mais an-
tigo do mundo e sofreu várias modificações com o passar dos anos. 

• Meios de transporte e sustentabilidade
O aquecimento global tem levado a sociedade a repensar os 

meios de transporte e buscar novas alternativas para substituir os 
combustíveis fósseis tradicionais, como a gasolina e o diesel, e são 
responsáveis por lançar gás carbônico no meio ambiente. Esse cui-
dado tem como finalidade criar meios de transporte mais limpos e 
sustentáveis, os transportes ecologicamente corretos.

Cidadania
Cidadão é toda pessoa que exerce os seus direitos e cumpre os 

seus deveres. 
É toda pessoa no gozo dos direitos de um Estado, ou no desem-

penho de seus deveres para com ele.
Constituição Federal/1988: A cidadania é e será sempre a con-

quista permanente dos direitos, tendo em compensação a realiza-
ção dos deveres, na qual se exigirá trabalho, luta, esforço e consci-
ência.

1 Disponível em https://www.educamaisbrasil.com.br/enem/geografia/meios-
-de-transporte Acesso 01.09.2021

O cidadão tem um papel muito importante na preservação do 
meio ambiente, agindo de forma cuidadosa e consciente, respeitan-
do os elementos e fenômenos da natureza, o solo, a atmosfera, a 
fauna, a flora, a água, etc.

O futuro da humanidade depende do estabelecimento de no-
vas formas de relação entre nos seres humanos e a natureza.

Ser cidadão:
— Reconhecer a diversidade cultural;
— Valorizar as diversas culturas presentes no Brasil, reconhe-

cendo sua contribuição no processo da constituição da identidade 
brasileira;

— Reconhecer as qualidades da própria cultura, valorizando-a 
criticamente e enriquecendo a vivência da cidadania;

— Desenvolver atitude de solidariedade em relação as pessoas 
vítimas de discriminação;

— Exigir respeito para si e para o outro, denunciando qualquer 
atitude de discriminação ou qualquer violação dos direitos do ci-
dadão;

— Valorizar o convívio pacífico e criativo dos diferentes compo-
nentes da diversidade cultural;

— Compreender a diversidade social como um problema de 
todos e como realidade a ser transformada;

— Analisar atitudes e situações que podem resultar em discri-
minação e injustiça social.

— A cortesia, respeito, solidariedade são fundamentais na rela-
ção com os outros usuários da via.

Grande parte dos problemas no trânsito que envolvem relacio-
namentos, são causados por alguns fatores, tais como:

— Individualismo;
— Descaso com as normas;
— Impulsividade;
— Agressividade;
— Vaidade;
— Competição;
— Status;
— Desconhecimento;
— Falta de planejamento.

O trânsito depende diretamente da forma como participamos. 
A soma das ações do poder público e do comportamento dos cida-
dãos envolvidos é que determina bons resultados.

Qualidade de Vida
Diretamente relacionada à defesa do meio ambiente e ao res-

peito às funções de cada via, principalmente as vias de zonas resi-
denciais. Envolve também a compatibilização entre o uso do solo e 
o volume e composição do tráfego que nele passam. 

A ampliação da velocidade regulamentada na via é um exem-
plo claro de ação que, por um lado, aumenta a fluidez e, por outro, 
prejudica a segurança. Outro exemplo é o aumento das vagas de 
estacionamento ao longo da via, pois ao mesmo tempo em que pro-
move maior acessibilidade, reduz fluidez.

A busca pela qualidade de vida no trânsito apoia-se no trabalho 
para a garantia de:

— Planejamento adequado do espaço urbano;
— Sistema viário funcional;
— Segurança na fluidez;
— Deslocamentos rápidos e seguros;
— Conforto;
— Controle dos índices de poluição.
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ELEMENTOS QUE INFLUEM NO TRÂNSITO
Veículo
Os veículos são fabricados para diferentes usos, diferenciados 

por peso, dimensão, manobrabilidade e são condicionados ao tra-
çado e a resistência das vias.

Atividades da Engenharia de Tráfego que Envolvem as Caracte-
rísticas dos Veículos

— Projeto geométrico de vias rurais e urbanas;
— Estudos da capacidade das vias;
— Estudo da segurança de tráfego; 
— Estudo da sinalização etc.

• Classificação Básica dos Veículos
— BICICLOS: motocicletas e bicicletas com ou sem motor.
— Não influenciam muito na capacidade das vias.
— bastante envolvidos em acidentes.
— LIGEIROS: automóveis e veículos de turismo pequenos.
— Transportam 4 a 9 pessoas.
— Incluem caminhões e pequenos furgões –carga útil < 2 ton.
— Importantes para o tráfego.
— Representam a maior porcentagem do fluxo de tráfego.
— PESADOS: caminhões e ônibus.
— Transporte de mercadorias pesadas e transporte coletivo de 

pessoas.
— ESPECIAIS: tratores agrícolas, máquinas de obras públicas 

etc.
— Grandes dimensões e lentidão de movimentos.
— Vias não dimensionadas para este tipo de veículo.
— Devem procurar a rota adequada.

A via
O projeto geométrico deve ser adequado para o volume futuro 

estimado, para o tráfego diário e a hora de pico, para as caracterís-
ticas dos veículos e para a velocidade de projeto.

— Deve ser seguro para os motoristas.
— Deve ser consistente, evitar trocas de alinhamentos, greide 

etc.
— Ser completo (sinalização e controle).
— Ser econômico (em relação aos custos iniciais e custos de 

manutenção).
— Além de: ser esteticamente agradável para os motoristas e 

usuários, trazer benefícios sociais e não agredir o meio ambiente.

• Classificação das Vias

Quanto ao gênero
— Aerovias;
— Dutovias;
— Ferrovias;
— Hidrovias; e 
— Rodovias.

Quanto à espécie
— Urbana: dentro da área urbanizada.
— Interurbana: ligando duas áreas urbanizadas.
— Metropolitanas: contidas numa região metropolitana.
— Rurais: com os dois extremos localizados fora das áreas ur-

banizadas.

Quanto aposição
Disposição espacial na malha viária e posição relativa aos nú-

cleos urbanizados ou polos de interesse, urbano/metropolitano.
— Radiais: vias que convergem dos bairros para o centro;
— Perimetrais: vias de contorno;

— Longitudinais: vias direção Norte -Sul;
— Transversais: vias na direção Leste -Oeste; 
— Anulares: vias que circundam o núcleo urbanizado;
— Tangenciais: vias que tangenciam o núcleo urbanizado;
— Diametrais: vias que cruzam o núcleo urbanizado ou polo de 

interesse, tendo suas extremidades fora dele.

Motorista
As normas de trânsito servem para orientar e organizar o trân-

sito de forma que todos saibam o que fazer e entendam o que os 
outros irão fazer, respeitando preferências e a sinalização existente 
no local.

• Características Fundamentais dos Motoristas

Reação a Estímulos Externos
— P -percepção: a sensação é recebida pelos sentidos, transmi-

tida ao cérebro e reconhecida.
— I identificação: envolve identificação e compreensão (rela-

cionado com recordações anteriores)
— E julgamento ou emoção: envolve o processo de decisão. 

(parar, ir ao lado).
— V reação (volution): execução da decisão.

Orientações:
— Programar percursos econômicos e seguros;
— Conhecer, conservar e respeitar as leis e sinais de trânsito;
— Guardar uma distância segura entre o seu veículo e o que 

vai à sua frente;
— Evitar andar “colado”, para garantir o domínio do veículo;
— Nunca ultrapassar em curvas, subidas, descidas, pontes, 

viaduto, faixa contínua, chuva, neve, cerração, geada ou qualquer 
outra situação que impeça o ver e o ser visto;

— Redobrar a atenção à noite, quando chove ou com neblina. 
Use faróis baixos e reduza a velocidade;

— Nas vias não iluminadas o condutor deve usar luz alta, exce-
to ao cruzar outro veículo (mesmo que não automotor) ou segui-lo. 
Neste aspecto observe que não podemos usar a luz alta em regiões 
de matas, florestas, campos ou águas, pois existem animais e eles 
podem ser atraídos pelas luzes e o impacto é inevitável;

— A troca de luz alta e baixa, de forma intermitente e por curto 
período de tempo, com o objetivo de alertar os outros condutores, 
somente poderá ser utilizada para indicar intenção de ultrapassa-
gem ou para indicar a existência de risco à segurança para os con-
dutores do sentido contrário;

— Usar sempre o cinto de segurança e faça seus passageiros 
usarem também;
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O Estado Atual da Teoria Geral da Administração
Com as rápidas pinceladas a respeito dos gradativos passos 

da TGA, procuramos demonstrar o efeito cumulativo e gradativa-
mente abrangente das diversas teorias com suas diferentes con-
tribuições e diferentes enfoques1. Todas as teorias administrativas 
apresentadas são válidas, embora cada qual valorize apenas uma 
ou algumas das seis variáveis básicas. Na realidade, cada teoria 
administrativa surgiu como uma resposta aos problemas empresa-
riais mais relevantes de sua época. E, neste caso1 todas elas foram 
bem-sucedidas ao apresentarem soluções especificas para tais pro-
blemas.

De certo modo, todas as teorias administrativas são aplicáveis 
às situações de hoje. E o administrador precisa conhecê-las bem 
para ter à sua disposição um naipe de alternativas interessantes 
para cada situação. O estado atual da TGA é bastante complexo: 
ela permite uma variedade enorme de abordagens a respeito de 
seu objeto de estudo e engloba um enorme leque de variáveis que 
devem ser levadas em consideração. 

Hoje em dia, a TGA estuda a Administração das empresas e 
demais tipos de organizações do ponto de vista da interação e in-
terdependência entre as seis variáveis principais, cada qual objeto 
específico de estudo por parte de uma ou mais correntes da teoria 
administrativa. As seis variáveis básicas, tarefa, estrutura, pessoas, 
tecnologia, ambiente e competitividade, constituem os principais 
componentes no estudo da Administração das empresas. O com-
portamento desses componentes é sistêmico e complexo: Cada 
qual influencia e é influenciado pelos outros componentes. Modi-
ficações em um provocam modificações em maior ou menor grau 
nos demais. O comportamento do conjunto desses componentes 
e, diferente da soma dos comportamentos de cada componente 
considerado isoladamente.

Na realidade, a adequação entre essas seis variáveis constitui 
o principal desafio da administração. No nível de uma subunidade 
especializada (por exemplo, um departamento, uma divisão, uma 
seção), algumas dessas variáveis podem assumir papel preponde-
rante.

Devido à crescente importância da Administração e devido aos 
novos e complexos desafios com que ela se defronta, os autores e 
pesquisadores têm se concentrado em algumas partes ou em algu-
mas variáveis isoladas do enorme contexto de variáveis que inter-
vêm cada qual com sua natureza, seu impacto, sua duração, sua im-
portância etc. Na estrutura e no comportamento das organizações 
que dificultam enormemente sua visão global. À medida que a Ad-
ministração se defronta com novos desafios e novas situações que 
se desenvolvem com o decorrer do tempo, as doutrinas e teorias 
administrativas precisam adaptar suas abordagens ou modificá-las 
completamente para continuarem úteis e aplicáveis. Isto explica, 
em parte, os gradativos passos da TGA no decorrer do século XX e 
no início deste século. O resultado disso tudo é a gradativa abran-
gência e complexidade que acabamos de discutir.

Figura - Seis variáveis básicas na Teoria Geral da Administração

A Administração na sociedade moderna
A Administração é um fenômeno universal no mundo moder-

no. Cada organização e cada empresa requerem a tomada de de-
cisões, a coordenação de múltiplas atividades, a condução de pes-
soas, a avaliação do desempenho dirigido a objetivos previamente 
determinados, a obtenção e alocação de diferentes recursos etc.

Numerosas atividades administrativas desempenhadas por 
diversos administradores, voltadas para tipos específicos de áreas 
e de problemas, precisam ser realizadas em cada organização ou 
empresa. Cada empresa necessita não de um administrador ape-
nas, mas de uma equipe de administradores em vários níveis e nas 
várias áreas e funções, para levar adiante as diversas especialida-
des dentro de um conjunto integrado e harmonioso de esforços em 
direção aos objetivos da empresa.

Como o administrador não é o executor, mas o responsável 
pelo trabalho dos outros, ele não pode dar-se o luxo de errar ou de 
arriscar seus subordinados pelo caminho menos indicado. 

O administrador é um profissional cuja formação é extrema-
mente ampla e variada:

Precisa conhecer disciplinas heterogêneas (como Matemática, 
Direito, Psicologia, Estatística etc). Precisa lidar com pessoas que 
lhe são subordinadas ou que estão no mesmo nível ou acima dele. 
Precisa estar atento aos eventos passados e presentes, bem como 
às previsões futuras, pois o seu horizonte deve ser mais amplo, já 
que ele é o responsável pela direção de outras pessoas que seguem 
as suas ordens e orientação. Precisa lidar com eventos internos e 
externos e precisa ver mais longe que os outros, pois deve estar 
ligado aos objetivos que a empresa pretende alcançar através da 
atividade conjunta de todos.

Administração tornou-se tão importante quanto o próprio tra-
balho a ser executado, conforme este foi especializando-se e a es-
cala de operações cresceu assustadoramente. 

Administração não é um fim e sim um meio de fazer com que 
as coisas sejam realizadas da melhor forma possível, com o menor 
custo e com a maior EFICIÊNCIA E EFICÁCIA. Ao longo da história 
da humanidade, a Administração se desenvolveu de forma muito 
lenta. Somente a partir do século XX é que a Administração começa 
a ganhar seu espaço de forma notável. No final do século XIX, a 
sociedade era completamente diferente. Haviam poucas organiza-
ções e de pequenos portes, sendo que predominavam as pequenas 
oficinas, artesãos independentes, pequenas escolas, profissionais 
autônomos (como médicos, advogados, que trabalhavam por conta 
própria), o lavrador, o armazém da esquina etc. O trabalho sempre 
existiu na história da humanidade, mas a história das organizações 
e da sua administração é um capitulo que teve o seu inicio há muito 
pouco tempo.
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Atualmente a sociedade típica dos países desenvolvidos é uma sociedade pluralista de organizações, na qual a maior parte das obri-
gações (produção de bens ou serviços) é confiada a organizações (indústrias, universidades, hospitais, comércio, serviços públicos), dentre 
outras, que são administradas com o objetivo de se tornarem mais eficazes.

TEORIA CLÁSSICA DA ADMINISTRAÇAO
No inicio do século XX, surge a Abordagem Clássica da Administração. Duas são suas orientações, opostas entre si, mas que se com-

plementam com relativa coerência: 
1- De um lado, a Administração Científica que surge nos Estados Unidos, a partir dos trabalhos de Taylor, cuja preocupação era au-

mentar eficiência no nível dos operários. A ênfase é dada na análise e na divisão do trabalho do operário, vez que as tarefas do cargo e 
o titular constituem a unidade fundamental da organização. Assim, a abordagem da Administração Científica é uma abordagem de baixo 
para cima (do operário para o gerente) e das partes (operários e seus cargos) para o todo (organização da fábrica).

A predominância é para o método de trabalho, para os movimentos necessários à execução de uma tarefa e para o tempo padrão 
necessário para sua execução. O cuidado analítico e detalhista permitia a especialização do operário e o reagrupamento de operações, 
tarefas, cargos etc., que constituem a chamada Organização Racional do Trabalho (ORT) que é na verdade, uma engenharia industrial. A 
ênfase nas tarefas é a principal característica da Administração Científica.

2 - De outro lado, a corrente desenvolvida na França, com os trabalhos pioneiros de Fayol. A essa corrente chamaremos TEORIA CLÁS-
SICA. A preocupação era aumentar a eficiência da empresa através da forma e disposição dos departamentos e das suas inter-relações 
estruturais. Daí a ênfase estrutura e no funcionamento da organização.

Assim, a abordagem da Teoria Clássica é uma abordagem inversa à da Administração Científica: de cima para baixo (da direção para 
a execução ) e do todo (organização) para as seus departamentos.

A atenção é dada para a estrutura organizacional e com os elementos da Administração, com os princípios gerais da Administração 
e com a departamentalização. A síntese e a visão global permitiam a melhor maneira de subdividir a empresa sob a centralização de um 
chefe principal. Foi uma corrente teórica e administrativamente orientada. A ênfase na estrutura é a sua principal característica.

Desdobramento da Abordagem Clássica:

Origens da Teoria Clássica
Suas origens vêem da Revolução Industrial e podem ser resumidas em dois fatos importantes, a saber:
a) Os crescimentos rápidos e desorganizados das empresas, acarretando gradativa complexidade na sua administração e exigindo 

uma abordagem científica e mais apurada que substituísse o empirismo e a improvisação até utilizadas. O tamanho das empresas leva à 
substituição das teorias de caráter de alcance médio e parcial. Com a grande empresa surgem as condições iniciais para a implantação do 
planejamento da produção, reduzindo a improvisação.

b) Com a substituição do capitalismo liberal pelos monopólios, inicia-se nos Estados Unidos, entre 1880 e 1890, a produção em massa. 
No intuito de se obter o melhor rendimento dos recursos disponíveis e fazer frente à concorrência e à competição entre as empresas, 
surge a necessidade de aumentar a eficiência e a competência das organizações, torna-se necessário evitar o desperdício e a economia 
da mão-de-obra. Surge a divisão de trabalho entre os que pensam e os que executam. Os primeiros determinam os padrões de produção, 
definem os cargos, fixam funções, definem métodos e normas de trabalho, criando as condições econômicas e técnicas para o a reestru-
turação das organizações.

Uma grande variedade de empresas, com tamanhos diferenciados, problemas de baixo rendimento da maquinaria utilizada, desper-
dício, insatisfação generalizada entre os operários, intensa concorrência, elevado volume de perdas por decisões mal formuladas etc., 
sugerem que os autores clássicos devam desenvolver uma Ciência da Administração, cujos princípios, em substituição às leis científicas, 
pudessem ser aplicados para resolver os problemas da organização.
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Enquanto Taylor e outros engenheiros desenvolviam a Administração Cientifica nos Estados Unidos, em 1916 surgia na França, espa-
lhando-se rapidamente pela Europa, a Teoria Clássica da Administração. Se a Administração Cientifica tinha ênfase na tarefa executada 
pelo operário, a Teoria Clássica se caracterizava pela ênfase na estrutura que a organização deveria possuir para ser eficiente. O objetivo 
de ambas as teorias era o mesmo: a busca da eficiência das organizações.

Segundo a Administração Cientifica, essa eficiência era alcançada por meio da racionalização do trabalho do operário e na somatória 
das eficiências individuais. Tratava-se de uma microabordagem ao nível individual de cada operário em relação à tarefa em uma visão 
analítica e detalhista.

Na Teoria Clássica, partia-se de todo organizacional e da sua estrutura para garantir eficiência a todas as partes envolvidas, fossem 
elas órgãos (como seções, departamentos etc.) ou pessoas (os executores de tarefas). A abordagem é bastante ampliada no nível da 
organização como um todo em relação à sua estrutura organizacional. A preocupação com a estrutura da organização como um todo 
constitui, sem dúvida, uma substancial ampliação do objeto de estudo da TGA. Fayol, um engenheiro francês, fundador da Teoria Clássica 
da Administração, partiu de uma abordagem sintética, global e universal da empresa, inaugurando uma abordagem anatômica e estrutura 
que rapidamente suplantou a abordagem analítica e concreta de Taylor.

A Obra de Fayol
Henri Fayol (1841-1925), o fundador da Teoria Clássica, vivendo as consequências da Revolução Industrial e, mais tarde, da Primeira 

Guerra Mundial. Nasceu em Constantinopla, estabelecendo-se mais tarde na França. Graduou-se em engenharia de minas pela Escola 
Nacional de Saint Étienne, em 1860. Trabalhou toda a sua vida em metalúrgicas de fundição e carbonífera onde fez sua carreira. Fayol 
expôs sua Teoria de Administração no livro Administration lndustrielle et Générale, publicado em 1916, que o elevou à condição de um dos 
maiores colaboradores da teoria Administrativa.

As Funções da Empresa:
Fayol salienta que toda empresa apresenta seis funções, a saber:
a) Funções técnicas: relacionadas com a produção de bens ou de serviços da empresa.
b) Funções comerciais: relacionadas com a compra, venda e permutação.
c) Funções financeiras: relacionadas com a procura e gerência de capitais.
d) Funções de segurança: relacionadas com a proteção e preservação dos bens e das pessoas.
e) Funções contábeis: relacionadas com inventários, registros, balanços, custos e estatísticas.
f) Funções administrativas: relacionadas com a integração de cúpula das outras cinco funções. As funções administrativas coordenam 

e sincronizam as demais funções da empresa, pairando sempre acima delas.
De acordo com Fayol as funções administrativas envolvem os cinco elementos da Administração:
a) prever: visualizar o futuro e traçar o programa de ação.
b) organizar: constituir o duplo organismo material e social da empresa.
c) comandar: dirigir e orientar o pessoal.
d) coordenar: ligar, unir, harmonizar todos os atos e todos os esforços coletivos.
e) controlar: verificar que tudo ocorra de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.
Estes são os elementos da Administração que constituem o chamado processo administrativo. Estão presentes no trabalho do admi-

nistrador em qualquer nível ou área de atividade da empresa. Em outros termos, o diretor, o gerente, os chefes, como o supervisor - cada 
qual em seu nível desempenha atividades de previsão, organização, comando, coordenação e controle, como atividades administrativas 
essenciais.

Elementos da Administração
Ao definir o que é administração, Fayol implicitamente definiu os elementos que a compõem: previsão, organização, comando, coor-

denação e controle. Esses cinco elementos constituem as chamadas funções do administrador. Cada autor clássico, seguidores de Fayol, 
define de modo ligeiramente diferente os elementos da administração, mas não se afastam muito da concepção de Fayol.

Luther Gulick, considerado o autor mais erudito da Teoria Clássica, propõe sete elementos da administração como as principais fun-
ções do administrador:

a) Planejamento: é a tarefa de traçar as linhas gerais das coisas que devem ser feitas e dos métodos de fazê-las, a fim de atingir os 
objetivos da empresa.


