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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 informagoes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrério, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temadticas 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-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas 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-i-
deias-secundarias/

LINGUA PORTUGUESA

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 relagdo a si proprio 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:

-\. R e N |
=UAAA= FIQUE
MALS UM POUCOI

BEM, E TARDE!
i ACHO QUE JA

VAMOS...

L “

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 situagcdo

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “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 alcancgar a notoriedade sem suces-
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Cangdo (ou Cantiga, Trova)
Poema oral com acompanhamento musical.

Gazal (ou Gazel)
Poesia amorosa dos persas e arabes; odes do oriente médio.

Soneto
E um texto em poesia com 14 versos, dividido em dois quarte-
tos e dois tercetos.

Vilancete
Sdo as cantigas de autoria dos poetas vildes (cantigas de escar-
nio e de maldizer); satiricas, portanto.

Género Epico ou Narrativo

Na Antiguidade Classica, os padrGes literarios reconhecidos
eram apenas o épico, o lirico e o dramatico. Com o passar dos anos,
0 género épico passou a ser considerado apenas uma variante do
género literdrio narrativo, devido ao surgimento de concepgGes de
prosa com caracteristicas diferentes: o romance, a novela, o conto,
a cronica, a fabula.

Epico (ou Epopeia)

Os textos épicos sdo geralmente longos e narram historias de
um povo ou de uma nagdo, envolvem aventuras, guerras, viagens,
gestos heroicos, etc. Normalmente apresentam um tom de exalta-
¢do, isto é, de valorizagdo de seus herdis e seus feitos. Dois exem-
plos sdo Os Lusiadas, de Luis de Camdes, e Odisseia, de Homero.

Ensaio

E um texto literario breve, situado entre o poético e o didatico,
expondo ideias, criticas e reflexes morais e filoséficas a respeito de
certo tema. E menos formal e mais flexivel que o tratado.

Consiste também na defesa de um ponto de vista pessoal e
subjetivo sobre um tema (humanistico, filoséfico, politico, social,
cultural, moral, comportamental, etc.), sem que se paute em for-
malidades como documentos ou provas empiricas ou dedutivas de
carater cientifico. Exemplo: Ensaio sobre a tolerdncia, de John Lo-
cke.

Género Dramdtico

Trata-se do texto escrito para ser encenado no teatro. Nesse
tipo de texto, ndo ha um narrador contando a histdria. Ela “aconte-
ce” no palco, ou seja, é representada por atores, que assumem 0s
papéis das personagens nas cenas.

Tragédia

E a representacdo de um fato tragico, suscetivel de provocar
compaixdo e terror. Aristoteles afirmava que a tragédia era “uma re-
presentagdo duma agdo grave, de alguma extensdo e completa, em
linguagem figurada, com atores agindo, ndo narrando, inspirando
do e terror”. Ex.: Romeu e Julieta, de Shakespeare.

Farsa

A farsa consiste no exagero do cOmico, gragcas ao emprego de
processos como o absurdo, as incongruéncias, os equivocos, a ca-
ricatura, o humor primdrio, as situagdes ridiculas e, em especial, o
engano.

LINGUA PORTUGUESA

Comédia

E a representacdo de um fato inspirado na vida e no sentimento
comum, de riso facil. Sua origem grega esta ligada as festas popu-
lares.

Tragicomédia
Modalidade em que se misturam elementos tragicos e comi-
cos. Originalmente, significava a mistura do real com o imaginario.

Poesia de cordel

Texto tipicamente brasileiro em que se retrata, com forte apelo
linguistico e cultural nordestinos, fatos diversos da sociedade e da
realidade vivida por este povo.

Discurso Religioso*

A Anélise Critica do Discurso (ADC) tem como fulcro a aborda-
gem das relagbes (internas e reciprocas) entre linguagem e socie-
dade. Os textos produzidos socialmente em eventos auténticos sdo
resultantes da estruturacdo social da linguagem que os consome
e os faz circular. Por outro lado, esses mesmos textos sdo também
potencialmente transformadores dessa estruturagado social da lin-
guagem, assim como os eventos sociais sdo tanto resultado quanto
substrato dessas estruturas sociais.

O discurso religioso é “aquele em que ha uma relagdo espon-
tanea com o sagrado” sendo, portanto, “mais informal”; enquanto
o teoldgico é o tipo de “discurso em que a mediagdo entre a alma
religiosa e o sagrado se faz por uma sistematizagao dogmadtica das
verdades religiosas, e onde o tedlogo (...) aparece como aquele que
faz a relagdo entre os dois mundos: 0 mundo hebraico e 0 mundo
cristdo”, sendo, assim, “mais formal”. Porém, podemos falar em DR
de maneira globalizante.

Assim, temos:

- Desnivelamento, assimetria na relagdo entre o locutor e o ou-
vinte — o locutor estd no plano espiritual (Deus), e o ouvinte esta no
plano temporal (os adoradores). As duas ordens de mundo sdo to-
talmente diferentes para os sujeitos, e essa ordem é afetada por um
valor hierdrquico, por uma desigualdade, por um desnivelamento.
Deus, o locutor, é imortal, eterno, onipotente, onipresente, onis-
ciente, em resumo, o todo-poderoso. Os seres humanos, os ouvin-
tes, sdo mortais, efémeros e finitos.

- Modos de representagdo. A voz no discurso religioso (DR) se
fala em seus representantes (Padre, pastor, profeta), essa é uma
forma de relagdo simbdlica. Essa apropriagdo ocorre sem explicitar
0s mecanismos de incorpora¢do da voz, aspecto que caracteriza a
mistificacdo.

- O ideal do DR é que o ‘representante’, o que se apropria do
discurso de Deus’, ndo o modifique. Ele deve seguir regras restritas
reguladas pelo texto sagrado, pela Igreja, pelas liturgias. Deve-se
manter distancia entre ‘o dito de Deus’ e ‘o dizer do homem’.

- A interpretacdo da palavra de Deus é regulada. “Os sentidos
nao podem ser quaisquer sentidos: o discurso religioso tende forte-
mente para a monossemia”.

- Dualismos, as formas da ilusdo da reversibilidade: plano hu-
mano e plano divino; ordem temporal e ordem espiritual; sujeitos e
Sujeito; homem e Deus. A ilusdo ocorre na passagem de um plano

4 https.//www.e-publicacoes.uerj.br/index.php/soletras/article/downloa-
ad/4694/3461#:~:text=0%20discurso%20religios0%20%C3%A9%20aquele, discur-
50%20(0rlandi%2C%201996). &text=locutor%20est%C3%A 1%20n0%20plano %20
espiritual,plano%20temporal%20(os%Z20adoradores).
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para outro e pode ter duas dire¢Ges: de cima para baixo, ou seja,
de Deus para os homens, momento em que Ele compartilha suas
propriedades (ministragdo de sacramentos, béngdos); de baixo para
cima, quando o homem se alga a Deus, principalmente, através da
visdo, da profecia. Estas sdo formas de ‘ultrapassagem’.

- Escopo do discurso religioso. A fé separa os fiéis dos ndo-fiéis,
“0s convictos dos ndo-convictos. Logo, é o parametro pelo qual de-
limita a comunidade e constitui o escopo do discurso religioso em
suas duas formagdes caracteristicas: para os que creem, o discurso
religioso é uma promessa, para os que ndo creem é uma ameaga.

Os discursos religiosos, como ja vimos, se mostram com estru-
turas rigidas quanto aos papéis dos interlocutores (a divindade e os
seres humanos). Os dogmas sagrados, por exemplos, fé e Deus, sdo
intocaveis. “Deus define-se (...) a si mesmo como sujeito por exce-
léncia, aquele que é por si e para si (Sou aquele que E) e aquele que
interpela seu sujeito (...) eis quem tu és: é Pedro.”

Outros tragos do DR se configuram com o uso do imperativo e
do vocativo — caracteristicas inerentes de discursos de doutrinagéo;
uso de metaforas — explicitadas por parafrases que indicam a leitura
apropriada para as metaforas utilizadas; uso de citagdes no original
(grego, hebraico, latim) — traduzidas para a lingua em uso através de
perifrases extensas e explicativas em que se busca aproveitar o ma-
ximo o efeito de sentido advindo da lingua original; o uso de perfor-
mativos — uso de verbos em que o ‘dizer’ representa o ‘fazer’; o uso
de sintagmas cristalizados — usadas em oragdes e fungdes faticas.

Ainda em relagdo as unidades textuais, podemos acrescentar o
uso de determinadas formas simbdlicas do DR como as parabolas, a
utilizagao de certos temas, como a efemeridade da vida humana, a
vida eterna, o galarddo, entre outros. Acrescenta-se também como
marca a intertextualidade.

Discurso Juridico®

O discurso legal caracteriza-se como um discurso hierarquico
e dominante, baseado numa estrutura de exclusdo e discriminagdo
de varias minorias sociais, como os pobres, os negros, os homos-
sexuais, as mulheres, etc. A especificidade da linguagem juridica,
e as restrigdes educacionais quanto a quem pode militar na Area
(advogados, promotores, juizes, etc.), sdo apenas algumas das es-
tratégias utilizadas pelo sistema juridico para manter o discurso le-
gal inacessivel a maioria das pessoas, e desta forma protege-lo de
analises e criticas.

Como em todo discurso dominante, as posi¢des de poder cria-
das para os participantes de textos legais sdo particularmente assi-
métricas, como é o caso num julgamento (e.g. entre o juiz e o réu;
entre o juiz e as testemunhas; etc.). Os juizes, por exemplo, detém
um poder especial devido ao seu status social e ao seu acesso privi-
legiado ao discurso legal (sdo eles que produzem a forma final dos
textos legais). Portanto, é a visdo de mundo do juiz que prevalece
nas sentencas, em detrimento de outras posi¢des alternativas.

Além de relagdes de poder, os textos legais também expressam
relagdes de género. A lei e a cultura masculina estdao intimamen-
te ligadas; o sistema juridico é quase que inteiramente dominado
por homens (sé recentemente as mulheres passaram a fazer parte
de institui¢des juridicas) e, de forma geral, ele expressa uma visdo
masculina do mundo. As mulheres que sdo parte em processos le-
gais (e.g. reclamantes, rés, testemunhas, etc.) estdo expostas a um
duplo grau de discriminagao e exclusdo: primeiro, como leigas, elas

5 https://periodicos.ufsc.br/index.php/revistacfh/article/download/23353/21030/0
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ocupam uma posi¢do desfavorecida se comparadas com militantes
legais (advogados, juizes, promotores, etc.); segundo, elas sdo estig-
matizadas também por serem mulheres, e tém seu comportamento
social e sexual avaliado e controlado pelo discurso juridico.

Discurso Técnico®

Para o desempenho de tal papel, eles contam com suas carac-
teristicas intrinsecas, as quais sdo responsaveis pelo “rétulo” que
cada tipo textual carrega.

Tais caracteristicas se evidenciam formal e funcionalmente e
sdo percebidas, de maneira mais ou menos clara pelo leitor/ouvin-
te. Afinal, todos os tipos de texto tém um publico fiel, ao qual se
destinam.

Os autores que tém o texto técnico como objeto de estudo con-
cordam que ele apresenta as seguintes caracteristicas:

¢ Linguagem monossémica;

* Vocabulario especifico ou léxico especializado;

* Objetividade;

* Emprego de voz passiva;

¢ Preferéncia pelo emprego do tempo verbal presente.

As caracteristicas apontadas acima coadunam-se com o obje-
tivo principal de qualquer produgdo de cunho técnico: transmissao
de conhecimentos de forma clara e imparcial. Embora a objetivida-
de e a neutralidade sejam fiéis parceiras do texto técnico, ndo se
pode afirmar que esse tipo textual seja isento das marcas de seu
autor, enquanto produtor de ideias e veiculador de informagées.
Quando ha a troca da 32 pessoa do singular pela 12 pessoa do plu-
ral, por exemplo, o autor tem a intengdo de conquistar o seu in-
terlocutor, tornando-o um parceiro “na assuncdo das informagoes
dadas, numa forma de estratégia argumentativa.”

Todo tipo textual possui a argumentatividade, porém essa apa-
rece de modo mais intenso e explicito em alguns textos e de modo
menos intenso e explicito em outros. Para complementar a afirma-
¢do dessas autoras, cita-se Benveniste para o qual, o sujeito esta
sempre presente no texto, ndo havendo, portanto, texto neutro ou
imparcial.

Percebe-se, entdo, que o texto técnico possui caracteristicas
que o diferenciam dos demais tipos de textos. No entanto, nao se
deve afirmar que ele seja desprovido de marcas autorais. Tanto é
verdade, que alguns autores de textos técnicos ndo dispensam o
uso de certos advérbios e conjungdes, por exemplo, expedientes
que tém a fun¢do de modalizar o discurso.

A modalizagdo, nesse tipo de texto, pode aparecer de forma
implicita e/ou explicita. Sob essa ultima forma, verificam-se o apa-
recimento de construgdes especificas, tais como as nominalizag0es,
a voz passiva, o emprego de determinadas conjungdes e preposi-
¢Oes.

Discurso Académico/Cientifico?’

O texto como objeto abstrato se configura no campo da lin-
guistica como teoria geral. Ja discurso é uma realidade de intera-
¢do-enunciacdo objeto de analises discursivas. Enquanto os textos,
como objetos concretos, sdo aqueles que se apresentam completos

6 https://revistas.ufg.br/lep/article/download/32601/17331/

7 http://www.repositorio.jesuita.org.br/bitstream/handle/UNISINOS/4823/
MARIA%20DE%20F%c3%81TIMA%20RIBEIRO0%20D0S%20SANTOS_.pdf?se-
quence=1&isAllowed=y
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¢ Barra de Férmulas
Nesta barra é onde inserimos o conteido de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

D E F G H

Barra de Férmulas.

¢ Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, gréficos, tabe-
las dinamicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versdo quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdo encontramos apenas uma planilha.

23
Plan1 *

PROMTO

Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em letras de acordo com a ordem
alfabética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

- Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdo representadas em niumeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2
A B
: i
2
I -
3 <— Linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um enderego
que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entdo a célula serd chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 - ]

I choun e e
R

¢ Faixa de opgoes do Excel (Antigo Menu)

Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de opg¢Bes esta organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opg¢des era conhecida como menu.

1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.

2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.
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NOCOES DE INFORMATICA

3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.

-
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e Pasta de trabalho
E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com extensao: xls, xIsx, xlsm, xltx

ou xlsb.

Férmulas

Férmulas sdo equagBes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).

Faixa de opg¢des do Excel.

Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5

i

— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma féormula.
— Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de célculo a ser executado dentro de uma expressao. Existem operadores
matematicos, de comparagdo, ldgicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adicdo) Adicdo 3+3

- [Sinal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicagdo 3*3

{ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

A (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3nd
Operador de Comparacdo Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 >V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8 < G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 >=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ouigual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <> W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5: J6

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado BS; BY; G4

— Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.

O numero 5 é uma constante. Uma expressdao ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

— Niveis de Prioridade de Calculo
Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma férmula,
ele obedece a niveis de prioridade.
Os Niveis de Prioridade de Célculo sdo os seguintes:
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Desvantagem: a “pulverizacdo” de especialistas ao longo da or-
ganizacado, dificultando a coordenacédo entre eles.

e Departamentalizacdo geogrdfica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mun-
do, alocando recursos, esforcos e produtos conforme a demanda
da regido.

Aqui, pensando em uma organizacdo Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obviamen-

te, os interesses, habitos e costumes de cada povo justificardo que

cada filial tenha suas especificidades, exatamente para atender a
cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada filial nacional,
poderdo existir subdivisdes, para atender as diferentes regides de
cada pais, com seus costumes e desejos. Como cada filial estara
estabelecida em uma determinada regido geogréfica e as filiais es-
tardo focadas em atender ao publico dessa regido. Logo, provavel-
mente havera dificuldade em conciliar os interesses de cada filial
geografica com os objetivos gerais da empresa.

e Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagdo.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno das
construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter grande
autonomia, o que viabiliza a melhor consecuc¢do dos objetivos de
cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execugdo do projeto e
proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estruturas
(sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados sobre sua
continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no qual estdo
alocados se findar.

e Departamentalizagdo matricial

Também é chamada de organizagdo em grade, e é uma mistu-
ra da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada), com uma
outra mais horizontalizada, que geralmente é a por projetos.

Nesse contexto, ha sempre autoridade dupla ou dual, por res-
ponder ao comando da linha funcional e ao gerente da horizontal.
Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada ou balanceada:

e Forte —aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autoridade;

¢ Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

e Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio entre os
gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo ha consenso na literatura se a departamentalizag¢do

matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou um tipo
de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande autono-
mia para realizar seu trabalho, dificultando o processo administra-
tivo geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a que os
empregados sao submetidos pode gerar ambiguidade de decisGes
e dificuldade de coordenagdo.

¢ Organizac¢do formal e informal

Organizacdo formal trata-se de uma organizagdo onde duas ou
mais pessoas se reunem para atingir um objetivo comum com um
relacionamento legal e oficial. A organiza¢do é liderada pela alta ad-
ministragdo e tem um conjunto de regras e regulamentos a seguir.
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O principal objetivo da organizacdo é atingir as metas estabeleci-
das. Como resultado, o trabalho é atribuido a cada individuo com
base em suas capacidades. Em outras palavras, existe uma cadeia
de comando com uma hierarquia organizacional e as autoridades
sdo delegadas para fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
I6gica de autoridade da organizagdo formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunica¢do entre os dois
membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organiza¢ao formal:
— Organizacdo de Linha

— Organizacdo de linha e equipe

— Organizacdo funcional

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos
— Organizagdo Matricial

Organizagdo informal refere-se a uma estrutura social interliga-
da que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E pos-

. sivel formar organizagOes informais dentro das organiza¢des. Além

disso, esta organizagdo consiste em compreensdo mutua, ajuda e
amizade entre os membros devido ao relacionamento interpessoal
que constroem entre si. Normas sociais, conexdes e interagdes go-
vernam o relacionamento entre os membros, ao contrario da orga-
nizagdo formal.

Embora os membros de uma organizagdo informal tenham res-
ponsabilidades oficiais, &€ mais provavel que eles se relacionem com

: seus proprios valores e interesses pessoais sem discriminagdo.

A estrutura de uma organizagao informal é plana. Além disso,
as decisGes sdao tomadas por todos os membros de forma coleti-
va. A unidade é a melhor caracteristica de uma organizac¢do infor-
mal, pois ha confianga entre os membros. Além disso, ndo existem
regras e regulamentos rigidos dentro das organiza¢des informais;
regras e regulamentos sdo responsivos e adaptdveis as mudancas.

Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-relacionados.
Existem muitas organizagdes informais dentro de organizagGes for-
mais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

e Cultura organizacional

A cultura organizacional é responsavel por reunir os habitos,
comportamentos, crengas, valores éticos e morais e as politicas in-
ternas e externas da organizagao.

— Diregao

Direcdo essencialmente como uma fun¢do humana, apéndice
de psicologia organizacional. Recrutar e ajustar os esforgos para que
os individuos consigam alcancgar os resultados pretendidos pela or-
ganizagdo.

Diregdo = Rota — Intensidade = Grau — Persisténcia = Capacida-
de de sobrevivéncia (gatilhos da motivagdo)

e Motivagao

“Pode ser entendido como o conjunto de razdes, causa e mo-
tivos que sdo responsaveis pela diregdo, intensidade e persisténcia
do comportamento humano em busca de resultados. ” E o que des-
perta no ser a vontade de alcancgar os objetivos pretendidos. Algo
acontece no individuo e ele reage. Estimulos: quanto mais atingivel
parecer o resultado maior a motivagao e vice-e-versa.

A (Razdo, Causas, Motivos) pode ser: Intrinseca (Interna): do
préprio ser ou, Extrinseca (Externa): algo que vem do meio.
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06. (CISVALE - Auxiliar Administrativo - Objetiva) Em conformi-
dade com KASPARY, o vocabulo latino Sic quer dizer:

(A) Basta, é suficiente.

(B) Veja, vé.

(C) Assim, assim mesmo, exatamente.

(D) O bastante, quanto baste.

07. Padrdo culto do idioma é entendido pelo uso nas situagdes
formais de comunicagdo

( ) CERTO

() ERRADO

08. (AL/PR - Assistente Legislativo - FUNRIO/2018) No que
concerne a forma e a estrutura, pode-se afirmar que o memorando
é

(A) Uma modalidade de comunicagdo eminentemente externa.

(B) Uma forma de comunica¢do morosa.

(C) Uma comunicagdo clara na tomada de decisGes.

(D) Empregado somente para exposicdo de projetos, idéias, di-

retrizes, etc.

09. (AL/RO - Assistente Legislativo - FGV/2018) A Correspon-
déncia Oficial é definida pela comunicag¢do entre os érgdos do ser-
vico publico ou autarquico, na troca de informagdes de interesse
comum ou das partes.

Sobre a finalidade da comunicagdo oficial conhecida como me-
morando, assinale a afirmativa correta.

(A) Expedir mensagens urgentes a locais de dificil acesso.

(B) Enviar documentos ndo estratégicos para entes privados.

(C) Expor o plano de governo, na abertura da sessdo legislativa.

(D) Manter a comunicagdo entre a Administracdo Publica e se-

tores particulares.

(E) Estabelecer a comunicagdo entre unidades administrativas

de um mesmo 6rgdo.

10. (CRM/PR - Profissional de Suporte Administro - Qua-
drix/2018) Quanto aos tipos de documentos, as abreviagbes e as
formas de tratamento nas correspondéncias oficiais e comerciais,
julgue o item subsequente.

O documento no padrdo oficio deve conter, em seu cabecalho,
o local e a data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento
a direita.

( ) CERTO

( ) ERRADO

11. (TRT 12 Regido/RJ - Técnico Judicidrio - Instituto AOCP/2018)
Em relagdo a finalidade dos expedientes oficiais, assinale a alterna-
tiva correta.

(A) Tanto o Aviso quanto o Oficio tém como finalidade o tra-

tamento de assuntos oficiais pelos érgdos da Administragdo

Publica entre si e, no caso do Aviso, também com particulares.

(B) O Memorando é utilizado para comunicag¢do entre unidades

administrativas de érgdos diferentes, sendo uma forma de co-

munica¢dao eminentemente externa.

(C) O Memorando ndo tem carater administrativo.
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(D) Uma das finalidades da Exposi¢cdo de Motivos é informar o
Presidente da Republica ou o Vice-Presidente sobre determi-
nado assunto.
(E) A Mensagem e o Correio eletrénico possuem a mesma fi-
nalidade, sendo que este esta progressivamente substituindo
o uso daquela.

12. (ARSESP - Analista de Suporte a Regulagao | - VU-
NESP/2018) Os documentos do padrdo oficio devem obedecer a
seguinte diagramacao:

(A) O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de dis-

tancia da margem esquerda; o campo destinado a margem la-

teral esquerda terd, no minimo, 3.0 cm de largura; o campo
destinado a margem lateral direita terd 1,5 cm.

(B) O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 3,0 cm de dis-

tancia da margem esquerda; o campo destinado a margem la-

teral esquerda terd, no minimo, 2.0 cm de largura; o campo
destinado a margem lateral direita terd 2,5 cm.

(C) O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,0 cm de dis-

tancia da margem esquerda; o campo destinado a margem la-

teral esquerda terd, no minimo, 2.0 cm de largura; o campo
destinado a margem lateral direita terd 2,0 cm.

(D) O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 3,5 cm de dis-

tancia da margem esquerda; o campo destinado a margem la-

teral esquerda terd, no minimo, 2.5 cm de largura; o campo
destinado a margem lateral direita terd 3,0 cm.

(E) O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 1,5 cm de dis-

tancia da margem esquerda; o campo destinado a margem la-

teral esquerda terd, no minimo, 2.5 cm de largura; o campo
destinado a margem lateral direita terd 2,0 cm.

13. (UEPB - Assistente Técnico - CPCON/2017) Acerca dos dife-
rentes géneros contemplados, € CORRETO afirmar que:

(A) Circular é uma correspondéncia oficial de carater externo,

emitida a um Unico destinatério transmitindo informagdes, ins-

trugdes, ordens, recomendagoes.

(B) Ata é um género de texto que se fundamenta pelo registro

sucinto de fatos, ocorréncias, resolu¢des e decisGes de uma

assembleia, sessdo ou reunido. Este tipo de documento oficial

tem valor juridico.

(C) Oficio é uma correspondéncia oficial interna expedida ex-

clusivamente por Ministros de Estado, somente para autorida-

des de diferentes hierarquias.

(D) Aviso é uma modalidade de comunicagdo oficial expedida

por Ministros de Estado, exclusivamente para autoridades de

hierarquias diferentes.

(E) Portaria é o documento utilizado exclusivamente por Minis-

tros, com o fim de expedirem instruges acerca da organizagdo

e funcionamento de atividades, no ambito publico.

14. (AL/PR - Assistente Legislativo - FUNRIO/2018) O correio
eletrénico tornou-se uma das principais formas de comunicagdo
para o envio de documentos. A respeito dessa forma, NAO se deve
considerar que

(A) Sua caracteristica principal seja a agilidade no envio das in-

formacgoes.

(B) Sua aceitagdo como documento original seja necessdria a

certificagao digital.
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