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COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS DE GÊ-
NEROS VARIADOS. LEITURA E COMPREENSÃO DE TEX-
TOS VARIADOS

Compreender um texto nada mais é do que analisar e 
decodificar o que de fato está escrito, seja das frases ou de 
ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, está ligado às 
conclusões que se pode chegar ao conectar as ideias do texto 
com a realidade.

A compreensão básica do texto permite o entendimento de 
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida 
pelo conteúdo. Ademais, compreender relações semânticas é 
uma competência imprescindível no mercado de trabalho e nos 
estudos.

A interpretação de texto envolve explorar várias facetas, 
desde a compreensão básica do que está escrito até as análises 
mais profundas sobre significados, intenções e contextos culturais. 
No entanto, Quando não se sabe interpretar corretamente 
um texto pode-se criar vários problemas, afetando não só o 
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento 
pessoal.

Busca de sentidos
Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os 

tópicos frasais presentes em cada parágrafo. Isso auxiliará na 
compreensão do conteúdo exposto, uma vez que é ali que se 
estabelecem as relações hierárquicas do pensamento defendido, 
seja retomando ideias já citadas ou apresentando novos 
conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram 
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos não costumam 
conceder espaço para divagações ou hipóteses, supostamente 
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar às ideias do autor, 
o que não implica em ficar preso à superfície do texto, mas é 
fundamental que não se criem suposições vagas e inespecíficas.

Importância da interpretação
A prática da leitura, seja por prazer, para estudar ou para 

se informar, aprimora o vocabulário e dinamiza o raciocínio 
e a interpretação. Ademais, a leitura, além de favorecer o 
aprendizado de conteúdos específicos, aprimora a escrita.

Uma interpretação de texto assertiva depende de inúmeros 
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes 
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura já se 
faz suficiente. Interpretar exige paciência e, por isso, sempre 
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos 
surpreendentes que não foram observados previamente. 
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Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também 
retirar dele os tópicos frasais presentes em cada parágrafo, 
isso certamente auxiliará na apreensão do conteúdo exposto. 
Lembre-se de que os parágrafos não estão organizados, pelo 
menos em um bom texto, de maneira aleatória, se estão no lugar 
que estão, é porque ali se fazem necessários, estabelecendo uma 
relação hierárquica do pensamento defendido; retomando ideias 
já citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo 
autor: os textos argumentativos não costumam conceder espaço 
para divagações ou hipóteses, supostamente contidas nas 
entrelinhas. Devemos nos ater às ideias do autor, isso não quer 
dizer que você precise ficar preso na superfície do texto, mas 
é fundamental que não criemos, à revelia do autor, suposições 
vagas e inespecíficas. 

Ler com atenção é um exercício que deve ser praticado 
à exaustão, assim como uma técnica, que fará de nós leitores 
proficientes.

Diferença entre compreensão e interpretação
A compreensão de um texto envolve realizar uma análise 

objetiva do seu conteúdo para verificar o que está explicitamente 
escrito nele. Por outro lado, a interpretação vai além, relacionando 
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai 
conclusões subjetivas a partir da leitura.

Gêneros Discursivos
– Romance: descrição longa de ações e sentimentos de 

personagens fictícios, podendo ser de comparação com a 
realidade ou totalmente irreal. A diferença principal entre um 
romance e uma novela é a extensão do texto, ou seja, o romance 
é mais longo. No romance nós temos uma história central e 
várias histórias secundárias.

– Conto: obra de ficção onde é criado seres e locais 
totalmente imaginário. Com linguagem linear e curta, envolve 
poucas personagens, que geralmente se movimentam em 
torno de uma única ação, dada em um só espaço, eixo temático 
e conflito. Suas ações encaminham-se diretamente para um 
desfecho.

– Novela: muito parecida com o conto e o romance, 
diferenciado por sua extensão. Ela fica entre o conto e o romance, 
e tem a história principal, mas também tem várias histórias 
secundárias. O tempo na novela é baseada no calendário. O 
tempo e local são definidos pelas histórias dos personagens. 
A história (enredo) tem um ritmo mais acelerado do que a do 
romance por ter um texto mais curto.

– Crônica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situações 
que nós mesmos já vivemos e normalmente é utilizado a ironia 
para mostrar um outro lado da mesma história. Na crônica 
o tempo não é relevante e quando é citado, geralmente são 
pequenos intervalos como horas ou mesmo minutos.
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– Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo 
da linguagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o 
momento, a vida dos homens através de figuras que possibilitam 
a criação de imagens.

– Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa 
a opinião do editor através de argumentos e fatos sobre um 
assunto que está sendo muito comentado (polêmico). Sua 
intenção é convencer o leitor a concordar com ele.

– Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa 
de um entrevistador e um entrevistado para a obtenção de 
informações. Tem como principal característica transmitir 
a opinião de pessoas de destaque sobre algum assunto de 
interesse. 

– Cantiga de roda: gênero empírico, que na escola se 
materializa em uma concretude da realidade. A cantiga de roda 
permite as crianças terem mais sentido em relação a leitura 
e escrita, ajudando os professores a identificar o nível de 
alfabetização delas.

– Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como 
objetivo de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando 
uma certa liberdade para quem recebe a informação.

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GÊNEROS TEXTUAIS. 
MODOS DE ORGANIZAÇÃO DO DISCURSO: DESCRITIVO, 
NARRATIVO, ARGUMENTATIVO, INJUNTIVO, EXPOSITI-
VO E DISSERTATIVO

— Tipos Textuais: Definição e Características Gerais
Os tipos textuais são modelos de estrutura e organização 

que orientam a maneira como um texto é construído, determi-
nando sua função comunicativa e as estratégias linguísticas em-
pregadas em sua elaboração. Esses tipos são considerados pa-
drões relativamente estáveis que definem a forma e o propósito 
do texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem 
será apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais clássicos, que aparecem 
com frequência em questões de concursos públicos e que são 
fundamentais para a compreensão da estrutura e organização 
dos textos: o descritivo, o injuntivo, o expositivo, o dissertati-
vo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais 
possui características próprias que influenciam a maneira como 
o texto é organizado, e a identificação dessas características é 
essencial para a interpretação e produção de textos de acordo 
com as demandas específicas de cada contexto.

Tipo Textual Descritivo
O tipo descritivo é voltado para a criação de uma imagem 

detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situação ou sentimento. 
O objetivo principal é permitir que o leitor visualize ou experi-
mente o que está sendo descrito, utilizando recursos linguísticos 
que enfatizam as características sensoriais e perceptivas.

Características principais: 
– Uso frequente de adjetivos, locuções adjetivas e orações 

adjetivas para caracterizar o objeto descrito.
– A descrição pode ser objetiva, quando o autor busca apre-

sentar os detalhes de forma imparcial, ou subjetiva, quando há a 
inclusão de impressões e sentimentos pessoais.

– O texto é marcado por uma estrutura estática, sem pro-
gressão temporal.

Exemplos de gêneros textuais descritivos: anúncios classifi-
cados, cardápios, biografias, manuais e relatos de viagem.

Tipo Textual Injuntivo
O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem 

como propósito orientar, instruir ou comandar o leitor a realizar 
uma ação específica. É comum em situações em que é necessário 
indicar procedimentos, dar instruções ou estabelecer regras.

Características principais:
– Uso predominante de verbos no modo imperativo e em 

formas que expressam obrigação ou instrução (futuro do presen-
te, por exemplo).

– A linguagem é direta e objetiva, com frases curtas e claras.
– A presença de marcas de interlocução, como pronomes e 

verbos em segunda pessoa, é comum para estabelecer uma rela-
ção de diálogo com o leitor.

– Exemplos de gêneros textuais injuntivos: receitas culiná-
rias, bulas de remédio, manuais de instrução, regulamentos e 
editais.

Tipo Textual Expositivo
O texto expositivo tem como principal objetivo informar, es-

clarecer ou explicar determinado assunto ao leitor. Sua função é 
apresentar informações de forma clara, imparcial e objetiva, sem 
a intenção de convencer ou influenciar.

– Características principais:
– Apresenta uma estrutura clara, com introdução, desenvol-

vimento e conclusão.
– Uso de linguagem formal, objetiva e impessoal.
– O verbo é empregado predominantemente no presente, e 

a organização das ideias segue uma sequência lógica e ordenada.

Exemplos de gêneros textuais expositivos: enciclopédias, 
artigos científicos, verbetes de dicionário, palestras e entrevistas.

Tipo Textual Dissertativo-Argumentativo
O tipo dissertativo-argumentativo é amplamente utilizado 

em redações de concursos e vestibulares. Seu objetivo é expor 
ideias, discutir um tema e defender um ponto de vista, utilizando 
argumentos consistentes e bem estruturados.

Características principais:
– Estrutura típica com introdução (apresentação da tese), 

desenvolvimento (argumentos) e conclusão (reforço ou síntese 
da ideia principal).

– Presença de elementos que visam convencer o leitor, como 
citações, dados estatísticos, exemplos e comparações.

– Uso de verbos no presente, em primeira ou terceira pes-
soa, dependendo do grau de formalidade.

Exemplos de gêneros textuais dissertativo-argumentativos: 
artigos de opinião, editoriais, ensaios, resenhas e cartas argu-
mentativas.
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Tipo Textual Narrativo
O tipo narrativo é aquele em que o autor conta uma história, 

real ou fictícia, envolvendo personagens, um enredo, tempo e 
espaço. A narrativa envolve a apresentação de eventos que se 
desenrolam ao longo do tempo, seguindo uma sequência lógica.

– Características principais:
– Presença de personagens, narrador, enredo, tempo e es-

paço.
– Uso predominante de verbos no pretérito, que conferem a 

ideia de acontecimentos já ocorridos.
– Pode adotar diferentes tipos de narrador, como o narrador 

em primeira pessoa (participa da história) ou o narrador em ter-
ceira pessoa (observador ou onisciente).

Exemplos de gêneros textuais narrativos: contos, romances, 
fábulas, crônicas e lendas.

— Relação Entre os Tipos Textuais e a Função Comunicativa
Os tipos textuais servem como base para a construção de 

qualquer texto e têm uma função comunicativa que orienta a es-
colha das estruturas gramaticais, do vocabulário e do estilo de 
escrita. Por exemplo, ao produzir um texto narrativo, espera-se 
que haja uma sequência de ações e eventos; ao criar um texto 
dissertativo-argumentativo, é necessário apresentar e defender 
uma ideia de forma lógica e coerente.

A compreensão das características dos tipos textuais é fun-
damental para que os candidatos sejam capazes de identificar 
a estrutura e a finalidade dos textos em provas de concursos 
públicos, assim como para que possam produzir redações de 
acordo com as exigências da banca examinadora. Portanto, o 
conhecimento aprofundado dos tipos textuais é um diferencial 
importante para o sucesso em questões que abordam análise e 
produção textual.

Análise dos Principais Tipos Textuais
Os tipos textuais são a base que orienta a construção e a 

organização de um texto, guiando a forma como as informações 
são apresentadas e recebidas pelo leitor. A seguir, analisaremos 
em detalhes os cinco principais tipos textuais: descritivo, injun-
tivo, expositivo, dissertativo-argumentativo e narrativo, desta-
cando suas características, usos e exemplos práticos. Esse en-
tendimento é fundamental para a interpretação e produção de 
textos, especialmente em contextos como concursos públicos e 
vestibulares, nos quais a capacidade de identificar e aplicar os 
tipos textuais é frequentemente avaliada.

Tipo Textual Descritivo
O tipo textual descritivo tem como objetivo pintar uma ima-

gem mental de um objeto, pessoa, ambiente, situação ou senti-
mento, fornecendo detalhes que ajudam o leitor a “visualizar” 
o que está sendo descrito. É comum encontrar a descrição em 
textos literários, em que o autor deseja criar um cenário ou ca-
racterizar um personagem, mas ela também aparece em textos 
não literários, como anúncios classificados, cardápios e laudos 
médicos.

Características principais:
– Uso de adjetivos e locuções adjetivas: Proporcionam de-

talhes sobre características físicas ou emocionais do que está 
sendo descrito.

– Verbos de ligação: Verbos como “ser”, “estar” e “parecer” 
são frequentes, pois ajudam a conectar as características ao ob-
jeto descrito.

– Detalhamento minucioso: Enumeração de características 
que podem incluir cor, forma, tamanho, textura, cheiro e emo-
ções, tornando a descrição rica e detalhada.

– Estilo estático: A descrição não envolve ação ou movimen-
to; o foco é a apresentação das características.

– Exemplos de uso: Biografias, descrições em romances, re-
latórios técnicos e anúncios de classificados.

Exemplo prático: “A casa era pequena, de paredes brancas, 
janelas azuis e telhado vermelho. O jardim à frente era bem cui-
dado, com flores amarelas e rosas que exalavam um perfume 
suave.”

Tipo Textual Injuntivo
O tipo textual injuntivo, também chamado de instrucional, 

tem como finalidade orientar, instruir ou ordenar o leitor a re-
alizar uma determinada ação. Esse tipo é utilizado em textos 
que apresentam comandos, instruções ou regras, e é bastante 
comum em manuais de instruções, receitas culinárias, editais de 
concursos e regulamentos.

Características principais:
– Uso de verbos no modo imperativo: O uso de verbos 

como “faça”, “coloque”, “misture” é frequente, indicando instru-
ções claras e diretas.

– Frases curtas e objetivas: O texto é conciso e vai direto ao 
ponto, facilitando a compreensão do leitor.

– Linguagem clara e prática: Evita ambiguidades e busca a 
eficiência na comunicação.

– Exemplos de uso: Receitas de culinária, manuais de instru-
ções, leis, regulamentos e bulas de remédio.

Exemplo prático: “Misture a farinha e o fermento em uma ti-
gela. Adicione o leite aos poucos, mexendo bem para não formar 
grumos. Cozinhe em fogo baixo até engrossar.”

Tipo Textual Expositivo
O tipo textual expositivo tem a função de expor, informar 

ou explicar um tema, fato ou conceito ao leitor de forma clara 
e objetiva, sem a intenção de convencer ou influenciar. É comu-
mente utilizado em textos que têm como objetivo transmitir co-
nhecimento, como artigos acadêmicos, enciclopédias, resumos, 
verbetes e reportagens informativas.

Características principais:
– Organização lógica: O texto geralmente é estruturado com 

introdução, desenvolvimento e conclusão, apresentando o tema 
de maneira ordenada.

– Linguagem clara e objetiva: Não há subjetividade ou opi-
niões pessoais; o foco é fornecer informações de forma neutra.
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– Presença de exemplos, definições e explicações: Para faci-
litar a compreensão do leitor, o autor utiliza recursos que ajudam 
a esclarecer o tema.

– Exemplos de uso: Textos didáticos, verbetes de dicionário, 
palestras, conferências e resumos.

Exemplo prático: “A água é uma substância composta por 
dois átomos de hidrogênio e um de oxigênio (H2O). Ela é essen-
cial para a vida e cobre cerca de 71% da superfície do planeta.”

Tipo Textual Dissertativo-Argumentativo
O tipo dissertativo-argumentativo é um dos mais cobrados 

em provas e concursos públicos. Seu objetivo é discutir um tema, 
apresentar um ponto de vista e convencer o leitor de uma de-
terminada opinião ou tese. Para isso, o texto utiliza argumentos 
sólidos e bem estruturados, com exemplos, dados e referências 
que reforçam a posição defendida.

Características principais:
– Estrutura bem definida: Composto por introdução (apre-

sentação da tese), desenvolvimento (apresentação dos argumen-
tos) e conclusão (reforço da tese ou proposta de solução).

– Uso de recursos argumentativos: Inclui citações, exem-
plos, comparações, dados estatísticos e contra-argumentos para 
fundamentar a tese.

– Linguagem formal e objetiva: O texto deve ser claro, coe-
rente e evitar gírias ou expressões coloquiais.

– Exemplos de uso: Redações de concursos, artigos de opi-
nião, editoriais, ensaios e monografias.

Exemplo prático: “A educação é a chave para o desenvolvi-
mento de um país. Investir em escolas e formação de professores 
é fundamental para garantir um futuro próspero, pois é através 
do conhecimento que se forma uma sociedade consciente e pre-
parada para os desafios do mundo moderno.”

Tipo Textual Narrativo
O tipo textual narrativo conta uma história, real ou fictícia, 

envolvendo personagens, acontecimentos, tempo e espaço. É 
muito utilizado em textos literários, mas também pode aparecer 
em relatos de experiências, anedotas, notícias e biografias.

Características principais:
– Presença de enredo: A narrativa possui uma sequência de 

eventos que formam a trama da história.
– Elementos essenciais: Envolve personagens, tempo (quan-

do a história acontece), espaço (onde ocorre), narrador (quem 
conta a história) e conflito (problema ou situação a ser resolvida).

– Uso de verbos no passado: O tempo verbal predominante 
é o pretérito, pois as ações narradas geralmente já ocorreram.

– Exemplos de uso: Contos, romances, crônicas, lendas e 
notícias.

Exemplo prático: “João sempre sonhou em ser piloto. Desde 
criança, colecionava aviõezinhos de papel e passava horas ima-
ginando-se voando pelo céu. Um dia, decidiu que era hora de 
transformar seu sonho em realidade e se inscreveu em uma es-
cola de aviação.”

Relação Entre os Tipos Textuais e os Gêneros Textuais
Enquanto os tipos textuais representam a estrutura e o pro-

pósito de um texto, os gêneros textuais são as diversas formas 
que esses tipos assumem na prática. Por exemplo, um tipo nar-
rativo pode aparecer em gêneros como conto, novela, fábula 
ou notícia. Compreender essas diferenças é essencial para res-
ponder questões de interpretação de texto em provas e para a 
produção de redações que atendam às exigências de concursos 
públicos.

A análise dos tipos textuais oferece uma base sólida para 
entender a organização e a intenção comunicativa de qualquer 
texto. Ao reconhecer os elementos que caracterizam cada tipo, 
o leitor e o escritor se tornam capazes de interpretar e produzir 
textos com maior eficiência e precisão, habilidades indispensá-
veis para quem se prepara para provas e concursos.

— Gêneros Textuais: Conceito e Exemplos
Os gêneros textuais são formas concretas e específicas de 

comunicação que se manifestam a partir dos tipos textuais, 
adaptando-se às variadas situações de interação e necessidades 
sociais. Ao contrário dos tipos textuais, que são modelos mais 
abstratos e fixos, os gêneros textuais são mais diversificados, 
dinâmicos e abrangem uma vasta gama de possibilidades que 
atendem a diferentes finalidades comunicativas. Eles refletem o 
modo como as pessoas se comunicam em situações do cotidiano, 
podendo variar de acordo com o contexto, o meio de circulação, 
a intenção do emissor e as expectativas do receptor.

Conceito de Gêneros Textuais
Os gêneros textuais representam as diversas formas que 

os textos assumem para atender às demandas da comunicação 
em diferentes contextos. Eles surgem a partir da combinação 
das características dos tipos textuais, resultando em produções 
que cumprem funções comunicativas específicas, como infor-
mar, convencer, instruir, divertir, relatar, entre outras. Por isso, 
os gêneros textuais são múltiplos e estão em constante trans-
formação, acompanhando as mudanças culturais, tecnológicas e 
sociais.

Ao longo do tempo, surgem novos gêneros e outros se trans-
formam ou desaparecem, adaptando-se aos avanços tecnoló-
gicos e aos novos meios de comunicação. Por exemplo, com o 
surgimento da internet, novos gêneros textuais, como e-mails, 
blogs, postagens em redes sociais e mensagens de WhatsApp, 
passaram a fazer parte do nosso cotidiano, refletindo as mudan-
ças na maneira como nos comunicamos.

Características dos Gêneros Textuais
– Variabilidade e adaptabilidade: Os gêneros textuais são 

variados e se adaptam a diferentes situações comunicativas, po-
dendo surgir novos gêneros ou modificações nos já existentes.

– Função social: Cada gênero textual cumpre uma função 
social, seja informar, persuadir, instruir, divertir ou expressar sen-
timentos.

– Estrutura e linguagem específicas: Embora sejam flexíveis, 
os gêneros possuem características estruturais e linguísticas pró-
prias que os identificam, como o formato, o estilo e o vocabulá-
rio.

– Contexto e intencionalidade: A escolha de um gênero 
textual depende do contexto de comunicação e da intenção do 
emissor, ou seja, do objetivo que se quer alcançar com o texto.
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RACIOCÍNIO LÓGICO NUMÉRICO: RESOLUÇÃO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO NÚMEROS REAIS

O conjunto dos números reais, representado por R, é a fusão do conjunto dos números racionais com o conjunto dos números 
irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos números racionais é a combinação dos conjuntos dos números naturais e inteiros. 
Podemos afirmar que entre quaisquer dois números reais há uma infinidade de outros números. 

R = Q ∪ I, sendo Q ∩ I = Ø ( Se um número real é racional, não irracional, e vice-versa).

Entre os conjuntos números reais, temos:
R*= {x ∈ R│x ≠ 0}: conjunto dos números reais não-nulos.
R+ = {x ∈ R│x ≥ 0}: conjunto dos números reais não-negativos.
R*

+ = {x ∈ R│x > 0}: conjunto dos números reais positivos.
R- = {x ∈ R│x ≤ 0}: conjunto dos números reais não-positivos.
R*

- = {x ∈ R│x < 0}: conjunto dos números reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de módulo, números 
opostos e números inversos (quando aplicável).

A representação dos números reais permite estabelecer uma relação de ordem entre eles. Os números reais positivos são 
maiores que zero, enquanto os negativos são menores. Expressamos a relação de ordem da seguinte maneira: Dados dois números 
reais, a e b, 

a ≤ b ↔ b – a ≥ 0

RACIOCÍNIO LÓGICO E
MATEMÁTICA
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Operações com números Reais
Operando com as aproximações, obtemos uma sequência de intervalos fixos que determinam um número real. Assim, vamos 

abordar as operações de adição, subtração, multiplicação e divisão. 

Intervalos reais
O conjunto dos números reais possui subconjuntos chamados intervalos, determinados por meio de desigualdades. Dados os 

números a e b, com a < b, temos os seguintes intervalos: 
– Bolinha aberta: representa o intervalo aberto (excluindo o número), utilizando os símbolos:

> ; <  ou  ] ; [

– Bolinha fechada: representa o intervalo fechado (incluindo o número), utilizando os símbolos: 
≥ ; ≤  ou  [ ; ]

Podemos utilizar ( ) no lugar dos [ ] para indicar as extremidades abertas dos intervalos:
[a, b[ = (a, b);
]a, b] = (a, b];
]a, b[ = (a, b).

a) Em algumas situações, é necessário registrar numericamente variações de valores em sentidos opostos, ou seja, maiores ou 
acima de zero (positivos), como as medidas de temperatura ou valores em débito ou em haver, etc. Esses números, que se estendem 
indefinidamente tanto para o lado direito (positivos) quanto para o lado esquerdo (negativos), são chamados números relativos.

b) O valor absoluto de um número relativo é o valor numérico desse número sem levar em consideração o sinal.
c) O valor simétrico de um número é o mesmo numeral, diferindo apenas no sinal.

— Operações com Números Relativos

Adição e Subtração de Números Relativos
a) Quando os numerais possuem o mesmo sinal, adicione os valores absolutos e conserve o sinal.
b) Se os numerais têm sinais diferentes, subtraia o numeral de menor valor e atribua o sinal do numeral de maior valor.

Multiplicação e Divisão de Números Relativos
a) Se dois números relativos têm o mesmo sinal, o produto e o quociente são sempre positivos.
b) Se os números relativos têm sinais diferentes, o produto e o quociente são sempre negativos.

Resolução de problemas:
1. Na figura abaixo, o ponto que melhor representa a diferença  na reta dos números reais é:
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(A) P.
(B) Q.
(C) R.
(D) S.

Resolução: 

Resposta: A.

2. Considere m um número real menor que 20 e avalie as 
afirmações I, II e III:

I- (20 – m) é um número menor que 20.
II- (20 m) é um número maior que 20.
III- (20 m) é um número menor que 20.

É correto afirmar que:
A) I, II e III são verdadeiras.
B) apenas I e II são verdadeiras.
C) I, II e III são falsas.
D) apenas II e III são falsas.

Resolução: 
I. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
II. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
III. Falso, pois m é Real e pode ser positivo.
Resposta: C. 

3. (VUNESP) Em um condomínio, a caixa d’água do bloco A 
contém 10 000 litros a mais de água do que a caixa d’água do 
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de água da caixa d’água 
do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de 
água armazenada em relação ao bloco B. Após a transferência, a 
diferença das reservas de água entre as caixas dos blocos A e B, 
em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolução:
A = B + 10000    ( I )
Transferidos: A – 2000 = 2.B , ou seja,  A = 2.B + 2000    ( II )
Substituindo a equação ( II ) na equação ( I ), temos:
2.B + 2000 = B + 10000
2.B – B = 10000 – 2000
B = 8000 litros (no início)
Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no início)
Portanto, após a transferência, fica:
A’ = 18000 – 2000 = 16000 litros
B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros
Por fim, a diferença é de : 16000 – 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

4. (IFNMG) Uma linha de produção monta um equipamento 
em oito etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta exata-
mente 5 minutos em sua tarefa. O supervisor percebe, cinco ho-
ras e trinta e cinco minutos depois do início do funcionamento, 
que a linha parou de funcionar. Como a linha monta apenas um 
equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar 
que o problema foi na etapa:

(A) 2
(B) 3 
(C) 5 
(D) 7

Resolução:
Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 = 60.5 + 35 = 335 minutos
335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas
Logo o problema ocorreu na etapa 3.
Resposta: B

5. (VUNESP) Carlos e Denise depositaram valores distintos 
em uma aplicação, totalizando R$ 12 mil. Ao resgatarem o va-
lor aplicado, o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo 
do valor que ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove 
décimos do rendimento obtido por Carlos. Se o rendimento do 
valor total aplicado foi de R$ 1.425,00, então o valor aplicado por 
Carlos foi de

Alternativas
(A) R$ 7.200,00.
(B) R$ 7.300,00
(C) R$ 7.400,00.
(D) R$ 7.500,00.
(E) R$ 7.600,00.

Resolução:
Usando 10 como base:

Aplicação de Carlos foi 10
Aplicação de Denise foi 9

10 + 9 = 19
1.425 / 19 = 75
75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.

6. (VUNESP) Na biblioteca de um instituto de física, para 
cada 2 livros de matemática, existem 3 de física. Se o total de 
livros dessas duas disciplinas na biblioteca é igual a 1 095, o nú-
mero de livros de física excede o número de livros de matemática 
em

(A) 219.
(B) 405.
(C) 622.
(D) 812.
(E) 1 015.
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Resolução:
M/F = 2/3, ou seja,   3.M = 2.F    ( I )

M + F = 1095 , ou seja,   M = 1095 – F    ( II )
Vamos substituir a equação ( II ) na equação ( I ):
3 . (1095 – F) = 2.F
3285 – 3.F = 2.F
5.F = 3285
F = 3285 / 5
F = 657 (física)
Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matemática)
A diferença é: 657 – 438 = 219
Resposta: A.

7. (CESGRANRIO) Caio é 15 cm mais alto do que Pedro. Pe-
dro é 6 cm mais baixo que João. João é 7 cm mais alto do que 
Felipe. Qual é, em cm, a diferença entre as alturas de Caio e de 
Felipe?

(A) 1
(B) 2
(C) 9
(D) 14
(E) 16

Resolução:
Caio = Pedro + 15cm
Pedro = João – 6cm
João = Felipe + 7cm  , ou seja:  Felipe = João – 7
Caio – Felipe = ?
Pedro + 15 – (João – 7) = 
João – 6 + 15 – João + 7 = 16
Resposta: E.

MÚLTIPLOS E DIVISORES

Os conceitos de múltiplos e divisores de um número natural 
podem ser estendidos para o conjunto dos números inteiros1. Ao 
abordar múltiplos e divisores, estamos nos referindo a conjuntos 
numéricos que satisfazem certas condições. Múltiplos são obtidos 
pela multiplicação por números inteiros, enquanto divisores são 
números pelos quais um determinado número é divisível.

Esses conceitos conduzem a subconjuntos dos números 
inteiros, pois os elementos dos conjuntos de múltiplos e divisores 
pertencem ao conjunto dos números inteiros. Para compreender 
o que são números primos, é fundamental ter uma compreensão 
sólida do conceito de divisores.

MÚLTIPLOS DE UM NÚMERO
Sejam a e b dois números inteiros conhecidos, o número a 

é múltiplo de b se, e somente se, existir um número inteiro k 
tal que a=b⋅k. Portanto, o conjunto dos múltiplos de a é obtido 
multiplicando a por todos os números inteiros, e os resultados 
dessas multiplicações são os múltiplos de a.

Por exemplo, podemos listar os 12 primeiros múltiplos 
de 2 da seguinte maneira, multiplicando o número 2 pelos 12 
primeiros números inteiros: 2⋅1,2⋅2,2⋅3,…,2⋅12

1  https://brasilescola.uol.com.br/matematica/multiplos-divisores.
htm

Isso resulta nos seguintes múltiplos de 2: 2,4,6,…,24
2 · 1 = 2
2 · 2 = 4
2 · 3 = 6
2 · 4 = 8
2 · 5 = 10
2 · 6 = 12
2 · 7 = 14
2 · 8 = 16
2 · 9 = 18
2 · 10 = 20
2 · 11 = 22
2 · 12 = 24

Portanto, os múltiplos de 2 são:
M(2) = {2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24}

Observe que listamos somente os 12 primeiros números, 
mas poderíamos ter listado quantos fossem necessários, pois 
a lista de múltiplos é gerada pela multiplicação do número por 
todos os inteiros. Assim, o conjunto dos múltiplos é infinito.

Para verificar se um número é múltiplo de outro, é necessário 
encontrar um número inteiro de forma que a multiplicação 
entre eles resulte no primeiro número. Em outras palavras, a é 
múltiplo de b se existir um número inteiro k tal que a=b⋅k. Veja 
os exemplos:

– O número 49 é múltiplo de 7, pois existe número inteiro 
que, multiplicado por 7, resulta em 49. 49 = 7 · 7

– O número 324 é múltiplo de 3, pois existe número inteiro 
que, multiplicado por 3, resulta em 324.

324 = 3 · 108

– O número 523 não é múltiplo de 2, pois não existe número 
inteiro que, multiplicado por 2, resulte em 523.

523 = 2 · ?”

Múltiplos de 4
Como observamos, para identificar os múltiplos do número 

4, é necessário multiplicar o 4 por números inteiros. Portanto: 
4 · 1 = 4
4 · 2 = 8
4 · 3 = 12
4 · 4 = 16
4 · 5 = 20
4 · 6 = 24
4 · 7 = 28
4 · 8 = 32
4 · 9 = 36
4 · 10 = 40
4 · 11 = 44
4 · 12 = 48

...

Portanto, os múltiplos de 4 são:
M(4) = {4, 8, 12, 16, 20. 24, 28, 32, 36, 40, 44, 48, … }
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FUNDAMENTOS HISTÓRICOS E GEOGRÁFICOS DO BRA-
SIL: REPÚBLICA VELHA (1889 E 1930); A REVOLUÇÃO DE 
1930 E A ERA VARGAS; O ESTADO NOVO (1937 A 1945); 
REPÚBLICA LIBERAL-CONSERVADORA (1946 A 1964); 
GOVERNOS MILITARES; A NOVA REPÚBLICA; BRASIL 
CONTEMPORÂNEO

República Velha

— Consolidação da República

Em 15 de novembro de 1889, o marechal Deodoro da Fonse-
ca proclamou a República. Apesar das divergências que existiam 
sobre o tipo de república a ser construída no país, as elites que 
dominavam a política em São Paulo, Minas Gerais e no Rio Gran-
de do Sul defendiam o federalismo, em oposição à centralização 
imperial1. 

Paulistas e mineiros defendiam propostas inspiradas no li-
beralismo e tinham, sobretudo os paulistas, o modelo estaduni-
dense como referência, em relação à autonomia dos estados e às 
liberdades individuais. 

No Rio Grande do Sul, havia um importante grupo de polí-
ticos liderado por Júlio de Castilhos. Esse grupo defendia, com 
base nos ideais positivistas, a instauração de uma ditadura repu-
blicana que, ao garantir a ordem, levaria o país ao progresso. Já 
no Rio de Janeiro, a capital da República, existia um grupo de re-
publicanos radicais, chamados de jacobinos. Eram civis e milita-
res, alguns deles positivistas, que defendiam de maneira exaltada 
o regime republicano e opunham-se de maneira contundente à 
volta da monarquia. 

Havia também os monarquistas, que desejavam o retorno do 
antigo sistema. Entre os militares, predominavam os republica-
nos. E, mesmo entre estes, havia divergências: enquanto alguns 
oficiais seguiam a liderança de Deodoro, outros preferiam a de 
Floriano Peixoto. Mas havia também os positivistas, que tinham 
Benjamin Constant como líder, e alguns monarquistas, sobretudo 
na Marinha, que tinham fortes ligações com o Império. 

Nesse emaranhado de projetos políticos, no início de 1890 o 
Governo Provisório convocou uma Assembleia Nacional Consti-
tuinte para institucionalizar o novo regime e elaborar o conjunto 
de leis que o regeriam. 

Assim, em 24 de fevereiro de 1891, foi promulgada a primei-
ra Constituição republicana do país, a Constituição dos Estados 
Unidos do Brasil. Inspirada no modelo vigente nos Estados Uni-
dos, ela era liberal e federativa, concedendo aos estados prerro-
gativas de constituir forças militares e estabelecer impostos. 

1  História. Ensino Médio. Ronaldo Vainfas [et al.] 3ª edição. São 
Paulo. Saraiva. 

CONHECIMENTOS GERAIS
E LEGISLAÇÃO

Além disso, ela instaurou o presidencialismo como regime 
político, com a separação dos poderes Executivo, Legislativo e 
Judiciário, e oficializou a separação entre Estado e Igreja. Os de-
putados constituintes também elegeram o marechal Deodoro da 
Fonseca para a presidência e o marechal Floriano Peixoto para a 
vice-presidência da República. Mas o novo regime republicano 
enfrentaria crises muito sérias até se consolidar definitivamente. 

— República de Espadas

Na área econômica, comandada por Rui Barbosa, então 
ministro da Fazenda, a República começou com grande euforia. 
Com o objetivo de estimular o crescimento econômico e a in-
dustrialização do país, o governo autorizou que os bancos con-
cedessem crédito a qualquer cidadão que desejasse abrir uma 
empresa. E, para cobrir esses empréstimos, permitiu a impressão 
de uma imensa quantidade de papel-moeda. 

Como a moeda brasileira tinha como referência a libra ingle-
sa, as emissões de dinheiro sem lastro (sem garantia em ouro) 
provocaram o aumento acelerado da inflação. Muitos dos em-
préstimos concedidos foram usados para abrir empresas que 
existiam apenas no papel, mas cujas ações, ainda assim, eram 
negociadas na Bolsa de Valores. Como resultado, muitos inves-
tidores perderam seu dinheiro e a inflação aumentou, atingindo 
toda a sociedade brasileira. Essa medida, que visava estimular a 
economia, mas resultou em desvalorização da moeda e especu-
lação financeira, recebeu o nome de Encilhamento. 

Na área política, assistia-se a graves conflitos envolvendo o 
presidente e os militares que o apoiavam, de um lado, e políti-
cos liberais e a imprensa, do outro. Oito meses após ser eleito, 
em novembro de 1891, Deodoro da Fonseca determinou o fe-
chamento do Congresso Nacional e decretou estado de sítio no 
país. Os oficiais que seguiam a liderança de Floriano Peixoto não 
apoiaram o golpe de Estado; assim como a Marinha, que consi-
derou autoritária a atitude do presidente, e diversas lideranças 
civis. Sem apoio político, o presidente renunciou no dia 23. 

Nesse mesmo dia, Floriano Peixoto, seu vice, assumiu a pre-
sidência da República. 

A posse do novo presidente foi muito questionada. De acor-
do com a Constituição, o vice assumiria somente se o presidente 
houvesse cumprido metade de seu mandato, ou seja, dois anos. 
Caso contrário, ela previa a realização de uma nova eleição. Mas 
Floriano estava decidido a permanecer no poder, com o apoio 
dos florianistas, que alegavam que o dispositivo constitucional só 
valeria para o próximo mandato presidencial.

Treze generais do Exército contestaram sua posse e, por 
meio de um manifesto, exigiram eleições presidenciais. Floriano 
ignorou o protesto e mandou prender os generais. Receosas com 
a instabilidade da República, as elites políticas de São Paulo, re-
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presentadas pelo Partido Republicano Paulista (PRP), apoiaram o 
novo presidente. Floriano, por sua vez, percebeu que o suporte 
do PRP era fundamental. 

Ele também contou com o apoio de importantes setores do 
Exército e da população do Rio de Janeiro. Oficiais da Marinha de 
Guerra (Armada) tornaram-se a sua principal oposição. Em 6 de 
setembro de 1893, posicionaram os navios de guerra na baía de 
Guanabara, apontaram os canhões para o Rio de Janeiro e Niterói 
e dispararam tiros contra as duas cidades - era o início da Revolta 
da Armada. Em março do ano seguinte a situação tornou-se in-
sustentável nos navios - não havia munição, alimentos, água nem 
o apoio da população. Parte dos revoltosos pediu asilo político a 
Portugal, a outra foi para o Rio Grande do Sul participar de um 
conflito que eclodira um ano antes: a Revolução Federalista. 

— Revolução Federalista

A instalação da República alterou a política do Rio Grande do 
Sul. Com ela, o Partido Republicano Rio-Grandense alcançara o 
poder. Apoiada por Floriano Peixoto e liderada por Júlio de Casti-
lhos, a agremiação de orientação positivista tornou-se dominan-
te no estado em que passou a governar de maneira autoritária. 

A principal força de oposição ao Partido Republicano era o 
Partido Federalista, liderado por Gaspar Silveira Martins, que de-
fendia o parlamentarismo e a predominância da União Federati-
va sobre o poder estadual - enquanto os republicanos pregavam 
o sistema presidencialista e a autonomia dos estados. 

Diante da violência e das fraudes eleitorais, os federalistas 
uniram-se a outras forças de oposição, dando origem a uma san-
grenta guerra civil, que ficou conhecida como Revolução Federa-
lista (1893-1895). Os conflitos não se limitaram ao estado do Rio 
Grande do Sul, estendendo-se aos de Santa Catarina e do Paraná, 
e só terminaram em junho de 1895 com a vitória dos republica-
nos sobre os federalistas. A Revolução Federalista causou muito 
sofrimento ao sul do país. Somente no Rio Grande do Sul, que 
contava com cerca de 900 mil habitantes, morreram de 10 a 12 
mil pessoas, muitas delas degoladas. 

Passados cinco anos da proclamação da República, chegava 
ao fim o governo de Floriano Peixoto. No dia 15 de novembro de 
1894, o marechal passou a faixa presidencial ao paulista Pruden-
te de Morais, conferindo novos ares à República. Pela primeira 
vez, um civil ligado às elites agrárias, em especial aos cafeicul-
tores, assumia o poder. Com a eleição de Prudente de Morais, 
encerrava-se o período conhecido como República da Espada. 

— Modelo Político

A Constituição de 1891 estabeleceu eleições diretas para 
todos os cargos dos poderes Legislativo e Executivo. Também de-
terminou que, excetuando os mendigos, os analfabetos, os pra-
ças de pré, os religiosos, as mulheres e os menores de 21 anos, 
todos os cidadãos brasileiros eram eleitores e elegíveis. 

Apesar de suprimir a exigência de renda mínima constante 
da Constituição imperial, a primeira Constituição da República 
também excluía a maioria da população brasileira do direito de 
votar. O voto foi decretado aberto, mas, como não havia Justiça 
Eleitoral, na prática as eleições eram caracterizadas pela fraude. 
A organização da eleição dos municípios, bem como a redação da 
ata da seção eleitoral, ficava a cargo dos chefes políticos locais, os 
chamados coronéis. 

Isso lhes permitia registrar o que bem quisessem nas atas 
- daí o nome “eleições a bico de pena” - e também controlar as 
escolhas dos eleitores, por meio da violência ou do suborno. Era 
comum, por exemplo, que nas atas das seções eleitorais constas-
sem votos de eleitores já mortos para o candidato dos coronéis. 

Ou então que os coronéis reunissem os eleitores em um de-
terminado lugar para receber as cédulas eleitorais já preenchi-
das. Esses locais eram chamados de “curral eleitoral”. De modo 
geral, os eleitores votavam no candidato do coronel por vários 
motivos: obediência, lealdade ou gratidão, ou em busca de al-
gum favor, como dinheiro, serviços médicos e até mesmo pro-
teção. Afinal, sem a garantia dos direitos civis e políticos, grande 
parte da população rural - vale lembrar que a imensa maioria dos 
brasileiros então vivia no campo - buscava a proteção de um co-
ronel e acabava se inserindo em uma rede de favores e proteção 
pessoal. 

— O Poder dos Coronéis

Também conhecida como coronelismo, a chamada “Repúbli-
ca dos coronéis” era um sistema político que resultou da Consti-
tuição de 1891 e marcou a Primeira República. Se no Império os 
presidentes de estado (hoje denominados governadores) eram 
nomeados pelo poder central, com a República eles passaram a 
ser eleitos pelos coronéis. Nos municípios, eram os coronéis que, 
por meio da violência e da fraude eleitoral, controlavam os vo-
tos que elegiam o presidente de estado, e também os deputados 
estaduais e federais, os senadores e até mesmo o presidente da 
República. 

Por outro lado, eles dependiam do governante estadual para 
nomear parentes e protegidos a cargos públicos ou liberar verbas 
para obras nos municípios. Assim, criava-se uma ampla rede de 
alianças e favores, em que coronéis, presidentes de estado, par-
lamentares e o próprio presidente da República estavam atados 
por fortes laços de interesses. Esse esquema se consolidou na 
presidência de Campos Sanes (1898-1902), idealizador do que 
veio a ser chamado de política dos governadores Ou dos esta- 
dos. 

Nela, o governo federal apoiava as oligarquias dominantes 
nos estados, que em troca sustentavam politicamente o presi-
dente da República no Congresso Nacional, controlando a elei-
ção de senadores e deputados federais - e evitando, dessa forma, 
que os candidatos da oposição se elegessem. Ainda assim, caso 
isso acontecesse, a Comissão de Verificação de Poderes da Câ-
mara Federal, responsável por aprovar e confirmar a vitória dos 
candidatos eleitos, impugnava a posse, sob a alegação de fraude. 

Apesar das fraudes eleitorais, as eleições periódicas foram 
importantes para a configuração do sistema político brasileiro. 
Primeiro, porque exigiam o mínimo de competição no jogo elei-
toral, permitindo a renovação das elites dirigentes. Segundo, 
porque, mesmo com o controle do voto, havia alguma mobili-
zação do eleitorado - com o qual as elites, mesmo dispondo de 
grande poder político, precisavam manter alguma interlocução.

Política do Café com Leite
A política dos governadores inaugurada por Campos Salles 

fundamentou a chamada República Oligárquica. Ela reforçou os 
poderes das oligarquias - sobretudo as dos estados de São Paulo 
e Minas Gerais. Como o número de representantes por estado no 
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Congresso era proporcional à sua população, São Paulo e Minas 
Gerais, que eram os estados mais populosos e ricos - da fede-
ração, elegiam as maiores bancadas na Câmara dos Deputados. 

Vale lembrar que, à época, os partidos políticos eram esta-
duais e proliferavam siglas como Partido Republicano Mineiro, 
Partido Republicano Paulista, Partido Republicano Rio-Granden-
se etc. Expressão simbólica da aliança entre o Partido Republica-
no Paulista e o Partido Republicano Mineiro foi a chamada políti-
ca do café com leite, que funcionava no momento da escolha do 
sucessor presidencial. 

As oligarquias dos dois estados escolhiam um nome comum 
para presidente, ora filiado ao partido paulista, ora ao mineiro. 
A cada sucessão presidencial, a aliança entre Minas Gerais e 
São Paulo precisava ser renovada, muitas vezes com conflitos e 
interesses divergentes. Por serem fortes em termos políticos e 
econômicos, formaram-se duas oligarquias dominantes no país: 
a de São Paulo e a de Minas Gerais. Embora em posição inferior 
à aliança entre paulistas e mineiros, destacavam-se também a do 
Rio Grande do Sul, a da Bahia e a do estado do Rio de Janeiro. 

Houve eleições em que os vitoriosos não estavam compro-
metidos com a política do café com leite, caso de Hermes da 
Fonseca em 1910 e de Epitácio Pessoa em 1919. O importante 
é considerar que as oligarquias dos estados que se encontravam 
fora da política do café com leite passaram a questionar o siste-
ma político na década de 1920. 

— Aspectos Econômicos

Por volta de 1830, o café tornou-se o principal produto de 
exportação do Brasil, superando o açúcar. Com a expansão das 
lavouras cafeeiras para o Oeste Paulista, a partir da década de 
1870, a cafeicultura estimulou a economia do país, cujo dinamis-
mo atraiu investidores estrangeiros, sobretudo britânicos. 

Ela propiciou a construção e o reaparelhamento de ferro-
vias, estradas, portos e o surgimento de bancos, casas de câmbio 
e de exportação. Também foram criados estaleiros, empresas de 
navegação e moinhos. O café mudou o país, inclusive incentivan-
do a sua industrialização. Surgiram, por exemplo, fábricas de te-
cidos, chapéus, calçados, velas, alimentos, utensílios domésticos 
etc. Tratava-se de um tipo de indústria, a de bens de consumo 
não duráveis, que não exigia grande tecnologia ou altos inves-
timentos de capital, mas que empregava grande quantidade de 
mão de obra. 

A riqueza gerada pelas exportações de café possibilitou, ain-
da, o aumento das importações e a expansão das cidades, com a 
instalação de serviços públicos (como iluminação a gás e sistema 
de transporte urbano), novas práticas de diversão e até mesmo 
maior circulação de jornais e livros. A cidade que mais cresceu foi 
a de São Paulo, principalmente a partir de 1886, com a chegada 
de milhares de imigrantes. 

Crise do Café
Na década de 1920, o café, que era então responsável por 

mais da metade das exportações brasileiras, sustentava a econo-
mia do país. Por consequência, a oligarquia paulista tornara-se 
dominante na política brasileira - dos 12 presidentes eleitos entre 
1894 e 1930, seis eram filiados ao Partido Republicano Paulista. 

A crescente produção cafeeira, contudo, acabou provocando 
graves problemas. O consumo do café brasileiro, que nesse pe-
ríodo atendia a 70% da demanda mundial, estabilizou-se, mas os 

fazendeiros continuaram expandindo suas plantações. Com uma 
produção maior do que a capacidade de consumo, os preços in-
ternacionais caíram, causando prejuízos e gerando dívidas. 

A primeira crise de superprodução ocorreu em 1893. Ao as-
sumir a presidência em 1894, Prudente de Morais teve de lidar 
com grave crise econômica. Campos Salles, que o sucedeu na 
presidência em 1898, fez um acordo com os credores internacio-
nais conhecido como funding loan. Pelo acordo, que transformou 
todas as dívidas brasileiras em uma única, cujo credor era a casa 
bancária britânica dos Rothschild, o Brasil recebeu como emprés-
timo 10 milhões de libras esterlinas. Além de oferecer as rendas 
da alfândega do Rio de Janeiro como garantia, o governo se com-
prometeu a realizar uma política económica deflacionária, reti-
rando papel-moeda do mercado, o que gerou recessão, falências 
e desemprego e não resolveu os problemas da superprodução de 
café e da queda dos preços no mercado internacional. 

Para evitar maiores prejuízos, representantes das oligarquias 
cafeeiras dos estados de São Paulo, Minas Gerais e do Rio de Ja-
neiro reuniram-se na cidade paulista de Taubaté e elaboraram, 
em 1906, um plano para a defesa do produto, que, a princípio, 
não contou com o apoio do governo federal. 

Pelo Convénio de Taubaté - como ficou conhecido esse en-
contro - estabeleceu-se a política de valorização do café, pela 
qual os governos dos estados conveniados recorreriam a em-
préstimos externos para comprar e estocar o excedente da pro-
dução de café, até que seu preço se estabilizasse no mercado 
internacional, de modo a garantir o lucro dos cafeicultores. Para 
o pagamento dos juros da dívida, seria cobrado um imposto so-
bre as exportações de café. 

Dois anos depois, na presidência de Afonso Pena, o governo 
federal deu garantias aos empréstimos. A política de valorização 
do café foi benéfica apenas para os cafeicultores, em especial 
os paulistas, em detrimento dos produtores de açúcar, algodão, 
charque, cacau etc. Além de acentuar as desigualdades regionais, 
grande parte dos custos dessa política acabou recaindo sobre a 
sociedade brasileira, que teve de arcar com os prejuízos. 

Economia da Borracha
No começo da República, outro importante produto de expor-

tação era a borracha da Amazônia, que alcançou seu auge entre 
1890 e 1910. Em meados do século XIX, desenvolveu-se o processo 
de vulcanização da borracha, por meio do qual ela se tornava en-
durecida, porém flexível, perfeita para ser usada em instrumentos 
cirúrgicos e de laboratório. O sucesso do produto aconteceu mesmo 
ao ser empregado na fabricação de pneus tanto de bicicletas como 
de automóveis. Em 1852, o Brasil exportava 1 600 toneladas de bor-
racha (2,3% das exportações nacionais). Em 1900, já ultrapassava os 
24 milhões de toneladas, o que equivalia a quase 30% das exporta-
ções. 

Além de empregar cerca de 1 10 mil pessoas que trabalha-
vam nos seringais, a extração do látex na região Norte fez com 
que as cidades de Belém e Manaus passassem por grandes trans-
formações: expansão urbana, instalação de serviços (iluminação 
pública, bondes elétricos, serviços de telefonia e de distribuição 
de água). A partir de 1910, contudo, a entrada da borracha de 
origem asiática no mercado internacional provocou um drástico 
declínio na produção amazónica. Extraída em colônias inglesas e 
holandesas, a borracha asiática tinha maior produtividade, me-
lhor qualidade e menor preço. 
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— Disputas por Território

Os primeiros governos republicanos enfrentaram problemas 
de disputas territoriais com os vizinhos latino-americanos. 

O primeiro deles foi sobre a região oeste dos atuais estados 
de Santa Catarina e Paraná. que era reclamada pelos argentinos. 
A questão foi resolvida pela arbitragem internacional dos EUA 
em 1895, confirmando a posse brasileira. 

Outra pendência foi com a França, sobre a demarcação das 
fronteiras do Brasil com a Guiana Francesa. Com arbitragem in-
ternacional do governo suíço, o Brasil venceu a disputa em 1900, 
impondo sua soberania sobre as terras que hoje integram o es-
tado do Amapá. 

No ano seguinte, o Brasil entrou em disputa com a Grã-Bre-
tanha sobre os limites territoriais entre a Guiana Britânica (ou 
Inglesa) e o norte do então estado do Amazonas - que hoje cor-
responde ao estado de Roraima. 

O rei da Itália. Vítor Emanuel II, foi convocado como árbitro 
internacional, e em 1904 ele decidiu a favor dos britânicos. Desse 
modo, o Brasil perdeu parte do território conhecido como Pirara, 
e a Grã-Bretanha obteve acesso à bacia Amazônica por meio de 
alguns de seus afluentes.

Outra disputa, bem mais complexa. foi travada em torno da 
região onde hoje se localiza o Acre. que então pertencia à Bolí-
via e ao Peru. Muitos nordestinos, em particular cearenses, que 
sofriam com a seca. haviam se estabelecido ali para explorar o 
látex, gerando conflitos armados com tropas bolivianas. Os brasi-
leiros chegaram a declarar a independência política do Acre. Em 
1903, a diplomacia brasileira conseguiu uma vitória com o Trata-
do de Petrópolis, que incorporava o Acre ao território brasileiro 
em troca de indenizações à Bolívia e ao Peru. 

Cabe destacar a relevante atuação de José Maria da Silva Pa-
ranhos Júnior, o barão do Rio Branco. responsável pelas relações 
internacionais do Brasil entre 1902 e 1912. Ele não só esteve à 
frente das negociações que envolviam disputas territoriais do 
país como fez do Ministério das Relações Exteriores uma institui-
ção profissionalizada e aproximou o Brasil dos EUA. 

— Movimentos e Revoltas

Revolta da Vacina
Além de modernizar a cidade, era necessário erradicar as 

doenças epidêmicas da capital da República. Com base nas então 
recentes descobertas sobre os microrganismos e a capacidade 
de mosquitos, moscas e pulgas transmitirem doenças, o médico 
sanitarista Oswaldo Cruz, a quem coube essa tarefa, estava deci-
dido a erradicar a febre amarela, com o combate aos mosquitos, 
a varíola, com a vacinação, e a peste bubónica, com a caça aos 
ratos, cujas pulgas transmitiam a doença. 

Em junho de 1904, Rodrigues Alves enviou um projeto de lei 
ao Congresso que propunha a obrigatoriedade da vacinação con-
tra a varíola. Havia grande insatisfação popular contra as refor-
mas urbanas do prefeito Pereira Passos. Mas a obrigatoriedade 
de introduzir líquidos desconhecidos no corpo, imposta de ma-
neira autoritária pelo governo e sem esclarecimentos à popula-
ção, que à época desconhecia os benefícios da vacinação, gerou 
forte resistência. 

Havia também razões morais contra a vacinação obrigatória. 
À época, os homens não admitiam que, em sua ausência, suas 
residências fossem invadidas por estranhos que tocassem no cor-

po de suas esposas e filhas para aplicar vacinas. Como a maioria 
das mulheres partilhava desses mesmos valores, quando a lei da 
vacinação obrigatória foi publicada nos jornais, estourou uma re-
volta no Rio de Janeiro. 

Inicialmente, militares tentaram depor Rodrigues Alves, mas 
logo foram dominados por tropas fiéis ao governo. A maior rea-
ção, entretanto, ficou por conta da população mais pobre. Entre 
os dias 10 e 13 de novembro de 1904, a cidade foi tomada por 
manifestantes populares: as estreitas ruas do centro foram blo-
queadas por barricadas e os policiais, atacados com pedradas.

A repressão policial foi violenta. Qualquer suspeito de haver 
participado da revolta foi jogado em porões de navios e manda-
do para o Acre. A vacinação obrigatória acabou sendo suspensa, 
e, quatro anos depois, uma epidemia de varíola matou mais de 
6 mil pessoas no Rio de Janeiro. Foram necessários muitos anos 
para que os governantes reconhecessem que nada conseguiam 
com Imposições e práticas autoritárias sobre a população. Nos 
anos 1960, com campanhas de esclarecimento, a vacinação em 
massa tornou-se comum no país. Em 1971, ocorreu o último caso 
de varíola no Brasil. 

Revolta da Chibata
Os marujos da Marinha de Guerra brasileira viviam sob pés-

simas condições de trabalho: soldos miseráveis, má alimentação, 
trabalhos excessivos e opressão da oficialidade. Mas os castigos 
físicos aos quais eram submetidos, principalmente com o uso da 
chibata, eram ainda mais graves. 

Em 22 de novembro de 1910, marinheiros do encouraçado 
Minas Gerais se revoltaram contra a punição de um colega con-
denado a receber 250 chibatadas. Liderados por João Cândido, 
eles tomaram a embarcação, prenderam e mataram alguns ofi-
ciais e apontaram os canhões para a cidade do Rio de Janeiro. 
Os marujos do encouraçado São Paulo e de outras seis embar-
cações, também ancoradas na baía de Guanabara, aderiram à 
revolta. Os revoltosos exigiam melhores condições de trabalho e 
o fim dos castigos corporais. 

O Congresso negociou com os revoltosos e, somente após 
sua rendição, concedeu-lhes anistia. Mas o ambiente na Armada 
continuou tenso. Em 4 de dezembro, diante de novas punições, 
outra revolta eclodiu na ilha das Cobras. Os oficiais reagiram de 
maneira dura e bombardearam a ilha. 

Depois, prenderam 600 marinheiros, inclusive os que partici-
param da primeira revolta, entre eles João Cândido, apelidado de 
“almirante negro”. Jogados em prisões solitárias por vários dias, 
muitos deles morreram. Os demais foram detidos em porões de 
navios e mandados para a Amazónia - ou executados durante a 
viagem. 

Revolta em Juazeiro do Norte
Em 1889, no povoado de Juazeiro do Norte, no sul do estado 

do Ceará, durante uma missa celebrada pelo padre Cícero Romão 
Batista, uma beata teria sangrado pela boca logo após receber a 
hóstia. A notícia do suposto milagre - da hóstia que teria se trans-
formado em sangue - espalhou-se, aumentando o prestígio do 
padre, que passou a ser idolatrado na região. Além das funções 
de padre, ele desempenhava as de juiz e conselheiro, ensinava 
práticas de higiene, acolhia doentes e criminosos arrependidos. 

Seu prestígio era tamanho que a alta hierarquia da Igreja 
chegou a ficar incomodada e temerosa de que essa veneração 
estimulasse práticas religiosas fora de seu controle - o que, de 
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WINDOWS 10
O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da família de sistemas operacionais Windows NT. 

Lançado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, 
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de múltiplas áreas de trabalho. Projetado para ser rápido 
e seguro, o Windows 10 é compatível com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT. 

Principais Características e Novidades
− Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dinâmicos 

(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo fácil acesso a programas, configurações e documentos 
recentes.

− Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar 
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

− Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rápido e seguro, oferecendo 
recursos como anotações em páginas web e integração com a Cortana para pesquisas rápidas.

− Múltiplas Áreas de Trabalho: Esse recurso permite criar várias áreas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos 
abertos, sendo útil para multitarefas ou organização de projetos.

Operações de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botão Iniciar
O Botão Iniciar dá acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de 

comando do PC.

Menu Iniciar

NOÇÕES DE INFORMÁTICA
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Expandir: botão utilizado para expandir os itens do menu.

Botão Expandir

Conta: apresenta opções para configurar a conta do usuário logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configurações da conta é 
possível modificar as informações do usuário, cadastrar contas de e-mail associadas, definir opções de entrada como senha, PIN ou 
Windows Hello, além de outras configurações.

Configurações de conta
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Ligar/Desligar: a opção “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema 
não os salvará automaticamente, mas perguntará ao usuário se deseja salvá-los.

Outras opções são: 
a) Reiniciar: reinicia o computador. É útil para finalizar a instalação de aplicativos e atualizações do sistema operacional, mas, 

com frequência, não é um processo necessário.
b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar 

normalmente após alguns segundos. Todas as tarefas são mantidas, podendo o usuário continuar o trabalho.
Em portáteis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria está com muito pouca 

carga. Muitos portáteis entram em suspensão quando você fecha a tampa ou pressiona o botão de energia.
c) Hibernar: opção criada para notebooks e pode não está disponível em todos os computadores. É um sistema de economia de 

energia que coloca no disco rígido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que 
Suspender e, quando você reinicializa o computador, mas não volta tão rapidamente quanto a Suspensão ao ponto em que estava.

Além dessas opções, acessando Conta, temos:

d) Sair: o usuário desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas são encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuário, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuário, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuário: simplesmente dá a opção de trocar de usuário, sem que o usuário atual faça o logoff. Assim, todas as tarefas 
são mantidas em funcionamento, e quando o usuário quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.
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Esquematizando essas opções:

Ligar/Desligar e outras opções.

Área de trabalho, ícones e atalhos

Área de Trabalho
A Área de trabalho (ou desktop) é a principal área exibida na tela quando você liga o computador e faz logon no Windows. É o 

lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

Área de Trabalho do Windows 10.



Assistente Administrativo

315
a solução para o seu concurso!

Editora

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL;  PROCESSOS ORGANI-
ZACIONAIS; EFICÁCIA ORGANIZACIONAL

— Organização e os Princípios da Estrutura Organizacional  
A organização é um dos pilares fundamentais da administra-

ção e se refere ao processo de estruturar e coordenar os recursos 
disponíveis (humanos, financeiros, materiais e tecnológicos) para 
atingir os objetivos estratégicos da empresa ou instituição. Essa 
estruturação permite que as atividades sejam distribuídas de for-
ma eficiente, facilitando a comunicação, a tomada de decisão e o 
alcance dos resultados esperados.  

No contexto administrativo, a organização pode ser analisa-
da sob dois aspectos:  

– Organização como função administrativa: envolve o de-
senho e a estruturação das atividades dentro da empresa. Isso 
inclui a criação de departamentos, definição de hierarquias e alo-
cação de recursos.  

– Organização como entidade: refere-se ao conjunto de pes-
soas e recursos que formam uma instituição, seja ela pública ou 
privada, com um propósito comum.  

A importância de uma boa organização se reflete em vários 
aspectos, como o aumento da produtividade, a melhoria na co-
municação interna e a agilidade nos processos decisórios. Além 
disso, uma estrutura organizacional bem planejada ajuda a evitar 
sobreposição de funções, desperdícios de recursos e falhas ope-
racionais.  

Princípios fundamentais da estrutura organizacional
A estrutura organizacional deve seguir certos princípios para 

garantir que os processos sejam eficientes e bem coordenados. 
Os principais são:  

Princípio da Unidade de Comando:
Cada funcionário deve receber ordens de apenas um supe-

rior direto. Isso evita confusão, conflitos de autoridade e facilita 
a responsabilização pelos resultados.  

Princípio da Especialização do Trabalho:
As atividades devem ser divididas e atribuídas conforme a 

especialização dos funcionários. Isso contribui para maior efici-
ência, pois cada colaborador desenvolve competências específi-
cas na sua função.  

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS

Princípio da Hierarquia:
Define os diferentes níveis de autoridade dentro da organi-

zação. A hierarquia garante um fluxo adequado de informações 
e delegação de responsabilidades, permitindo que as decisões 
sejam tomadas em diferentes níveis conforme a complexidade 
do problema.  

Princípio da Amplitude de Controle:
Refere-se ao número de subordinados que um gestor conse-

gue supervisionar de maneira eficaz. Uma amplitude muito gran-
de pode comprometer a supervisão, enquanto uma amplitude 
muito reduzida pode gerar burocracia excessiva.  

Princípio da Coordenação:
As atividades dos diversos setores devem estar alinhadas 

para garantir que todos os esforços estejam direcionados aos 
objetivos organizacionais. Isso evita retrabalho, desperdícios e 
desorganização.  

Princípio da Equidade:
A administração deve tratar todos os colaboradores de ma-

neira justa e ética, garantindo um ambiente de trabalho saudável 
e produtivo.  

Princípio da Flexibilidade:
A estrutura organizacional precisa ser adaptável às mudan-

ças do ambiente interno e externo. Empresas rígidas demais 
podem ter dificuldades em responder a desafios e inovações do 
mercado.  

Modelos organizacionais: funcional, matricial e divisional
A estrutura organizacional pode ser desenhada de diferentes 

formas, dependendo do porte da empresa, do setor de atuação e 
dos objetivos estratégicos. Os principais modelos são:  

Estrutura Funcional:
Organiza a empresa em departamentos especializados, 

como Marketing, Finanças, Produção e Recursos Humanos.  
– Vantagens: especialização, eficiência e clareza nas funções.  
– Desvantagens: comunicação limitada entre os departa-

mentos e dificuldade de adaptação a mudanças.  

Estrutura Matricial:
Combina duas ou mais formas de estrutura, geralmente a 

funcional e a divisional. Cada funcionário pode ter dois chefes: 
um funcional e um de projeto.  
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– Vantagens: maior flexibilidade, melhor aproveitamento de 
talentos e visão mais abrangente dos processos.  

– Desvantagens: conflitos de autoridade e dificuldades na 
definição de responsabilidades.  

Estrutura Divisional:
Divide a empresa em unidades autônomas baseadas em 

produtos, clientes ou regiões geográficas.  
– Vantagens: foco no mercado, maior autonomia e agilidade 

na tomada de decisão.  
– Desvantagens: maior custo operacional e possível duplica-

ção de recursos.  

Cada organização deve escolher a estrutura que melhor se 
adapta à sua realidade, garantindo um equilíbrio entre controle, 
flexibilidade e eficiência.

— Eficiência, Eficácia e Efetividade na Gestão Organizacio-
nal  

Diferença entre eficiência, eficácia e efetividade
Os conceitos de eficiência, eficácia e efetividade são funda-

mentais na administração e gestão organizacional, pois refletem 
o desempenho das empresas e instituições no alcance de seus 
objetivos. Embora frequentemente usados como sinônimos, 
cada um tem um significado distinto e uma aplicação específica 
dentro do contexto gerencial.  

Eficiência – Fazer certo:
A eficiência está relacionada à otimização dos recursos e ao 

modo como as atividades são executadas. Uma organização efi-
ciente realiza suas tarefas utilizando o menor número possível 
de recursos, evitando desperdícios e garantindo máxima produ-
tividade.  

– Foco: Processos e meios utilizados  
– Objetivo: Minimizar custos e maximizar a produtividade  
– Medição: Indicadores como tempo, custo e esforço apli-

cado  

– Exemplo prático: Uma fábrica de automóveis que reduz o 
consumo de matéria-prima e energia sem comprometer a quali-
dade do produto está sendo eficiente.  

Eficácia – Fazer a coisa certa:
A eficácia está relacionada ao alcance dos objetivos. Um ges-

tor eficaz garante que os resultados planejados sejam atingidos, 
independentemente do custo ou do método utilizado.  

– Foco: Resultados e metas atingidas  
– Objetivo: Garantir que os objetivos estratégicos sejam 

cumpridos  
– Medição: Indicadores de desempenho e cumprimento de 

metas  

– Exemplo prático: Um gerente de vendas que bate a meta 
mensal de faturamento, ainda que tenha utilizado mais recursos 
do que o esperado, demonstrou eficácia.  

Efetividade – Fazer certo e alcançar impacto:
A efetividade combina eficiência e eficácia, mas vai além. Ela 

mede o impacto das ações no ambiente organizacional e social, 
avaliando se os resultados obtidos realmente geraram benefícios 
significativos.  

– Foco: Impacto das ações e sustentabilidade dos resultados  
– Objetivo: Gerar valor agregado e garantir benefícios du-

radouros  
– Medição: Retorno sobre o investimento e impacto de lon-

go prazo  

– Exemplo prático: Um programa de treinamento para fun-
cionários que melhora a produtividade e reduz a rotatividade na 
empresa ao longo dos anos é um exemplo de efetividade.  

Comparação entre os conceitos:

Conceito Foco Princi-
pal Objetivo Exemplo

Eficiência
Processos e 

economia de 
recursos

Fazer certo
Produzir mais 

gastando 
menos

Eficácia Metas e 
resultados

Fazer a coisa 
certa

Alcançar 
a meta de 

vendas

Efetividade
Impacto e 
benefícios 

duradouros

Fazer certo e 
gerar impacto

Melhorar o 
desempenho 
da equipe a 
longo prazo

Como cada conceito impacta o desempenho organizacional  
Para que uma organização tenha sucesso, é necessário equi-

librar esses três conceitos. Nem sempre ser apenas eficiente ou 
eficaz é suficiente para garantir competitividade e sustentabilida-
de a longo prazo.  

– Uma empresa pode ser eficiente, reduzindo custos e otimi-
zando processos, mas se não for eficaz e não atingir seus objeti-
vos, pode falhar no mercado.  

– Uma organização pode ser eficaz, atingindo metas e cres-
cendo, mas se for ineficiente, pode desperdiçar muitos recursos 
e comprometer sua sustentabilidade financeira.  

– Uma empresa verdadeiramente efetiva é aquela que con-
segue equilibrar eficiência e eficácia, garantindo que seus resul-
tados tenham impacto positivo e duradouro.  

Exemplos práticos na administração pública e privada  

Administração pública:
– Eficiência: Um órgão público que digitaliza seus processos 

para reduzir custos operacionais.  
– Eficácia: Um programa governamental que atinge a meta 

de distribuição de cestas básicas para famílias carentes.  
– Efetividade: A implementação de uma política pública que, 

além de fornecer alimentos, capacita as famílias para o mercado 
de trabalho, garantindo independência financeira a longo prazo.  
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Setor privado:
– Eficiência: Uma empresa que reduz o tempo de produção sem comprometer a qualidade.  
– Eficácia: Uma campanha de marketing que aumenta as vendas de um produto.  
– Efetividade: Um projeto de inovação que, além de aumentar as vendas, melhora a reputação da empresa e fideliza clientes.  
O gestor moderno deve compreender e aplicar esses conceitos para garantir que sua organização não apenas atinja seus objeti-

vos, mas também crie valor sustentável e duradouro.

— Níveis Hierárquicos e Papéis Gerenciais  

Estrutura hierárquica e seus níveis: estratégico, tático e operacional  
A estrutura hierárquica de uma organização define os diferentes níveis de autoridade e responsabilidade dentro da empresa, 

garantindo que as atividades sejam distribuídas de forma eficiente.
A hierarquia é essencial para a coordenação das tarefas, o fluxo de comunicação e a tomada de decisões. Tradicionalmente, a 

estrutura organizacional é dividida em três níveis hierárquicos principais:  

Nível Estratégico (Alta Administração):
– Quem participa: Diretores, presidentes e CEOs.  
– Função principal: Definir a visão, missão e os objetivos estratégicos da organização.  
– Tomada de decisão: Longo prazo, baseada em análises de mercado, tendências e inovação.  
– Exemplo: Um CEO que decide expandir os negócios para um novo país, considerando os riscos e oportunidades do mercado 

internacional.  

Nível Tático (Gerência Intermediária):
– Quem participa: Gerentes e coordenadores.  
– Função principal: Traduzir os objetivos estratégicos em planos e projetos viáveis.  
– Tomada de decisão: Médio prazo, focada na alocação de recursos e otimização dos processos internos.  
– Exemplo: Um gerente de produção que ajusta o cronograma de fabricação para atender a um novo contrato da empresa.  

Nível Operacional (Supervisão e Execução):
– Quem participa: Supervisores, líderes de equipe e funcionários operacionais.  
– Função principal: Executar as tarefas diárias e garantir a eficiência das operações.  
– Tomada de decisão: Curto prazo, baseada em procedimentos e instruções previamente estabelecidas.  
– Exemplo: Um supervisor de atendimento ao cliente que monitora a equipe para garantir que os padrões de qualidade sejam 

mantidos.  

A interação entre esses três níveis garante que a estratégia definida pela alta administração seja convertida em ações práticas, 
garantindo que a organização funcione de maneira eficiente e eficaz.  

Papéis gerenciais de acordo com Mintzberg  
O professor Henry Mintzberg, um dos principais estudiosos da administração, identificou dez papéis gerenciais divididos em três 

categorias: interpessoais, informacionais e decisórios. Esses papéis refletem as diferentes funções que um gestor desempenha no 
dia a dia.  

Papéis Interpessoais – Relacionados à interação com pessoas:  
– Figura de liderança: O gestor motiva, orienta e apoia sua equipe.  
– Representante: Age como a face da organização em eventos e reuniões.  
– Ligação: Constrói e mantém redes de relacionamento dentro e fora da empresa.  

– Exemplo: Um diretor que participa de uma reunião com investidores para apresentar os resultados da empresa.  

Papéis Informacionais – Relacionados à comunicação e ao fluxo de informações:
– Monitor: Coleta dados e acompanha tendências internas e externas.  
– Disseminador: Transmite informações relevantes para a equipe.  
– Porta-voz: Representa a organização na comunicação com o público externo.  

– Exemplo: Um gerente de RH que informa os funcionários sobre novas políticas da empresa.  

Papéis Decisórios – Relacionados à tomada de decisões:
– Empreendedor: Busca inovações e melhorias nos processos.  
– Gestor de conflitos: Resolve problemas internos e externos.  
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– Distribuidor de recursos: Define como os recursos serão alocados.  
– Negociador: Atua em negociações internas e externas para obter melhores condições para a organização.  

– Exemplo: Um gerente financeiro que decide reduzir custos operacionais para aumentar a rentabilidade da empresa.  
Competências essenciais para gestores em diferentes níveis  
Para que um gestor cumpra seu papel com excelência, ele deve desenvolver diferentes competências gerenciais, que variam 

conforme o nível hierárquico.  

Nível Hierárquico Competências Essenciais Exemplos de Habilidades

Estratégico(Alta Administração) Visão sistêmica, pensamento estratégico e inovação Definição de metas, análise de tendên-
cias e gestão da mudança

Tático(Gerência Intermediária) Planejamento, liderança e coordenação Gestão de equipes, comunicação e 
análise de processos

Operacional(Supervisão e Execução) Execução, controle e resolução de problemas Organização do trabalho, cumprimen-
to de prazos e supervisão direta

Um gestor eficiente deve equilibrar habilidades técnicas (conhecimento especializado), habilidades humanas (relacionamento 
interpessoal) e habilidades conceituais (visão estratégica).

O desenvolvimento dessas competências permite que a organização opere de maneira integrada, garantindo eficiência, eficácia 
e efetividade em suas ações.

— Processos Organizacionais

— Desenho e Análise de Processos Organizacionais
A gestão de processos organizacionais é essencial para aumentar a eficiência, reduzir custos e melhorar a entrega de produtos e 

serviços. O desenho e a análise de processos permitem que as organizações compreendam e otimizem suas operações, eliminando 
atividades desnecessárias e garantindo um fluxo de trabalho mais eficiente.

No contexto da administração pública, a racionalização dos processos é ainda mais crítica, pois impacta diretamente a qualidade 
dos serviços prestados à população.  

Definição e Importância do Desenho de Processos
O desenho de processos organizacionais refere-se à estruturação das atividades e etapas que compõem um fluxo de trabalho 

dentro de uma organização. Ele define como as tarefas são realizadas, quais os recursos necessários e os responsáveis por cada ati-
vidade.  

A importância do desenho de processos pode ser observada nos seguintes aspectos:  
– Eficiência operacional: evita retrabalho, desperdícios e gargalos.  
– Padronização: permite a execução uniforme das atividades, garantindo qualidade e previsibilidade.  
– Transparência: facilita a supervisão e o monitoramento das operações.  
– Melhoria na experiência do usuário: garante que o serviço ou produto atenda às expectativas.  
– Apoio à tomada de decisão: possibilita a identificação de pontos críticos e oportunidades de melhoria.  

Etapas para a Modelagem Eficiente de Processos
O desenho de processos segue um conjunto de etapas que ajudam a estruturar e otimizar as atividades organizacionais. Entre as 

principais etapas, destacam-se:  
– Identificação do processo: definir qual processo será analisado e sua importância dentro da organização.  
– Mapeamento do estado atual: compreender como o processo funciona atualmente, identificando entradas, saídas, atividades 

e responsáveis.  
– Análise crítica: avaliar o processo, identificando gargalos, redundâncias e oportunidades de melhoria.  
– Desenho do estado futuro: propor um novo modelo de processo mais eficiente e alinhado aos objetivos estratégicos.  
– Implementação: adotar novas práticas e ferramentas para colocar o novo processo em funcionamento.  
– Monitoramento e ajustes: avaliar a eficácia do novo processo e fazer ajustes conforme necessário.  

Métodos de Análise para Identificação de Gargalos e Oportunidades
A análise de processos organizacionais pode ser feita por meio de diferentes métodos e ferramentas, como:  
– Fluxograma: representação gráfica do fluxo de atividades, facilitando a visualização de etapas redundantes.  
– Ciclo PDCA (Planejar, Fazer, Checar, Agir): abordagem de melhoria contínua baseada na revisão constante dos processos.  




