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LEITURA, COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS

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. 

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 
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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.

– 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.
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– 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.

CLASSES DE PALAVRAS

Na análise da língua portuguesa, as palavras são 
frequentemente categorizadas em classes, baseando-se em suas 
funções e formas. Entre essas categorias, destacam-se as palavras 
invariáveis, que mantêm sempre a mesma forma, e as palavras 
variáveis, que sofrem flexão ou variação de forma, conforme o 
contexto em que são empregadas. Além disso, é fundamental 
compreender essas distinções para uma melhor compreensão e 
utilização da língua.

Artigo
É a palavra que antecede os substantivos, de forma 

determinada (o, a, os, as) ou indeterminada (um, uma, uns, 
umas).

Classificação:
– Definidos: determinam o substantivo de modo particular.
Ex.: Liguei para o advogado.

– Indefinidos: Determinam o substantivo de modo geral.
Ex.: Liguei para um advogado.

Substantivo
É a palavra que nomeia o que existe, seja ele animado ou 

inanimado, real ou imaginário, concreto ou abstrato.

Classificação:
– Concreto: dá nome ao ser de natureza independente, real 

ou imaginário. 
– Abstrato: nomeia ação, estado, qualidade, sensação ou 

sentimento e todos os seres que não tem existência independen-
te de outros. 

– Comum: dá nome ao ser genericamente, como pertencen-
te a uma determinada classe.

Ex.: cavalo, menino, rio, cidade.

– Próprio: dá nome ao ser particularmente, dentro de uma 
espécie.

Ex.: Pedro, Terra, Pacífico, Belo Horizonte.

– Primitivo: é o que deriva uma série de palavras de mesma 
família etimológica; não se origina de nenhum outro nome.

Ex.: pedra, pobre.

– Derivado: origina-se de um primitivo.
Ex.: pedrada, pobreza.

– Simples: apresenta apenas um radical.
Ex.: pedra, tempo, roupa.

– Composto: apresenta mais de um radical.
Ex.: pedra-sabão, guarda-chuva.

– Coletivo: embora no singular, expressa pluralidade.
Ex.: enxame, cardume, frota

Adjetivo
Palavra que modifica um substantivo, dando-lhe uma qua-

lidade.
Exemplo: cadeira confortável

– Locução adjetiva
Expressão formada de preposição mais substantivo com va-

lor e emprego de adjetivo. A preposição faz com que um substan-
tivo se junte a outro para qualificá-lo:

Ex.: menina (substantivo) de sorte (substantivo) 
Menina de sorte = sortuda (qualifica o substantivo)

– Flexão do adjetivo - gênero
A flexão do adjetivo é quando há uma única forma para se 

referir a ambos os gêneros. Temos como exemplo a palavra “uni-
formes”, que é usada para o feminino e masculino, sem altera-
ção. Além disso, não há mudanças no significado, pois “Ela tem 
um uniforme” e “eles têm uniformes” mostram que não há dife-
rença na interpretação, no entanto, ambos possuem uniformes. 

Ex.: O livro comum – a receita comum 

– Biformes: Duas formas, para o masculino e outra para o 
feminino.

Ex.: homem mau – mulher má 

– Flexão do adjetivo - número
Adjetivos simples: plural seguindo as mesmas regras dos 

substantivos simples.
Ex.: menino gentil – meninos gentis

– Adjetivos compostos: plural com a flexão do último ele-
mento.

Ex.: líquido doce-amargo– líquidos doce-amargos

Observações: havendo a ideia de cor no adjetivo composto, 
far-se-á o plural mediante a análise morfológica dos elementos 
do composto:

– se o último elemento do adjetivo composto for adjetivo, 
haverá apenas a flexão desse último elemento.

Ex.: tecido verde-claro – tecidos verde-claros

– se o último elemento do adjetivo composto for substanti-
vo, o adjetivo fica invariável.

Ex.: terno amarelo-canário – ternos amarelo-canário
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Exceção:
– azul-marinho (invariável):
Carro azul-marinho – carros azul-marinho

– Flexão do adjetivo -grau
Há dois graus: 
a) comparativo: indica se o ser é superior, inferior ou igual na qualificação;
b) superlativo: uma qualidade é levada ao seu mais alto grau de intensidade.

Adjetivo
Comparativo de superioridade Superlativo absoluto

Analítico Sintético Analítico Sintético

Bom mais bom melhor muito bom ótimo

Mau mais mau pior muito mau péssimo

Grande mais grande maior muito grande máximo

Pequeno mais pequeno menor muito pequeno mínimo

Alto mais alto superior muito alto supremo

Baixo mais baixo inferior muito baixo ínfimo

Numeral
Palavra que exprime quantidade, ordem, fração e multiplicação, em relação ao substantivo.

Classificação
– Numeral cardinal: indica quantidade.
Ex.: Duas casas; dez anos

– Numeral ordinal: indica ordem.
Ex.: Segunda rua; quadragésimo lugar

– Numeral fracionário: indica fração.
Ex.: Um quinto da população; dois terços de água

– Numeral multiplicativo: indica multiplicação.
Ex.: O dobro da bebida; o triplo da dose

Ordinal Cardinal Ordinal Cardinal

Um Primeiro Vinte Vigésimo

Dois Segundo Trinta Trigésimo

Três Terceiro Cinquenta Quinquagésimo

Quatro Quarto Sessenta Sexagésimo

Cinco Quinto Oitenta Octogésimo

Seis Sexto Cem Centésimo

Sete Sétimo Quinhentos Quingentésimo

Oito Oitavo Setecentos Setingentésimo

Nove Nono Novecentos Noningentésimo

Dez Décimo Mil Milésimo

Pronome
Palavra que designa os seres ou a eles se refere, indicando-os apenas como pessoas do discurso, isto é:
– 1ª pessoa, o emissor da mensagem (eu, nós);
– 2ª pessoa, o receptor da mensagem (tu, você, vós, vocês);
– 3ª pessoa, o referente da mensagem, (ele, eles, ela, elas). 
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O pronome pode acompanhar um substantivo, ou substitui-lo.

– Pronomes Pessoais

Pronomes Pessoais

Pronomes do caso reto
(função de sujeito)

Pronomes do caso oblíquo
(função de complemento)

Átonos (sem preposição) Tônicos (com preposição)

singular
eu
tu

ele/ela

me
te

o, a, lhe, se

mim, comigo
ti, contigo

si, ele, ela, consigo

plural
nós
vós

eles/elas

nos
vos

os, as, lhes, se

nós, conosco
vós, convosco

si, eles, elas, consigo

– Pronome Tratamento (trato familiar, cortes, cerimonioso)
Ex.: 
Você – tratamento familiar
O Senhor, a Senhora – tratamento cerimonioso
Vossa Alteza (V. A.) – príncipes, duques
Vossa Eminência (V. Ema.) – cardeais
Vossa Excelência (V. Exa.) – altas autoridades
Vossa Magnificência – reitores de universidades
Vossa Majestade (V. M.) – reis
Vossa Majestade Imperial (V. M. I.) – imperadores
Vossa Santidade (V. S.) – papas
Vossa Senhoria (V. Sa.) – tratamento geral cerimonioso
Vossa Reverendíssima (V. Revma.) – sacerdotes
Vossa Excelência Reverendíssima – bispos e arcebispos
Esses pronomes, embora usados no tratamento com o interlocutor (2ª pessoa), levam o verbo para a 3ª pessoa.

Quando se referem a 3ª pessoa, apresentam-se com a forma: Sua Senhoria (S. Sa.), Sua Excelência (S. Exa.), Sua Santidade (S. S.) 
etc.

– Pronomes Possessivos:
Exprimem posse:

Singular
1.ªpessoa: meu(s), minha(s)

2.ªpessoa: teu(s), tua(s)
3.ª pessoa: seu(s), sua(s)

Plural
1.ªpessoa: nosso(s), nossa(s)
2.ªpessoa: vosso(s), vossa(s)

3.ª pessoa: seu(s), sua(s)

Observação: Dele, dela, deles, delas são considerados possessivos também.

– Pronome Demonstrativos:
Indicam posição:
1.ª pessoa: este(s), esta(s), isto, estoutro(a)(s).
2.ª pessoa: esse(s), essa(s), isso, essoutro(a)(s).
3.ª pessoa: aquele(s), aquela(s), aquilo, aqueloutro(a)(s).

Também são considerados demonstrativos os pronomes:
– o, a, os, as
– mesmo(s), mesma(s)
– próprio(s), própria(s)
– tal, tais
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NOÇÕES DE SISTEMAS OPERACIONAIS (WINDOWS 10/11 E LINUX); CONCEITOS DE PASTAS, ARQUIVOS E DIRETÓRIOS; 
ATALHOS, ÁREA DE TRANSFERÊNCIA E MENUS; PROGRAMAS, APLICATIVOS, COMPACTAÇÃO DE ARQUIVOS; EXTEN-
SÕES E ARQUIVOS. CONCEITOS DE ORGANIZAÇÃO E DE GERENCIAMENTO DE INFORMAÇÕES, ARQUIVOS, PASTAS E 
PROGRAMAS

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.

Instalação do Windows
– Baixe a ferramenta de criação de mídia no site da Microsoft.
– Use-a para criar um pendrive bootável com a ISO do Windows.
– Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.
– Na instalação, selecione idioma e versão, depois a partição (formate se necessário).
– Crie um usuário e siga os passos da configuração inicial.
– Após finalizar, o Windows estará pronto para uso.

INFORMÁTICA
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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

Expandir: botão utilizado para expandir os itens do menu.

Botão Expandir
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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

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:
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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.

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.
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CONCEITOS BÁSICOS DE ADMINISTRAÇÃO

— Introdução
A administração é uma ciência social aplicada que busca 

otimizar o uso dos recursos disponíveis para alcançar objetivos 
previamente definidos. Sua importância é inegável tanto no setor 
público quanto no privado, pois todas as organizações, indepen-
dentemente do tamanho ou finalidade, dependem de uma ges-
tão eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos os con-
ceitos básicos de administração e as características fundamentais 
das organizações, explorando desde as definições essenciais até 
as teorias que embasam a prática administrativa.

A administração surgiu como uma resposta às necessidades 
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala cres-
cente. No início do século XX, o rápido crescimento industrial e 
a complexidade das operações empresariais exigiram um estudo 
mais aprofundado e sistemático das técnicas de gestão. Desde 
então, a administração evoluiu, incorporando novos conheci-
mentos e adaptando-se às mudanças do ambiente econômico e 
social.

Entender os conceitos básicos de administração é crucial 
para qualquer profissional, independentemente de sua área de 
atuação. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar 
é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento. Além 
disso, conhecer os diferentes tipos de organizações e suas pe-
culiaridades ajuda a aplicar as melhores práticas de gestão de 
acordo com o contexto específico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visão 
abrangente e multifacetada da gestão. Cada teoria traz contribui-
ções valiosas, ajudando a entender como as organizações funcio-
nam e como podem ser gerenciadas de forma mais eficaz. Desde 
a abordagem clássica, focada na eficiência e na divisão do traba-
lho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza a interdependência e 
a interação com o ambiente externo, as teorias administrativas 
fornecem um arcabouço teórico robusto para a prática gerencial.

— Definição de Administração
A administração é uma disciplina que se ocupa do planeja-

mento, organização, direção e controle dos recursos organizacio-
nais, com o objetivo de alcançar metas estabelecidas de maneira 
eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser vista como a 
coordenação de atividades para atingir objetivos comuns dentro 
de uma organização, seja ela pública ou privada, lucrativa ou não 
lucrativa.

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS

Aspectos Fundamentais da Administração
Para compreender plenamente a administração, é essencial 

considerar alguns de seus aspectos fundamentais:
• Processo Administrativo: A administração é um processo 

contínuo e dinâmico que envolve diversas atividades inter-rela-
cionadas. Este processo é composto por quatro funções básicas: 
planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma dessas funções 
desempenha um papel crucial no funcionamento das organiza-
ções.

• Recursos Organizacionais: Os recursos que a administra-
ção gerencia podem ser divididos em quatro categorias princi-
pais:

• Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas, incluin-
do contratação, treinamento, desenvolvimento e motivação dos 
colaboradores.

• Financeiros: Envolvem a administração de recursos mone-
tários, incluindo orçamento, contabilidade e controle financeiro.

• Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangíveis, 
como equipamentos, instalações e matérias-primas.

• Informacionais: Envolvem a gestão da informação, incluin-
do a coleta, processamento e disseminação de dados relevantes 
para a tomada de decisão.

• Eficiência e Eficácia: Dois conceitos centrais na administra-
ção são eficiência e eficácia:

• Eficiência: Refere-se à capacidade de realizar tarefas de 
maneira correta, utilizando os recursos disponíveis da melhor 
forma possível, ou seja, fazer mais com menos.

• Eficácia: Refere-se à capacidade de atingir os objetivos e 
metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.

Abordagens da Administração
A administração pode ser abordada de várias maneiras, re-

fletindo diferentes perspectivas e contextos:
• Administração Científica: Enfatiza a padronização e a 

otimização dos processos de trabalho para aumentar a produ-
tividade. Frederick Taylor é um dos principais expoentes dessa 
abordagem, que se concentra na análise científica dos métodos 
de trabalho.

• Administração Clássica: Foca na estrutura organizacional 
e nas funções administrativas. Henri Fayol, um dos fundadores 
dessa abordagem, propôs 14 princípios de administração, como 
divisão do trabalho, autoridade e responsabilidade, disciplina, 
unidade de comando, entre outros.
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• Administração Comportamental: Concentra-se nos as-
pectos humanos da administração, destacando a importância 
da motivação, liderança e comportamento organizacional. Elton 
Mayo e a Experiência de Hawthorne são referências importantes 
nessa abordagem.

• Administração Contingencial: Argumenta que não existe 
uma única melhor maneira de administrar. As práticas de gestão 
devem ser adaptadas às circunstâncias específicas de cada orga-
nização e ao seu ambiente externo.

• Administração por Objetivos (APO): Desenvolvida por Pe-
ter Drucker, essa abordagem enfatiza a definição clara de objeti-
vos e a participação dos colaboradores na sua formulação, visan-
do alinhar os objetivos individuais com os organizacionais.

Importância da Administração
A administração é vital para o sucesso de qualquer organi-

zação. Uma administração eficaz contribui para o alcance dos 
objetivos organizacionais, maximiza a utilização dos recursos dis-
poníveis e responde adequadamente às mudanças no ambiente 
externo. Além disso, promove um ambiente de trabalho saudá-
vel, motivador e produtivo, essencial para a satisfação e o desen-
volvimento dos colaboradores.

Em suma, a administração é um campo multifacetado e di-
nâmico, essencial para o funcionamento eficiente e eficaz das or-
ganizações. Compreender seus conceitos básicos é fundamental 
para qualquer profissional que aspire a contribuir de forma signi-
ficativa para o sucesso organizacional.

— Funções Administrativas
As funções administrativas constituem o núcleo do processo 

de administração, proporcionando a estrutura necessária para 
alcançar os objetivos organizacionais. Essas funções são tradicio-
nalmente divididas em quatro categorias principais: planejamen-
to, organização, direção e controle.

Cada uma dessas funções desempenha um papel crucial na 
gestão eficaz dos recursos e na garantia do sucesso da organiza-
ção.

Planejamento
O planejamento é a função inicial e essencial do processo 

administrativo. Ele envolve a definição dos objetivos organizacio-
nais e a determinação dos melhores caminhos para alcançá-los. 
O planejamento proporciona direção e propósito, ajudando a 
prever e preparar-se para o futuro. Ele pode ser subdividido em 
três níveis:

• Planejamento Estratégico: Refere-se ao processo de esta-
belecer metas de longo prazo e definir os meios para alcançá-las. 
Envolve a análise do ambiente interno e externo da organização, 
identificação de oportunidades e ameaças, e formulação de es-
tratégias para garantir a sustentabilidade e crescimento organi-
zacional.

• Planejamento Tático: Concentra-se em objetivos de médio 
prazo e no desenvolvimento de planos específicos para departa-
mentos ou unidades dentro da organização. Este tipo de planeja-
mento é mais detalhado e visa traduzir as estratégias gerais em 
ações concretas.

• Planejamento Operacional: Envolve a criação de planos 
de curto prazo que orientam as atividades diárias e operacionais 
da organização. Foca em tarefas específicas e processos que pre-
cisam ser executados para atingir os objetivos táticos e estraté-
gicos.

Organização
A organização é a função que se preocupa com a estrutura-

ção da empresa e a distribuição de recursos para implementar os 
planos estabelecidos. Inclui a criação de uma estrutura organiza-
cional eficiente, a definição de funções, responsabilidades e hie-
rarquias, e a coordenação de atividades para garantir uma execu-
ção eficaz dos planos. Os principais aspectos da organização são:

• Estrutura Organizacional: Envolve a criação de departa-
mentos, divisões e unidades de trabalho, definindo a hierarquia e 
a relação entre elas. Pode assumir várias formas, como estrutura 
funcional, divisional, matricial, entre outras.

• Design de Cargos: Refere-se à definição clara das respon-
sabilidades e atribuições de cada posição dentro da organização. 
Envolve a descrição de cargos, especificações e a alocação de 
tarefas de acordo com as habilidades e capacidades dos colabo-
radores.

• Coordenação de Recursos: Garante que os recursos mate-
riais, financeiros e humanos estejam disponíveis e alocados de 
maneira eficaz para realizar as atividades planejadas.

Direção
A direção é a função administrativa que envolve liderar e 

motivar os colaboradores para alcançar os objetivos organizacio-
nais. Inclui a comunicação clara das metas, a supervisão das ati-
vidades, a orientação dos esforços dos membros da organização 
e a criação de um ambiente de trabalho motivador. Os principais 
componentes da direção são:

• Liderança: A capacidade de influenciar e inspirar os cola-
boradores a trabalharem com entusiasmo para atingir os objeti-
vos organizacionais. Envolve estilos de liderança, habilidades de 
comunicação e técnicas de motivação.

• Motivação: Refere-se aos métodos e práticas utilizados 
para incentivar os colaboradores a darem o seu melhor desem-
penho. Inclui teorias motivacionais como a de Maslow, Herzberg, 
e McGregor.

• Comunicação: A transmissão eficaz de informações, ins-
truções e feedback entre os diferentes níveis da organização. A 
comunicação clara e eficiente é essencial para o funcionamento 
harmonioso e produtivo da organização.

Controle
O controle é a função administrativa que garante que as ati-

vidades estejam sendo realizadas conforme o planejado e que 
os objetivos estejam sendo atingidos. Ele envolve a monitoração 
do desempenho, a comparação dos resultados com os padrões 
estabelecidos e a correção de desvios. Os principais aspectos do 
controle são:

• Estabelecimento de Padrões: Definir critérios e métricas 
que serão utilizados para medir o desempenho e avaliar os re-
sultados.

• Monitoramento e Avaliação: Acompanhar continuamente 
as atividades e o progresso em direção aos objetivos, utilizando 
sistemas de informação e relatórios de desempenho.
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• Correção de Desvios: Identificar discrepâncias entre o de-
sempenho real e o planejado e implementar ações corretivas 
para alinhar as atividades com os objetivos estabelecidos.

As funções administrativas de planejar, organizar, dirigir e 
controlar são interdependentes e formam um ciclo contínuo de 
gestão. Juntas, elas garantem que os recursos organizacionais se-
jam utilizados de maneira eficaz e eficiente para atingir os obje-
tivos organizacionais.

Compreender e aplicar essas funções é fundamental para 
qualquer administrador que busca melhorar o desempenho e o 
sucesso de uma organização.

— Tipos de Organizações
As organizações são entidades sociais deliberadamente 

construídas para alcançar objetivos específicos. Elas variam am-
plamente em termos de estrutura, propósito, tamanho e natu-
reza. Classificar as organizações é uma tarefa complexa devido à 
diversidade de critérios que podem ser usados.

No entanto, algumas categorias principais ajudam a enten-
der as diferentes formas que as organizações podem assumir. 

Organizações Públicas e Privadas
• Organizações Públicas: São aquelas controladas e finan-

ciadas pelo governo. Seu principal objetivo é atender às necessi-
dades da população e promover o bem-estar público. Exemplos 
incluem ministérios, secretarias, hospitais públicos, escolas pú-
blicas e forças armadas. As características das organizações pú-
blicas incluem:

• Financiamento Público: Dependem de recursos prove-
nientes de impostos, taxas e outras receitas governamentais.

• Objetivo Social: Focam em proporcionar serviços públicos, 
como saúde, educação, segurança e infraestrutura.

• Regulação e Transparência: Estão sujeitas a rigorosas nor-
mas e regulamentos, além de exigências de transparência e pres-
tação de contas à sociedade.

Organizações Privadas: São controladas por indivíduos, gru-
pos ou empresas privadas. Seu principal objetivo é a geração de 
lucro e a criação de valor para seus proprietários ou acionistas. As 
características das organizações privadas incluem:

• Financiamento Privado: Dependem de capital privado, in-
cluindo investimentos de proprietários, acionistas e lucros rein-
vestidos.

• Objetivo Lucrativo: Visam maximizar o retorno financeiro 
para seus investidores e proprietários.

• Flexibilidade Operacional: Têm maior flexibilidade para 
tomar decisões e se adaptar às mudanças do mercado, embora 
também estejam sujeitas a regulamentações governamentais.

Organizações Lucrativas e Não Lucrativas
Organizações Lucrativas: Também conhecidas como empre-

sas, têm como principal objetivo a geração de lucro para seus 
proprietários ou acionistas. Incluem uma vasta gama de setores, 
como comércio, indústria, serviços, tecnologia e finanças. As ca-
racterísticas dessas organizações são:

• Foco no Lucro: A geração de lucro é a principal medida de 
sucesso.

• Distribuição de Lucros: Os lucros são distribuídos entre os 
proprietários ou reinvestidos na empresa para expansão.

• Competitividade: Operam em mercados competitivos, 
onde a inovação e a eficiência são essenciais para sobreviver e 
crescer.

Organizações Não Lucrativas: Conhecidas como ONGs (Or-
ganizações Não Governamentais) ou entidades sem fins lucrati-
vos, têm como principal objetivo atender a causas sociais, cul-
turais, educacionais, ambientais, entre outras. Características 
dessas organizações incluem:

• Foco na Missão: Prioridade na realização de sua missão ou 
causa social, ao invés de lucro financeiro.

• Financiamento Diversificado: Dependem de doações, sub-
sídios, patrocínios e outras formas de financiamento não relacio-
nadas a atividades comerciais.

• Reinvestimento de Excedentes: Qualquer excedente finan-
ceiro é reinvestido na própria organização para aprimorar seus 
programas e serviços.

Classificação por Porte: Pequeno, Médio e Grande
Pequenas Empresas: Têm um número limitado de emprega-

dos e receita relativamente baixa. Normalmente, são de proprie-
dade e gestão familiar. Características incluem:

• Estrutura Simples: Menos níveis hierárquicos e maior flexi-
bilidade na tomada de decisões.

• Relacionamento Próximo com Clientes: Foco em nichos de 
mercado e atendimento personalizado.

• Capacidade Limitada de Recursos: Menor acesso a capital 
e tecnologia avançada, mas maior adaptabilidade e inovação.

Médias Empresas: Situam-se entre as pequenas e grandes 
empresas, com características de ambas. Características incluem:

• Crescimento Estrutural: Maior formalização dos processos 
e estruturas organizacionais.

• Expansão de Mercado: Operam em mercados mais am-
plos e têm uma base de clientes mais diversificada.

• Recursos Moderados: Maior capacidade de investimento 
e acesso a recursos em comparação com pequenas empresas.

Grandes Empresas: Empregam um grande número de pes-
soas e têm receitas significativas. São tipicamente multinacionais 
ou grandes corporações nacionais. Características incluem:

• Estrutura Complexa: Vários níveis hierárquicos, departa-
mentos especializados e operações diversificadas.

• Economias de Escala: Capacidade de reduzir custos unitá-
rios devido à produção em larga escala.

• Acesso a Recursos: Maior acesso a capital, tecnologia 
avançada e mercados globais.

A diversidade de organizações reflete a ampla gama de obje-
tivos, estruturas e modos de operação que existem na sociedade 
moderna. Compreender os diferentes tipos de organizações é 
fundamental para a aplicação eficaz dos princípios de adminis-
tração. 

Cada tipo de organização apresenta desafios e oportunida-
des únicos, exigindo abordagens de gestão específicas para maxi-
mizar sua eficácia e eficiência.

Seja uma pequena empresa familiar ou uma grande corpo-
ração multinacional, o sucesso organizacional depende da aplica-
ção adequada dos conceitos e funções administrativas.
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— Teorias da Administração
O estudo da administração evoluiu significativamente ao 

longo dos anos, resultando em diversas teorias que procuram 
explicar e melhorar as práticas de gestão. Cada teoria oferece 
uma perspectiva distinta sobre como as organizações devem ser 
estruturadas e gerenciadas, e cada uma delas contribui para a 
compreensão abrangente do campo da administração.

Teoria Clássica
A Teoria Clássica da Administração, desenvolvida no início do 

século XX, é uma das primeiras abordagens sistemáticas à ges-
tão. Seus principais expoentes são Henri Fayol e Frederick Taylor, 
que enfatizaram a eficiência e a racionalização das tarefas.

• Administração Científica (Frederick Taylor): Taylor intro-
duziu a Administração Científica, que focava na análise e padro-
nização das tarefas de trabalho para aumentar a produtividade. 
Seus princípios incluem a divisão do trabalho, a seleção e trei-
namento científico dos trabalhadores, e a cooperação estreita 
entre gerência e trabalhadores.

• Princípios de Administração (Henri Fayol): Fayol propôs 14 
princípios de administração, como divisão do trabalho, autorida-
de e responsabilidade, disciplina, unidade de comando, e espírito 
de equipe. Ele também identificou as funções administrativas bá-
sicas (planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar), que 
ainda são amplamente aceitas hoje.

Teoria das Relações Humanas
Desenvolvida como uma resposta às limitações da Teoria 

Clássica, a Teoria das Relações Humanas enfatiza a importância 
das necessidades psicológicas e sociais dos trabalhadores. Seu 
principal proponente é Elton Mayo, cujos estudos na Western 
Electric Company (Experiência de Hawthorne) destacaram a im-
portância dos fatores humanos no local de trabalho.

• Experiência de Hawthorne (Elton Mayo): As pesquisas de 
Mayo demonstraram que fatores como atenção pessoal e as re-
lações sociais no ambiente de trabalho influenciam significativa-
mente a produtividade. A experiência mostrou que a satisfação 
e a motivação dos trabalhadores são cruciais para a eficiência 
organizacional.

• Teoria X e Teoria Y (Douglas McGregor): McGregor intro-
duziu as Teorias X e Y, que representam duas visões contrastantes 
sobre os trabalhadores. A Teoria X assume que os trabalhadores 
são preguiçosos e precisam ser controlados rigidamente, en-
quanto a Teoria Y sugere que os trabalhadores são autônomos 
e procuram realizar um bom trabalho quando devidamente mo-
tivados.

Teoria Contingencial
A Teoria Contingencial argumenta que não existe uma única 

melhor maneira de gerenciar uma organização. Em vez disso, as 
práticas de gestão devem ser adaptadas às circunstâncias espe-
cíficas da organização e ao ambiente externo. Essa abordagem 
destaca a necessidade de flexibilidade e adaptação.

• Abordagem Contingencial: A eficácia de uma organização 
depende de como ela lida com variáveis situacionais, como tec-
nologia, tamanho, ambiente e cultura organizacional. Gerentes 
devem analisar essas variáveis e ajustar suas estratégias e estru-
turas de acordo.

• Liderança Contingencial: Modelos de liderança contingen-
cial, como o Modelo de Fiedler, sugerem que a eficácia do estilo 
de liderança depende da adequação entre o estilo do líder e a 
situação. Fiedler propôs que líderes orientados para tarefas ou 
para relacionamentos têm diferentes níveis de eficácia, depen-
dendo do contexto em que operam.

Teoria dos Sistemas
A Teoria dos Sistemas vê a organização como um sistema 

aberto que interage constantemente com seu ambiente. Esta 
abordagem sublinha a interdependência das partes da organiza-
ção e a necessidade de equilíbrio e adaptação contínua.

• Sistema Aberto: Organizações são vistas como sistemas 
abertos que dependem de entradas (recursos) do ambiente ex-
terno, as transformam em saídas (produtos/serviços), e recebem 
feedback para manter o equilíbrio e se ajustar às mudanças.

• Sinergia e Sub-otimização: O conceito de sinergia sugere 
que o desempenho total de uma organização é maior do que a 
soma de suas partes. Sub-otimização ocorre quando subunida-
des da organização operam de forma a maximizar seu desempe-
nho, mas não o da organização como um todo.

As teorias da administração fornecem uma base sólida para 
entender e melhorar as práticas de gestão. Cada teoria oferece 
uma perspectiva única e valiosa, desde a ênfase na eficiência e 
padronização da Teoria Clássica até o foco nas necessidades hu-
manas das Relações Humanas, a adaptabilidade da Teoria Con-
tingencial e a visão holística da Teoria dos Sistemas.

Compreender essas teorias é essencial para qualquer admi-
nistrador, pois elas oferecem ferramentas e insights importantes 
para enfrentar os desafios organizacionais contemporâneos.

— Conclusão
Os conceitos básicos de administração e as características 

das organizações formam o alicerce para a gestão eficiente e 
eficaz de recursos, processos e pessoas. A administração, como 
disciplina, é essencial para a organização e coordenação das ati-
vidades humanas em diversos contextos, sejam eles públicos, 
privados, lucrativos ou não lucrativos.

Compreender as funções administrativas, os tipos de orga-
nizações e as teorias da administração é fundamental para qual-
quer profissional que aspire a alcançar o sucesso organizacional.

Recapitulação dos Conceitos Principais
• Definição de Administração: A administração é o processo 

de planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos organizacio-
nais para atingir objetivos específicos. Esta definição abrange a 
gestão de recursos humanos, financeiros, materiais e informa-
cionais, sempre buscando a eficiência (fazer mais com menos) e 
a eficácia (alcançar os objetivos).

• Funções Administrativas: As funções de planejar, organizar, 
dirigir e controlar são interdependentes e formam um ciclo con-
tínuo de gestão. O planejamento estabelece metas e caminhos; 
a organização estrutura os recursos; a direção lidera e motiva os 
colaboradores; e o controle monitora e corrige o desempenho.

• Tipos de Organizações: As organizações podem ser públi-
cas ou privadas, lucrativas ou não lucrativas, e variar em tamanho 
de pequeno a grande porte. Cada tipo de organização tem suas 
peculiaridades e exige abordagens de gestão específicas.




