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AVISO
IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracdo

Este arquivo é apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila.

Aqui vocé encontrard algumas pdginas selecionadas
para que possa conhecer a qualidade, estrutura e
metodologia do nosso material. No entanto, esta ndo € a
apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

» Conteudo totalmente alinhado ao edital
» Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Questdes gabaritadas

% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mados transforma
sua preparacdo e aproxima vocé
da APROVACAO.

Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.editorasolucao.com.br/
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PORTUGUES

COMPREENSAO E ESTRUTURACAO DE TEXTOS

Compreender um texto nada mais é do que analisar e de-
codificar o que de fato esta escrito, seja das frases ou de ideias
presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as con-
clusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto com
a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmiti-
da pelo conteddo. Ademais, compreender relagdes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

Alinterpretacdo de texto envolve explorar vérias facetas, des-
de a compreensdo basica do que estd escrito até as analises mais
profundas sobre significados, inten¢Ges e contextos culturais. No
entanto, quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto
pode-se criar varios problemas, afetando ndao sé o desenvolvi-
mento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

> Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os topicos
frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na compreen-
sdo do conteudo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem
as relagdes hierarquicas do pensamento defendido, seja reto-
mando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espago para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas
nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor, o que ndo
implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental
que ndo se criem suposigdes vagas e inespecificas.

» Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a in-
terpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado
de conteudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpreta¢do de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que ndo foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo,
isso certamente auxiliard na apreensdo do conteldo exposto.
Lembre-se de que os paragrafos nao estdo organizados, pelo me-
nos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar

Sol“'”' ~

uca®

gue estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo
uma relagdo hierarquica do pensamento defendido; retomando

' ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entre-
linhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer
gue vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e
inespecificas.

Ler com atengdao é um exercicio que deve ser praticado

© A exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nos leitores

proficientes.

» Diferenga entre compreensao e interpretagdao

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise ob-
jetiva do seu conteudo para verificar o que esta explicitamente
escrito nele. Por outro lado, a interpretacdo vai além, relacionan-

- do as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor
. extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.

» Géneros Discursivos

* Romance: descricdo longa de agbes e sentimentos de
personagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a
realidade ou totalmente irreal. A diferenga principal entre
um romance e uma novela é a extensao do texto, ou seja, o
romance é mais longo. No romance nds temos uma histdria
central e varias histdrias secundarias.

* Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais total-
mente imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve
poucas personagens, que geralmente se movimentam em
torno de uma Unica agdo, dada em um so espago, eixo te-
matico e conflito. Suas agGes encaminham-se diretamente
para um desfecho.

* Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferen-
ciado por sua extensao. Ela fica entre o conto e o romance,
e tem a histoéria principal, mas também tem varias histdrias
secundarias. O tempo na novela é baseada no calendario. O
tempo e local sdo definidos pelas historias dos personagens.
A histdria (enredo) tem um ritmo mais acelerado do que a
do romance por ter um texto mais curto.

= Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situa-
¢Oes que nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado
a ironia para mostrar um outro lado da mesma histéria. Na
cronica o tempo ndo é relevante e quando é citado, geral-
mente sdo pequenos intervalos como horas ou mesmo
minutos.

a solugdo para o seu concurso!

Esta é uma amo

gréatis da apostila. Al



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/consud-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-133JH-26-CONSUD-PR-ASSIS-ADM

* 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 possibi-
litam a criagdo de imagens.

* Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa
a opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um
assunto que esta sendo muito comentado (polémico). Sua
intengdo é convencer o leitor a concordar com ele.

= Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa
de um entrevistador e um entrevistado para a obtengdo de
informagdes. Tem como principal caracteristica transmitir
a opinido de pessoas de destaque sobre algum assunto de
interesse.

= Cantiga de roda: género empirico, que na escola se mate-
rializa em uma concretude da realidade. A cantiga de roda
permite as criangas terem mais sentido em relagdo a leitura
e escrita, ajudando os professores a identificar o nivel de al-
fabetizagdo delas.

* Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como ob-
jetivo de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando
uma certa liberdade para quem recebe a informagao.

ORTOGRAFIA: EMPREGO PUBLICO DAS LETRAS E
ACENTUACAO GRAFICA

ALFABETO

O alfabeto da lingua portuguesa é formado por 26 letras. A—
B-C-D-E-F-G-H-1-J-K-L-M-N-0-P-Q-R-S
-T-U-V-W-=-X-Y-27

» Observagdo: emprega-se também o “¢”, que representa
o fonema /s/ diante das letras: a, 0, e u em determinadas
palavras.

EMPREGO DAS LETRAS E FONEMAS

> Emprego das letras K, We Y

Utilizam-se nos seguintes casos:

1) Em antropOnimos originarios de outras linguas e seus de-
rivados. Exemplos: Kant, kantismo; Darwin, darwinismo; Taylor,
taylorista.

2) Em topOnimos origindrios de outras linguas e seus deriva-
dos. Exemplos: Kuwait, kuwaitiano.

3) Em siglas, simbolos, e mesmo em palavras adotadas
como unidades de medida de curso internacional. Exemplos: K
(Potassio), W (West), kg (quilograma), km (quildmetro), Watt.

» Emprego do X

Se empregara o “X” nas seguintes situagdes:
1) Apds ditongos.

Ex.: caixa, frouxo, peixe.
= Excegdo: recauchutar e seus derivados.

AMOSTRA

2) Apds a silaba inicial “en”.
Ex.: enxame, enxada, enxaqueca.

» Excegao: palavras iniciadas por “ch” que recebem o pre-
fixo “en-”. Ex.: encharcar (de charco), enchiqueirar (de
chiqueiro), encher e seus derivados (enchente, enchimento,
preencher...)

3) Ap6s a silaba inicial “me-".
Ex.: mexer, mexerica, mexicano, mexilhdo.

* Excegao: mecha.

4) Se empregara o “X” em vocabulos de origem indigena ou
africana e em palavras inglesas aportuguesadas.
Ex.: abacaxi, xavante, orixd, xard, xerife, xampu, bexiga,
bruxa, coaxar, faxina, graxa, lagartixa, lixa, lixo, puxar,
rixa, oxald, praxe, roxo, vexame, xadrez, xarope, xaxim,
xicara, xale, xingar, etc.

» Emprego do Ch

Se empregara o “Ch” nos seguintes vocdbulos: bochecha,
bucha, cachimbo, chalé, charque, chimarrdo, chuchu, chute,
cochilo, debochar, fachada, fantoche, ficha, flecha, mochila, pe-
chincha, salsicha, tchau, etc.

> Emprego do G
Se empregard o “G” em:
1) Substantivos terminados em: -agem, -igem, -ugem.
Ex.: barragem, miragem, viagem, origem, ferrugem.

* Excegao: pajem.

2) Palavras terminadas em: -agio, -égio, -igio, -6gio, -ugio.
Ex.: estdgio, privilégio, prestigio, reldgio, refugio.

3) Em palavras derivadas de outras que ja apresentam “G”.
Ex.: engessar (de gesso), massagista (de massagem),
vertiginoso (de vertigem).

» Observagdo também se emprega com a letra “G” os se-

guintes vocabulos: algema, auge, bege, estrangeiro, geada,

gengiva, gibi, gilete, hegemonia, herege, megera, monge,
rabugento, vagem.

> Emprego doJ

Para representar o fonema “j’ na forma escrita, a grafia con-
siderada correta é aquela que ocorre de acordo com a origem
da palavra, como por exemplo no caso da na palavra jipe que
origina-se do inglés jeep. Porém também se empregara o “J” nas
seguintes situagoes:

1) Em verbos terminados em -jar ou -jear. Exemplos:
= Arranjar: arranjo, arranje, arranjem

* Despejar: despejo, despeje, despejem
= Viajar: viajo, viaje, viajem

2) Nas palavras de origem tupi, africana, drabe ou exdtica.
Ex.: biju, jiboia, canjica, pajé, jerico, manjericéo, Moji.
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MATEMATICA

OPERAGCOES COM NUMEROS NATURAIS, INTEIROS,
RACIONAIS E REAIS

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse

conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando

uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser

definidos comoN={0, 1, 2,3,4,5,6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:
*N*={1, 2, 3, 4..} ou N* = N - {0}: conjunto dos nimeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

=Np =10, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros
¢ pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
: nimero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,

naturais pares.

*Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais impares.

=P ={2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

> Operag6es com Niumeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operag¢des fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adigao

A primeira opera¢do essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Gnico nimero todas as unidades de dois ou

mais numeros.
Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operacgdo inversa da adicdo. A subtracdo é vélida ape-
nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior niumero :

do menor, ou seja, quando quando a-b tal que a > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.
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Multiplicacdo
E a operagdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-

- minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
- unidades do segundo nimero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5sdo os fatores e 0 15 produto.

3 vezes 5 é somar o niumero 3 cinco vezes:

3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ . “ para
indicar a multiplicagdo.

Divisao

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
nimero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,

temos um resto diferente de zero.

Principios fundamentais da divisdo de nimeros naturais:

* Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo. Exemplo: 45:9=5

* Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente. Exemplo: 45 =5x9

= A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse ¢, entdo pode-
riamos escrever: n + 0 = g e isto significariaque:n=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

Propriedades da Adi¢do e da Multiplicagao de Naturais

Paratodoa,becemN
= Associativa da adigdo: (a+b)+c=a+(b+c)

= Comutativa da adigdo:a+b=b+a

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.
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* Elemento neutro da adicdo:a+0=a

= Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)
» Comutativa da multiplicacdo: a.b = b.a

* Elemento neutro da multiplicagdo: a.1 =a

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

= Distributiva da multiplicacdo relativamente a subtragdo:
a.(b—c)=ab-ac

* Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicagdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um ndmero natural.

Exemplo 1: Em uma grafica, a maquina utilizada para impri-
mir certo tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir
5 calendarios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), con-
forme mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um
lote com 5 000 calenddrios, os cinco primeiros sairam perfeitos
e o sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se man-
teve durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o
numero de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Resolugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calendarios perfeitos que restaram na conta de divisao.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

Exemplo 2: Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma
determinada cidade que possui apenas duas zonas eleitorais.
Ao final da sua apuragdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou
a seguinte tabela com os resultados da eleigdo. A quantidade de
eleitores desta cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstengoes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

: Soliﬁlmi;%@
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Resolucdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7ona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redagdo
com a participagao de 450 alunos. Cada aluno que participou re-
cebeu um lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis
contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unida-
des, quantas caixas de lapis e de canetas foram necessarias para
atender todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Resolugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo nimero de lapis por
caixa: 450 + 30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo nimero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

Exemplo 4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos par-
ticiparam de uma brincadeira em que formaram grupos de 6
pessoas. No final, sobrou uma quantidade de alunos que nao
conseguiram formar um grupo completo. Quantos alunos fica-
ram sem grupo completo?

(A)1

()2

(€3

(D)4

(E)5

Resolucdo:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x 5) = 2 alu-
nos sobrando.

Resposta: B.

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra mai-
Uscula Z e compreende os nimeros inteiros negativos, positivos
e o zero.

Z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,.}
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CONHECIMENTOS

GERAIS

NOCOES GERAIS SOBRE A VIDA ECONOMICA, SOCIAL,
POLITICA, TECNOLOGIA, RELACOES EXTERIORES,
SEGURANCA E ECOLOGIA COM AS DIVERSAS AREAS
CORRELATAS DO CONHECIMENTO JUNTAMENTE COM
SUAS VINCULACOES HISTORICO- GEOGRAFICAS EM
NiVEL NACIONAL E INTERNACIONAL

VIDA ECONOMICA E TRANSFORMAGOES SOCIAIS

A vida econémica diz respeito a forma como a sociedade
produz, distribui e consome bens e servigos. Ela envolve traba-
lho, renda, industria, agricultura, comércio, tecnologia, energia,
transporte, moeda, impostos e relagbes de mercado. A econo-
mia influencia diretamente a vida social, pois afeta o acesso das
pessoas a alimentagdo, moradia, educagdo, saude, lazer e opor-
tunidades de trabalho.

Um dos fenbmenos mais importantes da economia con-
temporanea é a globalizagdo. Ela ampliou a circulagdo de
mercadorias, capitais, informacdes, tecnologias e pessoas pelo
mundo. Empresas passaram a atuar em varios paises, cadeias
produtivas tornaram-se internacionais e decisGes econdémicas
tomadas em uma regido passaram a afetar outras. Um produto
consumido em um pais pode ter matéria-prima retirada em ou-
tro, pecas fabricadas em outro e montagem realizada em outro
continente.

A globalizagdo trouxe avangos, como maior circulagdo de
tecnologias, expansdao do comércio e integracdo entre paises.
Porém, também aumentou a concorréncia, aprofundou desigual-
dades e tornou economias mais vulneraveis a crises externas.
Quando ha instabilidade financeira, aumento do pre¢o do petré-
leo, conflitos internacionais ou problemas em grandes centros
produtores, os efeitos podem atingir diversos paises.

No Brasil, a economia apresenta grande diversidade. O pais
possui forte agropecuaria, produgdo mineral, industria, comér-
cio, servicos e setor financeiro. A agricultura e a pecuaria tém
grande peso nas exportacdes, especialmente produtos como
soja, milho, carne, café, acgucar e celulose. Ao mesmo tempo, o
setor de servigos concentra grande parte dos empregos, princi-
palmente em areas urbanas.

As transformagdes econdmicas também afetam o trabalho.
A automacdo, a digitalizagdo e novas formas de organizagdo
produtiva mudaram profissGes, exigiram novas habilidades e
reduziram algumas ocupagdes tradicionais. Ao mesmo tempo,
surgiram novas atividades ligadas a tecnologia, comunicagao, lo-
gistica, analise de dados, comércio eletronico e servigos digitais.

A desigualdade social ¢ um dos maiores desafios econémicos
e sociais. Ela aparece na diferenca de renda, no acesso desigual
a educacdo, na qualidade da moradia, no saneamento, no trans-
porte, na saude e nas oportunidades de emprego. Em muitos

uca®

Sol“'”’ ~

paises, inclusive no Brasil, a desigualdade tem raizes histori-
cas ligadas a concentragao de terras, a escraviddo, a urbanizagdo

- desordenada e a exclusdo de grupos sociais.

A urbaniza¢do também transformou a vida econémica e so-
cial. A maior parte da populagdo brasileira vive em cidades. Isso
gera oportunidades de trabalho, estudo e servigos, mas também
problemas como desemprego, moradias precarias, violéncia,
transito, polui¢do e pressdo sobre os servigos publicos.

POLI'TICA, ESTADO E CIDADANIA
A politica estd relacionada a organizagdo do poder, a tomada

- de decisdes coletivas e a administracio dos interesses publicos.

Ela envolve governo, leis, instituicdes, direitos, deveres, parti-
cipagdo social e formas de representagdo. Em uma sociedade
democrdtica, a politica deve garantir a participagdo dos cidaddos,
o respeito as liberdades, a protegdo dos direitos fundamentais e
o funcionamento das instituigdes publicas.

O Estado é a instituicdo responsavel por organizar a vida co-

. letiva em determinado territério. Ele cria leis, arrecada tributos,
© oferece servicos publicos, protege direitos, regula atividades eco-

ndmicas e representa o pais nas relagdes internacionais. Entre
suas fungOes estdo educagdo, saude, seguranga, infraestrutura,
justica, protegdo ambiental e assisténcia social.

A cidadania envolve o conjunto de direitos e deveres das
pessoas dentro da sociedade. Direitos civis, como liberdade de
expressao e igualdade perante a lei; direitos politicos, como vo-
tar e participar da vida publica; e direitos sociais, como acesso

- a educagdo, saude, moradia, trabalho e previdéncia, fazem par-
: te da cidadania. Porém, a cidadania ndo se resume a direitos:

também exige responsabilidade, respeito as leis, participacdo e
compromisso com o bem comum.

A democracia é uma forma de organizagdo politica baseada
na soberania popular, na escolha de representantes, na liberdade
de opinido, na existéncia de leis e no controle do poder. Para fun-
cionar bem, ela depende de institui¢des fortes, imprensa livre,

¢ educagdo politica, transparéncia, combate a corrupgdo e partici-
i pacdo social consciente.

No mundo contemporaneo, muitos paises enfrentam cri-
ses politicas ligadas a polarizagdo, a desinformacgdo, a perda de
confianga nas instituicdes, a corrupgdo, as desigualdades e aos
conflitos de interesse. A circulagdo rapida de informacgGes pelas
redes sociais ampliou o acesso ao debate publico, mas também
facilitou a difusdo de noticias falsas e discursos extremistas.

A politica também possui dimensdo histérica e geografica.

: A formagdo dos Estados nacionais, as fronteiras, os conflitos
¢ territoriais, os processos coloniais, as guerras e as disputas eco-

némicas ajudam a explicar as relagGes de poder atuais. Muitos
conflitos contemporaneos tém origem em divisdes territoriais,
disputas por recursos, diferengas religiosas, rivalidades étnicas
ou herancas coloniais.
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No Brasil, a construgao politica foi marcada por periodos de
colonizagdo, monarquia, republica, autoritarismo, redemocrati-
zacdo e ampliagdo de direitos. A Constituicdo de 1988 tornou-se
um marco importante para a organiza¢do democratica, ao reco-
nhecer direitos sociais, politicos e individuais.

RELAGOES EXTERIORES E GEOPOLITICA MUNDIAL

As relagdes exteriores envolvem a forma como os paises se
relacionam entre si. Essas relagdes podem ocorrer por meio de
comércio, acordos diplomaticos, cooperagdo cientifica, aliangas
militares, negociagdes ambientais, tratados internacionais, inter-
cambio cultural e participagdo em organismos multilaterais.

A geopolitica estuda a relagdo entre poder, territério, re-
cursos naturais, localizacdo geografica e interesses estratégicos.
Paises com grandes reservas de petréleo, agua, minerais, terras
férteis, tecnologia avancada ou posicdo geografica estratégica
costumam ter maior importancia nas disputas internacionais.

O mundo atual é multipolar em muitos aspectos. Isso signi-
fica que o poder internacional ndo esta concentrado em apenas
um pais. Estados Unidos, China, Unido Europeia, Russia, india e
outras poténcias regionais influenciam a economia, a politica, a
tecnologia e a seguranga internacional. Essa distribui¢cdo de po-
der gera cooperag¢do, mas também competigdo.

Os blocos econdmicos sdo importantes nas relagdes inter-
nacionais. Eles aproximam paises por interesses comerciais e
estratégicos. O Mercosul, por exemplo, é relevante para o Brasil
e seus vizinhos sul-americanos. A Unido Europeia representa um
exemplo mais avancado de integragdo regional, com mercado
comum, institui¢cdes préprias e circulagdo facilitada entre seus
membros.

Organismos internacionais também tém papel importante. A
Organizagdo das Nagdes Unidas atua em temas como paz, direi-
tos humanos, saude, desenvolvimento e meio ambiente. Outras
institui¢Ges internacionais tratam de comércio, trabalho, alimen-
tagdo, cultura, financiamento e cooperagao entre paises.

As relagOes exteriores do Brasil sdo influenciadas por sua
localizagdo, extensdo territorial, recursos naturais, populagdo,
producdo agropecudria, biodiversidade e posi¢do na América
do Sul. O pais busca manter relagGes comerciais com diferentes
regides do mundo, participar de debates ambientais, defender
interesses econdmicos e fortalecer sua presenca diplomatica.

A AmazlOnia possui grande importancia geopolitica. Ela
concentra biodiversidade, agua, florestas, povos tradicionais,
recursos minerais e papel relevante no equilibrio climatico.
Por isso, atrai atencdo nacional e internacional. A protecdo da
Amazonia envolve soberania, preservacdo ambiental, desenvol-
vimento sustentdvel, fiscalizagdo e respeito as populagdes locais.

Conflitos internacionais também afetam a vida cotidiana.
Guerras e tensdes podem alterar precos de combustiveis, ali-
mentos, fertilizantes e produtos industrializados. Podem ainda
gerar fluxos migratdrios, crises humanitdrias e mudangas em
aliangas politicas.

TECNOLOGIA, INFORMAGAO E SOCIEDADE

A tecnologia é uma das forgas mais transformadoras do
mundo contemporaneo. Ela altera a produc¢do, a comunicagao,
o trabalho, a educacdo, a saude, o transporte, a seguranga e as
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relagdes sociais. Computadores, internet, celulares, inte-
ligéncia artificial, robdtica, biotecnologia, satélites e sistemas
digitais passaram a fazer parte da vida didria de bilhGes de
pessoas.

A internet ampliou o acesso a informagdo e aproximou
pessoas em diferentes partes do mundo. Hoje é possivel estu-
dar, trabalhar, comprar, vender, conversar, assistir aulas, realizar
pagamentos e acessar servigos publicos por meios digitais. Essa
transformacgdo criou novas oportunidades, mas também novos
problemas.

Ainclusdo digital tornou-se um tema social importante. Nem
todas as pessoas possuem acesso adequado a internet, equipa-
mentos de qualidade ou conhecimentos para usar tecnologias.
Essa desigualdade pode ampliar diferengas educacionais, econ6-
micas e profissionais. Em uma sociedade cada vez mais digital,
guem ndo tem acesso a tecnologia pode ficar em desvantagem.

A inteligéncia artificial e a automag¢do modificam o mundo
do trabalho. Maquinas e sistemas sdo capazes de executar ta-
refas repetitivas, analisar dados, reconhecer imagens, traduzir
textos, organizar informagdes e auxiliar decisGes. Isso pode au-
mentar a produtividade, mas também substituir empregos e
exigir qualificacdo profissional constante.

As redes sociais mudaram a comunicag¢do politica e social.
Elas permitem mobilizagdo, denuncia, divulgagdo de conhe-
cimento e participagdo publica. Porém, também favorecem
desinformagdo, manipulagdo de opinides, discursos de ddio, ex-
posicdo excessiva da vida privada e dependéncia digital.

A privacidade é outro ponto essencial. Cada vez mais dados
pessoais sdo coletados por empresas, aplicativos e sistemas pu-
blicos. InformagGes sobre localizagdo, consumo, preferéncias,
salde e comportamento podem ser utilizadas para melhorar
servigos, mas também podem gerar riscos de vigilancia, golpes,
discriminagao e uso indevido.

Atecnologia também tem impacto na educagdo. Plataformas
digitais, bibliotecas virtuais, videoaulas e ferramentas interativas
ampliam o acesso ao conhecimento. No entanto, a tecnologia
nao substitui a necessidade de professores, leitura critica, disci-
plina de estudo e formagdao humana.

Na saude, avangos tecnoldgicos melhoram diagnésticos, tra-
tamentos, cirurgias, vacinas, monitoramento de doencas e acesso
a informagdes médicas. Na agricultura, sensores, drones, maqui-
nas modernas e dados climaticos aumentam a produtividade. Na
seguranga, cameras, sistemas de identificagdo e monitoramento
podem auxiliar investigagGes, mas também levantam debates so-
bre liberdade e privacidade.

SEGURANGA, CONFLITOS E DESAFIOS
CONTEMPORANEOS

A seguranga € um tema amplo. Ela envolve protecdo das pes-
soas, estabilidade das instituicOes, defesa do territério, combate
ao crime, prevencdo de conflitos, prote¢do de dados, seguranca
alimentar, seguranca energética e preservagao da vida. No mun-
do atual, a seguranc¢a ndo se limita ao uso da forga policial ou
militar.

A seguranca publica esta relacionada ao enfrentamento da
violéncia, do crime organizado, do tréfico de drogas, dos roubos,
dos homicidios e da sensa¢do de medo nas cidades. Esse pro-
blema tem causas sociais, econGmicas, culturais e institucionais.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

A NATUREZA DAS ORGANIZAGOES

CONCEITO DE ORGANIZAGAO

A organizagdo pode ser definida como uma entidade social
composta por pessoas que interagem de forma coordenada, es-
truturada e orientada para objetivos. Essa definicdo apresenta
trés ideias fundamentais. A primeira é que a organizagdo é uma
entidade social, pois depende de pessoas e de suas relagdes. A
segunda é que ela possui algum grau de coordenagado, ou seja,
as atividades ndo ocorrem de maneira totalmente aleatéria. A
terceira é que existe uma orientagdo para objetivos, pois a orga-
nizagdo busca alcangar determinados resultados.

Uma padaria, por exemplo, organiza pessoas, equipamentos,
matéria-prima, dinheiro, conhecimento técnico e atendimento
a0 publico para produzir e vender alimentos. Uma escola or-
ganiza professores, estudantes, funcionarios, curriculos, salas,
normas e processos pedagogicos para promover aprendizagem.
Um hospital organiza médicos, enfermeiros, equipamentos, me-
dicamentos, protocolos e informagGes para prestar atendimento
a saude. Em todos esses casos, ha pessoas trabalhando de forma
coordenada para transformar recursos em resultados.

A organizagdo, portanto, possui uma finalidade. Essa fina-
lidade pode ser lucrativa ou ndo lucrativa, publica ou privada,
econdmica ou social. Algumas organizagdes buscam gerar lucro
para seus proprietarios ou acionistas. Outras buscam prestar
servigos publicos, promover assisténcia social, produzir conhe-
cimento, defender causas coletivas ou atender necessidades
comunitarias. O tipo de finalidade influencia sua estrutura, seus
processos, sua cultura e sua forma de relacionamento com o
ambiente.

Outro ponto importante é que toda organizagdo possui limi-
tes, ainda que esses limites nem sempre sejam rigidos. E possivel
identificar quem faz parte da organizagdo, quais sdo suas ativida-
des principais, quais recursos utiliza e quais resultados pretende
alcancar. No entanto, esses limites podem ser flexiveis, especial-
mente em organizagdes modernas, que dependem de parcerias,
terceirizagOes, redes de fornecedores, plataformas digitais e co-
laboragdo externa.

Assim, a organizagdo deve ser compreendida como uma
unidade social criada para transformar intengées em agdes co-
ordenadas. Ela permite que o esforgo coletivo seja direcionado,
planejado e controlado. Sem organizagdo, haveria dispersdo de
energia, sobreposi¢do de tarefas, desperdicio de recursos e difi-
culdade para alcangar resultados consistentes.

Sol“'”’ ~
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» Elementos essenciais das organizagoes

As organizacOes sdo formadas por diversos elementos in-
terdependentes. O primeiro deles sdo as pessoas. Nenhuma
organizagao existe sem pessoas, ainda que utilize maquinas, tec-
nologia, sistemas informatizados ou processos automatizados. As
pessoas pensam, decidem, executam, interpretam regras, resol-

‘ vem problemas, inovam, comunicam-se e constroem relagdes.
: Mesmo em ambientes altamente tecnoldgicos, o fator humano

continua sendo decisivo.

O segundo elemento sdo os objetivos. Toda organizagao
existe para alcangar algum resultado. Esses objetivos podem ser
amplos, como promover educagdo, gerar lucro, prestar atendi-
mento, produzir bens ou defender interesses sociais. Também
podem ser especificos, como aumentar a produtividade, me-
lhorar a qualidade, reduzir custos, ampliar o atendimento ou

 modernizar processos. Os objetivos orientam as decisGes e aju-
: dam a definir prioridades.

O terceiro elemento sdo os recursos. As organizagles uti-
lizam recursos materiais, financeiros, humanos, tecnoldgicos,
informacionais e simbdlicos. Recursos materiais incluem ins-
talagGes, maquinas, equipamentos, veiculos e matéria-prima.
Recursos financeiros envolvem dinheiro, orgamento, investi-
mentos e receitas. Recursos humanos correspondem as pessoas

i e suas competéncias. Recursos tecnoldgicos abrangem ferra-
‘ mentas, sistemas, maquinas e métodos de trabalho. Recursos

informacionais envolvem dados, relatérios, conhecimentos e
comunicag¢do. Recursos simbdlicos incluem reputagdo, imagem,
confianga e legitimidade.

O quarto elemento sdo os processos. Processo é um conjunto
de atividades organizadas para transformar entradas em saidas.
Uma organizagdo recebe recursos, realiza atividades e entrega
resultados. Em uma industria, por exemplo, matérias-primas sdo

- transformadas em produtos. Em uma escola, contetidos, métodos
' e interacBes pedagdgicas s3o transformados em aprendizagem.

Em uma organizagdo de servigos, informagdes e competéncias
humanas sdo transformadas em atendimento, orientagao ou so-
lugdo de problemas.

O quinto elemento é a estrutura. A estrutura define como
as tarefas sdo divididas, como as responsabilidades sdo dis-
tribuidas e como ocorre a autoridade. Ela pode ser simples ou

: complexa, centralizada ou descentralizada, rigida ou flexivel. A
- estrutura ajuda a evitar confusdo, pois indica quem faz o qué,

guem responde por determinada atividade e como as partes da
organizagdo se relacionam.

O sexto elemento é a comunicagdo. As organizacbes de-
pendem de comunica¢do para coordenar ag¢des, transmitir
informagdes, orientar comportamentos, resolver duvidas e inte-
grar pessoas. Sem comunicacgado eficiente, os objetivos ndo sdo
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compreendidos, as tarefas ficam mal executadas e os confli-
tos aumentam. A comunicagdo pode ser formal, quando ocorre
por canais oficiais, ou informal, quando acontece espontanea-
mente entre as pessoas.

Esses elementos ndo atuam isoladamente. Pessoas precisam
de objetivos para orientar sua agdo; objetivos exigem recursos;
recursos sdo utilizados por meio de processos; processos preci-
sam de estrutura; e a estrutura depende de comunicagdo para
funcionar. Por isso, a organizagdo deve ser vista como um con-
junto integrado.

> A organizagao como sistema social

Uma das formas mais importantes de compreender a natu-
reza das organizagOes € enxergd-las como sistemas sociais. Um
sistema é um conjunto de partes interdependentes que formam
um todo. Quando uma parte é alterada, as demais podem ser
afetadas. Nas organizag¢Oes, isso significa que mudangas em um
setor, processo, regra ou tecnologia podem gerar impactos sobre
pessoas, resultados, cultura e funcionamento geral.

A organizagdo é social porque é formada por pessoas e rela-
¢Oes humanas. Ainda que possua normas, maquinas, instalagoes
e sistemas, seu funcionamento depende da interagdo entre
individuos e grupos. As pessoas trazem valores, expectativas, in-
teresses, emogdes, experiéncias e formas préprias de interpretar
a realidade. Por isso, administrar organizagGes nao é apenas lidar
com recursos materiais ou financeiros; é também compreender
comportamentos humanos.

Como sistema social, a organizagdo possui papéis. Cada pes-
soa ocupa uma posicdo e desempenha determinadas fungdes.
Um gestor coordena, decide e acompanha resultados. Um téc-
nico executa atividades especializadas. Um atendente interage
com o publico. Um analista produz informagdes e interpreta da-
dos. Esses papéis contribuem para a divisdo do trabalho e para a
coordenacdo das atividades.

Além dos papéis formais, existem relagdes informais. As
pessoas criam vinculos de amizade, confianga, influéncia e coo-
peragdo. Também podem surgir conflitos, disputas, resisténcias e
grupos de interesse. Esses fendmenos fazem parte da vida organi-
zacional e ndo podem ser ignorados. Muitas vezes, a organizagao
informal influencia fortemente o desempenho, a motivagdo e a
circulagdo de informacdes.

Outro aspecto importante é a cultura organizacional. Cada
organizagao desenvolve habitos, valores, crengas, simbolos,
praticas e modos de agir. A cultura influencia a forma como as
pessoas se comportam, tomam decisdes, lidam com problemas
e interpretam mudangas. Em algumas organizagGes, prevale-
ce uma cultura mais rigida e hierarquica. Em outras, hd maior
flexibilidade, inovagdo e autonomia. A cultura pode facilitar ou
dificultar o alcance dos objetivos.

A organizagdo como sistema social também envolve poder e
autoridade. A autoridade estd ligada ao direito formal de tomar
decisdes e dar orientagbes dentro da estrutura organizacional. Ja
o poder pode surgir de varias fontes, como conhecimento técni-
co, experiéncia, carisma, controle de informagdes ou capacidade
de influéncia. Nem sempre quem possui autoridade formal é a
pessoa mais influente em determinado grupo. Por isso, com-
preender a organizagdo exige observar tanto a estrutura oficial
quanto as relagdes reais que ocorrem no cotidiano.

» A organizacao como sistema aberto

As organizagOes ndo existem isoladas. Elas fazem parte de
um ambiente maior, do qual recebem recursos, informacgdes,
demandas, pressdes e oportunidades. Por isso, sdo compreen-
didas como sistemas abertos. Um sistema aberto mantém trocas
constantes com o ambiente externo. Ele recebe entradas, realiza
transformagdes internas e entrega saidas ao ambiente.

As entradas podem ser recursos financeiros, pessoas, ma-
térias-primas, informacgGes, tecnologias, normas, expectativas
sociais e demandas de clientes ou usuarios. A organizagao proces-
sa essas entradas por meio de suas atividades internas. Depois,
devolve ao ambiente produtos, servicos, decisdes, informagdes,
impactos sociais, resultados econémicos ou beneficios coletivos.

Essa relagdo com o ambiente é essencial para a sobrevivéncia
organizacional. Uma organizagdo que ignora o ambiente tende a
perder capacidade de adapta¢do. Mudangas econGmicas, tecno-
légicas, sociais, politicas e culturais podem alterar profundamente
sua forma de funcionamento. Novas tecnologias podem tornar
processos antigos obsoletos. Mudangas no comportamento das
pessoas podem exigir novas formas de atendimento. Restri¢es
financeiras podem impor revisdo de prioridades. AlteragGes le-
gais podem modificar procedimentos internos.

Como sistema aberto, a organizagdo precisa interpretar
sinais do ambiente. Isso envolve observar tendéncias, identi-
ficar riscos, perceber oportunidades e ajustar sua estratégia. A
adaptacdo é uma condi¢do de continuidade. Organiza¢des que
conseguem aprender e se transformar tendem a responder me-
lhor as mudangas. OrganizagGes excessivamente rigidas podem
ter dificuldade de acompanhar novas exigéncias.

Outro conceito importante é o feedback. O feedback é o
retorno de informacgGes sobre os resultados das agdes organi-
zacionais. Quando uma organizagdo entrega um produto, presta
um servico ou executa uma atividade, recebe algum tipo de res-
posta do ambiente. Essa resposta pode aparecer na satisfagdo ou
insatisfacdo dos usudrios, nos indicadores de desempenho, nas
reclamagdes, nos elogios, nos resultados financeiros, nas avalia-
¢Oes internas ou nas mudangas de demanda. O feedback permite
corrigir falhas e melhorar processos.

A visdo de sistema aberto também mostra que a organizagdo
depende de equilibrio. Ela precisa manter estabilidade interna
suficiente para funcionar, mas também flexibilidade para mudar
guando necessario. Se houver mudanga excessiva sem coorde-
nag¢do, pode ocorrer desorganizagdo. Se houver rigidez excessiva,
pode ocorrer estagnagdo. A boa administragdo busca equilibrar
continuidade e adaptacdo.

» Estrutura formal e organizagao informal

A natureza das organizagdes envolve a convivéncia entre
estrutura formal e organizacdo informal. A estrutura formal
corresponde ao lado planejado, oficial e documentado da or-
ganizacdo. Ela aparece nos organogramas, cargos, normas,
regulamentos, procedimentos, manuais, planos e linhas de auto-
ridade. Sua fungdo é organizar racionalmente o trabalho, definir
responsabilidades e estabelecer mecanismos de coordenagao.

A estrutura formal é importante porque reduz incertezas.
Quando as pessoas sabem quais sdo suas atribui¢cdes, a quem
devem se reportar e quais procedimentos devem seguir, o traba-
lho tende a ser mais ordenado. A formalizagdo também favorece
o controle, pois permite comparar o que foi planejado com o que

Editora

Esta é uma amo

gréatis da apostila. Al

Ser

uca®



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/consud-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-133JH-26-CONSUD-PR-ASSIS-ADM

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Entao nao pare por aqui:ERGEE ek e [ IR3 7 Y
vai te deixar ainda mais perto da sua aprovacgao
e da tao sonhada estabilidade. Aproveite o
DESCONTO EXCLUSIVO que liberamos para Vocé!

EU QUERO DESCONTO!


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/consud-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-133JH-26-CONSUD-PR-ASSIS-ADM

