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IMPORTANTE:
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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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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS;
ANALISE DE TEXTOS VARIADOS, INCLUINDO DIGITAIS
(E-MAILS, REDES SOCIAIS) E MULTIMODAIS (GRAFICOS,
TABELAS)

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 contetdo. 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, intengGes e contextos culturais. No
entanto, quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto
pode-se criar varios problemas, afetando n3ao 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 pardgrafo. Isso auxiliara na compreen-
sdo do contelido exposto, uma vez que € 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
espaco 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 suposi¢es 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-
terpretacdo. 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.

Esta é uma amostra
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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 ndo estao organizados, pelo me-

nos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar
que 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 fard de nods leitores
proficientes.

» Diferenga entre compreensao e interpretagcdo

A compreensdo de um texto envolve realizar uma andlise ob-
jetiva do seu conteudo para verificar o que esta explicitamente
escrito nele. Por outro lado, a interpretagdo 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 agdes 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 histéria
central e varias histérias secundarias.

* Conto: obra de ficcdo 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 sé espago, eixo te-
matico e conflito. Suas agdes 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 histdria principal, mas também tem varias histdrias
secundarias. O tempo na novela é baseada no calendario. O
tempo e local sdo definidos pelas histérias dos personagens.
A historia (enredo) tem um ritmo mais acelerado do que a
do romance por ter um texto mais curto.

ira 0 material com desconto clicando aqui.
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= Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situacdes que nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na crénica o tempo ndo é relevante e quando é citado, geralmente sdo 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 criagdo de imagens.

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

= Entrevista: texto expositivo e € 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 materializa 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 alfabetizagdo delas.

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

IDENTIFICAGAO DE TIPOS TEXTUAIS, FIGURAS DE LINGUAGEM, DENOTAGAO E CONOTAGAO

As figuras de linguagem ou de estilo sdo empregadas para valorizar o texto, tornando a linguagem mais expressiva. E um recurso
linguistico para expressar de formas diferentes experiéncias comuns, conferindo originalidade, emotividade ao discurso, ou tornan-
do-o poético.

As figuras de linguagem classificam-se em:

= Figuras de palavra;

= Figuras de pensamento;
= Figuras de construgdo ou sintaxe.

FIGURAS DE PALAVRA

Emprego de um termo com sentido diferente daquele convencionalmente empregado, a fim de se conseguir um efeito mais
expressivo na comunicagao.

» Metafora

Comparacdo abreviada, que dispensa o uso dos conectivos comparativos; € uma comparac¢do subjetiva. Normalmente vem com
o verbo de ligagdo claro ou subentendido na frase.
Ex.:

...a vida é cigana

E caravana

E pedra de gelo ao sol.

(Geraldo Azevedo/ Alceu Valenga)

Encarnado e azul sGo as cores do meu desejo.
(Carlos Drummond de Andrade)

» Comparagao

Aproxima dois elementos que se identificam, ligados por conectivos comparativos explicitos: como, tal qual, tal como, que, que
nem. Também alguns verbos estabelecem a comparagdo: parecer, assemelhar-se e outros.
Ex.:

Estava mais angustiado que um goleiro na hora do gol, quando vocé entrou em mim como um sol no quintal.
(Belchior)

- Qoliicio

a solugao para o seu concursol
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RACIOCINIO LOGICO E

MATEMATICA

MATEMATICA BASICA: OPERACOES COM CONJUNTOS
NUMERICOS

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N

e compreende os niumeros utilizados para contar e ordenar. Esse

conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
- indicar a multiplicagdo.

uma sequéncia infinita.
Em termos matemadticos, os niumeros naturais podem ser
definidoscomoN={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 ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros
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 Nimeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adicdo e multiplicacdo.

Adicao

A primeira operacdo essencial da Aritmética tem como ob-

jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais nimeros.
Ex.: 6 +4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtracdo

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operag3o inversa da adic3o. A subtrac3o é vélida ape-

nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero
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.

Sol“'”' ~

uca®

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o

: subtraendo como subtrativo.

Multiplicagdo

E a operagdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5s3o os fatores e 0 15 produto.

3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes:

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

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

Divisao
Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber

quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, 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 numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

Principios fundamentais da divisdao 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 g, 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.
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Propriedades da Adi¢ao e da Multiplicagao de Naturais

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

* Comutativa da adicdo:a+b=b+a

* Elemento neutro da adi¢do: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 multiplicacdo relativamente a adi¢do: a.(b
+c)=ab+ac

* Distributiva da multiplicagdo 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 calendério esta 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 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos
e 0 sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se man-
teve durante toda a impressdao do lote, é correto dizer que o
numero de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(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 divisdo.

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

: Soli'“i"i;@@
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(A) 3995
(B) 7165
(C) 7532
(D) 7575
(E) 7933

Resolugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7o0na: 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.

Resolucdo:

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=A{.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}
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NOCOES DE

INFORMATICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: HARDWARE, SOFTWARE E PERIFERICOS

HARDWARE E SOFTWARE

A informatica é a drea relacionada ao tratamento automatico da informagdo por meio de recursos computacionais. Ela envolve
o uso de computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-los
e apresentar resultados Uteis ao usudrio. Em sentido amplo, a informdtica ndo se limita ao uso de computadores pessoais, pois
também estd presente em celulares, caixas eletronicos, sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares,
veiculos, indUstrias e diversos servigos digitais.

O termo “informagdo” é essencial para compreender essa area. Dados isolados, como numeros, letras ou simbolos, passam a
ter valor quando sdo organizados e interpretados dentro de um contexto. Um computador, por exemplo, pode receber os dados de
uma planilha de notas escolares, processa-los e gerar médias, relatdrios e graficos. Nesse processo, a informatica transforma dados

brutos em informagdes compreensiveis e Uteis para a tomada de decisbes.

> Diferenga entre hardware e software

Componentes fisicos e componentes logicos

Em um sistema computacional, hardware e software sdo elementos complementares. O hardware corresponde a parte fisica do
computador, isto é, tudo aquilo que pode ser tocado, como monitor, teclado, mouse, placa-mae, processador, memdria, impressora,
gabinete, cabos e demais dispositivos. J4 o software corresponde a parte légica, formada por programas, sistemas e instrugdes que
orientam o funcionamento da maquina.

Para compreender essa diferenca de modo didatico, pode-se comparar o computador a um corpo organizado. O hardware seria
a estrutura fisica, composta por pegas e dispositivos. O software seria o conjunto de comandos e regras que permite a essa estrutura
executar tarefas. Um computador sem software é apenas um conjunto de componentes eletrénicos sem orientagao funcional; por
outro lado, um software sem hardware ndo possui meio fisico para ser executado.

A tabela a seguir sintetiza as principais diferengas entre hardware e software, permitindo visualizar de maneira objetiva como
esses dois elementos se distinguem e, ao mesmo tempo, se complementam no funcionamento do computador.

Aspecto comparado Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte l6gica do computador
Forma de existéncia Pode ser tocado e visualizado fisicamente N3o pode ser tocado; existe como
instrugdes, cddigos e programas
Fungdo principal Executar fisicamente as operagdes e permitir a Orientar, controlar e organizar o
interagdo com o sistema funcionamento do hardware
Exemplos Teclado, mouse, monitor, processador, Sistema operacional, navegador, editor de
memoria, HD, SSD e impressora texto, antivirus, aplicativos e jogos
Dependéncia Precisa de software para executar tarefas Uteis Precisa de hardware para ser instalado,
executado e utilizado
Tipo de problema comum Falha fisica, mau contato, superaquecimento, Erro de instalagdo, travamento, virus,
desgaste ou quebra de componente incompatibilidade ou falha de atualizagdo

Qoliicao
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> Relagao de dependéncia entre hardware e software

Funcionamento integrado do sistema computacional

Hardware e software dependem um do outro para que o computador funcione corretamente. Quando o usudrio abre um
programa, como um navegador de internet, o software envia instrugdes ao sistema operacional, que organiza o uso do processador,
da memodria, do armazenamento e dos dispositivos de rede. O hardware executa fisicamente essas operagGes, enquanto o software
coordena o que deve ser feito.

Essaintegragdo ocorre continuamente, mesmo em tarefas simples. Ao digitar uma palavra, o teclado envia sinais ao computador;
o sistema interpreta esses sinais; o processador realiza operagbes; a memdria guarda temporariamente as informag&es; e o monitor
exibe o resultado. Assim, cada a¢do do usudrio envolve uma sequéncia coordenada entre componentes fisicos e instrugdes légicas.

» Ciclo basico de funcionamento de um sistema computacional

Entrada, processamento, armazenamento e saida

O funcionamento bdsico de um sistema computacional pode ser compreendido por meio de quatro etapas principais: entrada,
processamento, armazenamento e saida. Na entrada, o computador recebe dados por meio de dispositivos como teclado, mouse,
microfone, cdmera ou scanner. No processamento, o processador e a memoaria trabalham com esses dados conforme as instrugdes
do software. No armazenamento, as informagdes podem ser guardadas temporariamente na memdria ou de forma permanente
em unidades como HD, SSD ou servigos em nuvem. Por fim, na saida, o resultado é apresentado ao usuario por meio do monitor,
impressora, alto-falantes ou outros dispositivos.

Esse ciclo permite entender que o computador ndo “pensa” sozinho; ele executa instrugGes previamente definidas. Sua
eficiéncia depende da qualidade do hardware, da adequacdo do software e da forma como ambos interagem. Por isso, conhecer os
fundamentos de hardware e software é indispensavel para usar, manter, avaliar e solucionar problemas em sistemas computacionais.

Vocé tem razdo. A segunda secdo ficou longa demais para o padrdo que vocé definiu. Vou ajustar o material para trabalhar com
se¢Oes mais enxutas, mantendo profundidade, mas sem excesso. Substitua a segunda se¢do por esta versao mais curta.

HARDWARE: COMPONENTES FiSICOS DO COMPUTADOR
» Conceito de hardware

Parte fisica do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas internas,
periféricos, cabos, placas, unidades de armazenamento e equipamentos de comunicagdo. Diferentemente do software, que
corresponde aos programas e instrugdes, o hardware é a parte material do sistema, isto é, aquilo que pode ser tocado, conectado,
substituido ou reparado.

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware de forma didatica, relacionando cada grupo a sua fungdo no
funcionamento do computador.

Grupo de hardware Fungao Exemplos

Processamento Processador e placa de video.

Executa instrugdes e operacgdes logicas.

Memoria e RAM, ROM, HD, SSD e pen drive.
armazenamento

Guarda dados temporarios ou permanentes.

- Qoliicio
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Segundo ldalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

NOCOES DE ADMINISTRACAO: FUNCOES ADMINIS- | | sodeestabelecer objetivos e definira maneira como alcanga-los”.
TRATIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIREGAO ; = Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
E CONTROLE sultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definigdo de metas a se-
rem atingidas;

. . = Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
FUNCOES DE ADMINISTRACAO nhos para alcancar esses objetivos.

» Planejamento, organizacao, direcdo e controle Etapas do Planejamento:

: = Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;
* Analisar a situa¢do atual: Compreender a realidade da
organizagao;
* Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;
= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

* Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as a¢des
em pratica e mensurar seus efeitos.

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propodsito Beneficios do Planejamento:

. . 1% ”y.
de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga- * Fornece um direcionamento claro (“norte”);
nizagdo realiza uma andlise da sua situagdo atual, identificando * Facilita a concentragdo de esforgos;
oportunidades, ameagas, pontos fortes e fragilidades elementos : « Define parametros para controle e avaliacio;

centrais nesse processo. O planejamento nao deve ser compre-

. 5 R = Contribui com a motivagdo da equipe;
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica

de etapas interligadas que resultardo na construgdo de um plano. * Favorece o autoconhecimento da organizagdo.
Entre suas principais caracteristicas, destacam-se: > Processo de Planejamento
* Representa o ponto de partida;
= Serve para aumentar as chances de sucesso; Planejamento Estratégico (ou Institucional):
«Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
totalmente; . 0s objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-

! to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo

* Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com . "
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o

exatidao; .
) o operacional.
* Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as acBes atuais o moldam; Caracteristicas:
= Estimula uma postura PROATIVA, evitando reacdes tardias = Abrangéncia global;
Ou passivas; ‘ = Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

* Leva a organiza¢do a reconhecer tanto suas limita¢cOes

: = Foco em longo prazo;
guanto suas capacidades;

) . = Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.
* O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-

no em si.
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Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagndstico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementagdo;

= Acompanhamento e controle.

> Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
» Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
» Enfoque departamental e de médio alcance.

> Planejamento Operacional (ou de Chdo de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execucdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das a¢des a serem realizadas;

» Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

* Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;

= Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

- =
—

-

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

~
. _af

—

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

» Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizacdo, sendo a base da definicdo da sua
identidade institucional.

AMOSTRA

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagao faz?”

Missdo:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizacdo cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visao:

Descreve o objetivo maior e a projecdo de futuro da organi-
zacdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem cardter mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fun¢do voltada para
o futuro.

Valores:

S3o os principios e crengas fundamentais da organizacgdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

» Analise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameagas), € uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa analise envolve o cruzamento de quatro varidveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que estd inserida.
Com base nesse diagnéstico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutengdo, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizagdo.

= Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

* Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagdo e que estdo fora
de seu controle.

» Oportunidades: Condi¢des externas favoraveis.

* Ameacas: Riscos e obstaculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que consi-
dera trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:
* Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizagdo.

Editora
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