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LINGUA PORTUGUESA

LINGUA E LINGUAGEM

CONCEITO DE LINGUAGEM

A linguagem ¢é a capacidade de produzir, transmitir e inter-
pretar mensagens por meio de sinais. Esses sinais podem ser
verbais, visuais, sonoros, gestuais ou mistos. A linguagem é uma
caracteristica essencial da vida em sociedade, pois permite que
as pessoas expressem necessidades, compartilhem conheci-
mentos, transmitam sentimentos, organizem atividades, criem
vinculos e registrem experiéncias.

A linguagem verbal é aquela que utiliza palavras, seja na fala,
seja na escrita. Uma conversa, uma carta, uma noticia, uma men-
sagem de celular, uma aula, uma lei, um romance e uma redagdo
sdo exemplos de linguagem verbal. Nesse tipo de linguagem, o
sentido é construido principalmente por palavras e estruturas
linguisticas.

A linguagem ndo verbal é aquela que comunica sem utili-
zar palavras. Gestos, expressoes faciais, placas, desenhos, cores,
semaforos, mapas, fotografias, roupas, postura corporal, musica
instrumental e simbolos sdo exemplos de linguagem nao verbal.
Um sinal vermelho no transito comunica a ideia de parada sem
precisar escrever a palavra “pare”.

Ha também a linguagem mista, chamada por muitos estudos
de linguagem verbal e ndo verbal combinadas. Ela ocorre quan-
do palavras e imagens aparecem juntas para produzir sentido.
Propagandas, charges, tirinhas, infograficos, memes, cartazes,
apresentagdes e paginas de internet costumam usar linguagem
mista. Nesses casos, interpretar apenas as palavras pode ndo ser
suficiente; é preciso observar também imagens, cores, disposi-
¢do visual e contexto.

A linguagem ndo serve apenas para transmitir informagdo
objetiva. Ela também expressa emogles, convence, orienta
comportamentos, cria efeitos de humor, aproxima pessoas, es-
tabelece autoridade, manifesta opinides e constréi identidades.
Uma mesma informagdo pode ser dita de diferentes formas, pro-
duzindo efeitos distintos.

Por exemplo, a frase “Feche a porta” pode soar como ordem
direta. J& “Vocé poderia fechar a porta, por favor?” apresenta a
mesma inten¢do pratica, mas com tom mais cortés. Isso mostra
que a linguagem nao transmite apenas contelddo; ela também
expressa relagdo entre interlocutores.

Sol“'”' ~
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A linguagem depende do contexto. Um gesto pode ter sen-
tido diferente conforme a cultura, a situagdo ou o grupo social.

- Uma palavra pode ser adequada em uma conversa informal, mas
. inadequada em um documento oficial. Uma piada pode ser com-

preendida em determinado grupo e ofensiva em outro. Por isso,
interpretar a linguagem exige atengdo ao ambiente comunicativo.

A linguagem também é simbdlica. Isso significa que ela usa
sinais para representar ideias. A palavra “casa”, por exemplo, ndo
é a casa em si, mas um sinal que representa esse objeto ou ideia.
As pessoas conseguem se comunicar porque compartilham con-

- vengdes sobre o significado dos sinais.

No estudo da linguagem, é importante perceber que a co-
municacdo pode ser intencional ou ndo. Uma pessoa pode dizer
algo de propdsito, mas também pode comunicar emogdes por
meio de expressao facial, siléncio, postura ou tom de voz. O silén-
cio, em certas situagdes, também comunica.

CONCEITO DE LINGUA

A lingua é um sistema de signos verbais utilizado por uma
comunidade de falantes para se comunicar. Ela é composta
por palavras, sons, regras gramaticais, estruturas de formagdo
de frases, convengdes de escrita e formas de uso socialmente
compartilhadas. A Lingua Portuguesa, a Lingua Inglesa, a Lingua
Espanhola e a Lingua Brasileira de Sinais sdo exemplos de linguas
utilizadas por diferentes comunidades.

Dizer que a lingua é um sistema significa afirmar que ela

: possui organizacdo. As palavras ndo sdo combinadas de qualquer
maneira. Ha regras de concordancia, ordem, flexdo, pontuacdo,

pronuncia, formagdo de palavras e construgdo de sentidos. Por
exemplo, em portugués, costuma-se dizer “os alunos estudam”,
respeitando concordancia entre artigo, substantivo e verbo.
Se a organizagdo for muito alterada, a compreensdao pode ser
prejudicada.

A lingua é social porque pertence a uma comunidade.

i Ninguém cria uma lingua sozinho para se comunicar amplamen-
i te. As pessoas aprendem a lingua no convivio familiar, escolar,

profissional e social. Desde a infancia, o individuo vai assimilan-
do sons, palavras, expressdes, formas de tratamento e regras de
uso. Ao falar, ele participa de uma pratica coletiva.

A lingua também ¢é histérica. Ela muda com o tempo.
Palavras antigas deixam de ser usadas, novas palavras surgem,
significados se transformam e formas de falar se modificam. A

- lingua portuguesa de hoje ndo ¢é idéntica a de séculos passados.
- Essas mudangas fazem parte da vida natural das linguas.
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Além disso, a lingua é varidvel. Nem todas as pessoas usam
a lingua da mesma forma. Ha variagGes regionais, sociais, profis-
sionais, histdricas e situacionais. Uma pessoa do Nordeste pode
usar expressdes diferentes de uma pessoa do Sul; um médico
pode utilizar vocabulario técnico em ambiente profissional; um
jovem pode empregar girias em conversa informal. Essas varia-
¢0es mostram que a lingua é viva.

A norma-padrdo é uma variedade de referéncia utilizada em
contextos formais, como documentos oficiais, textos académi-
cos, provas, jornais, relatérios e comunicagGes institucionais. Ela
possui prestigio social e é ensinada pela escola. No entanto, a
existéncia da norma-padrdo ndo elimina as demais variedades
linguisticas. Cada variedade tem fungao em seu contexto.

E importante distinguir lingua de fala. A lingua é o sistema
compartilhado; a fala é o uso individual e concreto desse siste-
ma em situagdes especificas. A lingua portuguesa existe como
conjunto de regras e possibilidades; a fala ocorre quando uma
pessoa usa esse sistema para conversar, explicar, perguntar ou
narrar algo.

A lingua escrita também possui caracteristicas proprias. Nem
sempre escrevemos exatamente como falamos. A escrita tende
a exigir maior planejamento, pontuac¢do, organizacdo de ideias
e adequagdo a norma-padrdo, especialmente em contextos
formais. A fala, por outro lado, costuma ser mais espontanea,
marcada por pausas, repeti¢es, entonagdes e gestos.

A lingua permite a construgdo de textos. Com ela, as pessoas
narram histérias, defendem opinides, registram leis, produzem
poemas, escrevem noticias, elaboram relatérios e conversam
no dia a dia. Portanto, dominar a lingua ndo é apenas conhecer
regras gramaticais, mas saber usa-la de forma adequada aos ob-
jetivos comunicativos.

DIFERENGA ENTRE LINGUA E LINGUAGEM

7

A diferenga entre lingua e linguagem é um ponto central
nos estudos da comunicagdo. Embora os dois termos estejam
relacionados, eles ndo significam exatamente a mesma coisa.
A linguagem é mais ampla; a lingua é uma forma especifica de
linguagem. Entender essa distingdo ajuda a evitar confusGes e
melhora a compreensao de textos e situagdes comunicativas.

A linguagem é a capacidade geral de comunicagdo por meio
de sinais. Esses sinais podem ser palavras, gestos, imagens, sons,
cores, expressoes faciais, simbolos e movimentos. Uma placa de
transito, um olhar de reprova¢do, um desenho, uma musica ins-
trumental, uma sirene e uma frase escrita sdo manifestacdes de
linguagem, porque comunicam algo.

A lingua é um sistema verbal organizado, usado por uma co-
munidade. Ela se realiza por palavras, regras gramaticais, sons
ou sinais convencionados. Quando alguém escreve um texto em
portugués ou conversa em portugués, utiliza uma lingua. A lin-
gua, portanto, é linguagem verbal estruturada socialmente.

Uma forma simples de compreender é pensar assim: toda
lingua é uma forma de linguagem, mas nem toda linguagem é
uma lingua. A Lingua Portuguesa é uma linguagem verbal organi-
zada. Ja uma imagem, uma expressdo facial ou um gesto podem
comunicar, mas ndo constituem necessariamente uma lingua no
mesmo sentido de sistema verbal completo, salvo sistemas lin-
guisticos estruturados, como linguas de sinais.

A linguagem pode ser verbal, ndo verbal ou mista. A lingua
esta dentro da linguagem verbal. Quando uma noticia é escrita,
utiliza lingua. Quando uma charge combina palavras e desenho,
utiliza linguagem mista. Quando um semaforo muda do verde
para o vermelho, utiliza linguagem nao verbal.

A lingua depende de regras compartilhadas. Para que uma
frase seja compreendida, os falantes precisam conhecer o vo-
cabuldrio e a organizagdo da lingua. A linguagem ndo verbal
também depende de convengdes, mas pode funcionar com si-
nais mais imediatos ou visuais. Ainda assim, seu sentido também
pode variar conforme cultura e contexto.

A diferenca também aparece na interpretagdo. Ao ler uma
frase, interpretamos palavras, pontuagdo, relagdes gramaticais e
contexto. Ao observar umaimagem, interpretamos cores, formas,
expressoes, enquadramento e simbolos. Em textos multimodais,
como propagandas e infogréficos, precisamos combinar leitura
verbal e visual.

A lingua costuma ser estudada pela gramatica, pela linguis-
tica, pela produgdo textual e pela interpretacdo. A linguagem é
estudada de forma mais ampla, incluindo comunicagdo visual,
corporal, sonora, simbdlica, digital e artistica. Por isso, o conceito
de linguagem é mais abrangente.

No cotidiano, lingua e linguagem aparecem juntas. Em uma
aula, o professor usa lingua ao falar, mas também usa linguagem
corporal, expressdes faciais, entonagdo, imagens no quadro e
exemplos visuais. Em uma mensagem digital, a pessoa pode usar
palavras, emojis, pontuacdo expressiva e imagens. A comunica-
¢do real costuma combinar recursos.

Essa distingdo também ajuda a compreender que a co-
municagdo ndo depende apenas da gramatica. Uma frase
gramaticalmente correta pode ser inadequada ao contexto. Um
gesto pode contradizer palavras. Uma imagem pode reforgar ou
ironizar o que estd escrito. Assim, comunicar bem exige compre-
ender lingua e linguagem.

LINGUAGEM VERBAL, NAO VERBAL E MISTA

A linguagem pode se manifestar de diferentes formas. As
principais classificagdes sdo linguagem verbal, linguagem nao
verbal e linguagem mista. Essas formas aparecem constante-
mente no cotidiano, nos textos, nos meios de comunicagao, nas
redes sociais, nos ambientes institucionais e nas avaliacGes de
interpretacdo.

A linguagem verbal utiliza palavras. Ela pode ser oral ou es-
crita. Uma conversa, uma palestra, uma entrevista, uma noticia,
um livro, uma mensagem, uma lei, um relatdrio e uma redagao
sdo exemplos de linguagem verbal. Nesse caso, o sentido é cons-
truido principalmente por meio do vocabulario, da gramatica, da
pontuacgdo, da organizagdo das frases e do contexto.

A linguagem oral possui caracteristicas préprias. Ela costu-
ma ser mais espontanea, marcada por entonagdo, pausas, ritmo,
repeticGes e apoio em gestos. Em uma conversa, por exemplo, o
tom de voz pode indicar ironia, duvida, entusiasmo ou irritagao.
A fala permite ajustes imediatos, pois o interlocutor pode per-
guntar, responder ou demonstrar incompreensao.
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL); PROPOSIGOES SIMPLES E COMPOSTAS )

LOGICA PROPOSICIONAL

Uma proposi¢do é um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo um
juizo sobre algo. Uma proposigdo afirma fatos ou ideias que podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central
do estudo légico, onde analisamos e manipulamos proposi¢Ges para extrair conclusdes.

> Valores Légicos

Os valores ldgicos possiveis para uma proposi¢do sdo:

= Verdadeiro (V), caso a proposicdo seja verdadeira.

= Falso (F), caso a proposi¢do seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposicdo seja considerada uma declaragdo monovalente, pois admite apenas um valor ldgico:
verdadeiro ou falso.

» Axiomas fundamentais
Os valores ldgicos seguem trés axiomas fundamentais:
* Principio da Identidade: uma proposicdo é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p.
Ex.: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposi¢éo em qualquer contexto Idgico.

* Principio da Ndo Contradigdao: uma proposi¢do ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Ex.: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigdo.

* Principio do Terceiro Excluido: toda proposicdo é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso possivel. Ou seja: “Toda
proposi¢ao tem um, e somente um, dos valores légicos: V ou F.”
Ex.: “Esta chovendo ou ndo estd chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

» Classificagdo das Proposi¢oes

Para entender melhor as proposig¢des, é util classifica-las em dois tipos principais:

Sentengas Abertas

Sdo sentengas para as quais ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem um fato completo
ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

* Frases interrogativas: “Quando serd a prova?”

= Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”

* Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

* Frases sem sentido légico: “Esta frase é falsa.”

Sentencgas Fechadas

Quando a proposi¢do admite um Unico valor logico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenca fechada. Exemplos:
= Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 =4"
= Sentenca fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”
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> Proposigoes Simples e Compostas

As proposi¢oes podem ainda ser classificadas em simples e compostas, dependendo da estrutura e do nimero de ideias que
expressam:

Proposigbes Simples (ou Atomicas)

Sdo proposi¢cdes que ndo contém outras proposicdes como parte integrante de si mesmas. Sao representadas por letras minus-
culas, comop, q, 1, etc.

Exemplos:

* p: “Jodo é engenheiro.”

* g: “Maria é professora.”

Proposigées Compostas (ou Moleculares)

Formadas pela combinagdo de duas ou mais proposi¢oes simples. Sdo representadas por letras maiusculas, como P, Q, R, etc., e
usam conectivos ldgicos para relacionar as proposi¢des simples.
Ex.: P: “Jodo é engenheiro e Maria é professora.”

> Classificagao de Frases

Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes um valor légico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir entre
aquelas que podem ser usadas em raciocinios ldgicos e as que ndo podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificagdes.

= “O céu é azul.” — Proposicdo logica (podemos dizer se é verdadeiro ou falso).

= “Quantos anos vocé tem?” — Sentenca aberta (é uma pergunta, sem valor légico).

= “Jodo é alto.” — Proposigdo logica (podemos afirmar ou negar).

= “Seja bem-vindo!” — N3o é proposicdo logica (é uma saudagdo, sem valor logico).

= “2+2=4" - Sentenca fechada (podemos atribuir valor légico, é uma afirmagdo objetiva).

= “Ele é muito bom.” — Sentenca aberta (ndo se sabe quem é “ele” e o que significa “bom”).

= “Choveu ontem.” — Proposigdo logica (podemos dizer se é verdadeiro ou falso).

= “Esta frase é falsa.” — Ndo é proposicdo ldgica (é um paradoxo, sem valor légico).

= “Abra a janela, por favor.” — Ndo é proposicdo ldgica (é uma instrugdo, sem valor ldgico).

* “O nimero x é maior que 10.” — Sentenca aberta (ndo se sabe o valor de x)

Ex.: (CESPE)

Na lista de frases apresentadas a seguir:
» “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

* A expressdo x +y é positiva.

*Ovalorde V4+3=7.

= Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
= O que é isto?

H4 exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposiges;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicdes;

(E) todas sdo proposigoes.

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) A frase é um paradoxo, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposigdo logica.

(B) N&o sabemos os valores de x e y, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. E uma sentenca aberta e n3o é uma
proposicdo ldgica.

(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. E uma proposi¢do légica.

(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do nimero exato. E uma proposicio légica.

(E) E uma pergunta, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. N3o é uma proposicio logica.

Resposta: B.
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NOCOES DE

INFORMATICA

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS: VERSAO 10 E 11

WINDOWS 10

O sistema operacional é o programa responsavel por controlar o funcionamento geral do computador. Ele atua como uma ponte
entre o usuario, os programas instalados e os componentes fisicos da mdquina, como processador, memadria, armazenamento,
teclado, mouse, monitor e impressora. Sem um sistema operacional, o computador teria grande limitagdo de uso, pois o usuario ndo
teria uma interface organizada para abrir programas, salvar arquivos, configurar dispositivos ou executar tarefas basicas.

No caso do Windows 10, o sistema operacional apresenta um ambiente grafico voltado a facilidade de uso. Por meio de janelas,
menus, icones, botGes e barras, o usuario consegue interagir com o computador de maneira visual, sem precisar digitar comandos
complexos para realizar atividades comuns. Essa caracteristica torna o Windows amplamente utilizado em computadores pessoais,
ambientes escolares, escritérios e diversos contextos profissionais.

» Caracteristicas gerais do Windows 10

Ambiente de trabalho e recursos principais

O Windows 10 é um sistema operacional da Microsoft desenvolvido para computadores, notebooks, tablets e outros dispositivos
compativeis. Ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe recursos voltados a produtividade, a organizagdo das tarefas e a integracdo com
diferentes tipos de equipamentos. Entre seus elementos mais conhecidos estio o Menu Iniciar, a Area de Trabalho, a Barra de
Tarefas, o Explorador de Arquivos e as ferramentas de configuragdo do sistema.

Um dos pontos de destaque do Windows 10 é a retomada do Menu Iniciar em formato mais familiar ao usuario, combinando a
organizagdo tradicional dos programas com blocos dindmicos e atalhos para aplicativos. Além disso, o sistema permite trabalhar com
varias janelas ao mesmo tempo, alternar entre programas abertos e organizar atividades em multiplas areas de trabalho, recurso util
para quem precisa separar tarefas pessoais, escolares ou profissionais.

- (] |
> Menu Iniciar e acesso aos programas 1]

Centro de acesso aos recursos do sistema

O Menu Iniciar é uma das principais portas de entrada para os recursos do Windows 10. Ele permite acessar programas instalados,
configuracGes do sistema, documentos recentes, opcbes de conta e comandos de energia. Por meio dele, o usuario pode localizar
aplicativos, abrir ferramentas administrativas, acessar pastas importantes e personalizar parte da experiéncia de uso.

O Botdo Iniciar, localizado geralmente no canto inferior esquerdo da tela, abre esse menu e funciona como um centro de
comando do computador. A partir dele, é possivel acessar a lista de programas, pesquisar arquivos, entrar nas configuragdes,
bloquear a conta, sair do usuario atual, reiniciar ou desligar o equipamento. Por essa razdo, conhecer o Menu Iniciar é essencial para
utilizar o Windows com seguranga e autonomia.

» Operagoes basicas do sistema

Iniciar, reiniciar, desligar, suspender, hibernar, sair e bloquear

O Windows oferece diferentes opgGes para encerrar, pausar ou proteger uma sessdo de uso. Cada uma dessas agdes possui uma
finalidade especifica e deve ser escolhida conforme a necessidade do usuario. Algumas desligam completamente o computador,
enquanto outras apenas reduzem o consumo de energia ou bloqueiam o acesso a conta.
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A tabela a seguir resume as principais operagdes do sistema e sua fungdo no uso cotidiano.

Operagao Fungdo principal Situacdo de uso
Desligar Encerra completamente o funcionamento do computador. Quando o usudrio terminou suas
atividades.
Reiniciar Desliga e liga novamente o sistema. Apos atualizagdes, instalagdes ou
correcGes de falhas.
Suspender Reduz o consumo de energia e mantém as tarefas abertas. Em pausas curtas durante o uso.
Hibernar Salva o estado atual no armazenamento e desliga o Em notebooks ou pausas mais longas.
equipamento.
Sair Encerra a sessdo do usuario atual. Quando outra pessoa utilizara o
computador.
Bloquear Protege a conta sem fechar os programas abertos. Quando o usuario se afasta
temporariamente.
Trocar usuario Permite alternar para outra conta sem encerrar a sessao Quando mais de uma pessoa usa o
atual. mesmo computador.

> Relagdo entre usudrio, programas e hardware

Como o Windows organiza o funcionamento do computador

O Windows 10 organiza a comunicagdo entre o usuario, os programas e o hardware. Quando uma pessoa abre um editor de texto,
por exemplo, o sistema operacional solicita recursos ao processador, utiliza memadria RAM para manter o programa em execucao,
acessa 0 armazenamento para abrir ou salvar arquivos e exibe o conteddo no monitor. Tudo isso ocorre de forma coordenada,
permitindo que o usuario realize tarefas sem precisar controlar diretamente cada componente fisico.

Essa fungdao de gerenciamento é uma das razGes pelas quais o sistema operacional é considerado essencial. Ele administra
recursos, organiza arquivos, controla dispositivos, executa programas e oferece uma interface de uso. Assim, aprender a utilizar o
Windows 10 ndo significa apenas conhecer botGes e menus, mas compreender como o computador responde as agdes do usuario e
como seus recursos podem ser usados de maneira mais eficiente.

» Area de trabalho

Ambiente principal de interagdo com o Windows

A Area de Trabalho, também chamada de desktop, é a tela principal exibida apds o usudrio fazer login no Windows. Ela funciona
como o espaco inicial de organizagdo das atividades, pois permite visualizar programas abertos, acessar arquivos, abrir pastas, utilizar
atalhos e interagir com os principais recursos do sistema. De forma didatica, pode-se entender a Area de Trabalho como uma mesa
virtual, na qual o usudrio organiza os elementos mais importantes para o uso cotidiano do computador.

Area de trabalho no Windows 10:
https://www.i-tecnico.pt/windows-10-ambiente-de-trabalho/

- Qoliicio

a solugao para o seu concursol

Esta é uma amo gréatis da apostila. Al



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/crea-mg-tecnico-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-131JL-26-CREA-MG-TEC-ADM

AMOSTRA

CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO - NOGCOES BA-
SICAS: AS ORGANIZAGOES E A ADMINISTRAGCAO; AS
ORGANIZACOES E O ADMINISTRADOR

CONCEITO DE ORGANIZAGAO

Organizagdo é um conjunto estruturado de pessoas,
recursos, atividades e processos orientados para alcancar deter-
minados objetivos. Ela existe quando individuos se reinem de
forma coordenada para realizar algo em comum. Uma organiza-
¢do pode ter finalidade econémica, social, educacional, religiosa,
cultural, assistencial, politica, publica ou comunitéria.

O conceito de organizacdo envolve trés elementos princi-
pais: pessoas, objetivos e estrutura. As pessoas sao responsaveis
por executar tarefas, tomar decisdes, comunicar-se e produzir re-
sultados. Os objetivos indicam a razdo de existir da organizagdo.
A estrutura define como as responsabilidades, cargos, setores,
processos e relages de autoridade sdo organizados.

Uma organizagdo ndo precisa ser grande para existir. Um
pequeno comércio familiar é uma organizagdo, assim como uma
grande industria. Uma associa¢do de moradores, uma unidade
de salde, uma reparti¢do publica, uma universidade e uma orga-
nizagdo ndo governamental também s3o organizacGes. O que as
diferencia sdo seus objetivos, tamanho, recursos, forma de fun-
cionamento e area de atuagdo.

As organizagOes podem ser formais ou informais. A organiza-
¢do formal possui estrutura definida, cargos, normas, hierarquia,
procedimentos e objetivos estabelecidos. E o caso de uma
empresa registrada, uma escola, um 6rgdo publico ou uma ins-
tituicdo de saude. J4 a organizagdo informal surge das relacGes
espontaneas entre pessoas, como grupos de amizade, redes de
apoio e relagGes ndo oficiais dentro de um ambiente de trabalho.

Mesmo dentro de uma organizagao formal, existem relagdes
informais. Colegas conversam, compartilham experiéncias, criam
vinculos e influenciam uns aos outros. Essas relagdes podem aju-
dar o trabalho, quando favorecem cooperagdo, ou prejudica-lo,
quando geram boatos, conflitos e resisténcia a mudangas. Por
isso, o administrador precisa compreender tanto a estrutura for-
mal quanto a dinamica informal.

As organizagdes também podem ser publicas, privadas ou

- do terceiro setor. Organizagdes publicas pertencem ao Estado
‘e existem para atender ao interesse publico. Organizacdes pri-

vadas pertencem a particulares e geralmente buscam oferecer
bens ou servigos com sustentabilidade econémica. OrganizagGes
do terceiro setor tém finalidade social, sem objetivo principal de
lucro, como associag¢des, fundagdes e entidades sociais.

Toda organizagdo utiliza recursos. Recursos humanos siao
as pessoas que trabalham ou colaboram. Recursos materiais in-
cluem moveis, equipamentos, instalagdes, veiculos, documentos

© e insumos. Recursos financeiros envolvem dinheiro, orgamento,

receitas e despesas. Recursos tecnoldgicos incluem sistemas,
maquinas e ferramentas digitais. Recursos informacionais in-
cluem dados, relatdrios, registros, conhecimento e comunicagdo.

As organizagGes também funcionam por meio de processos.
Um processo é uma sequéncia de atividades que transforma
entradas em resultados. Por exemplo, em um setor de atendi-
mento, a entrada pode ser a solicitagdo do usudrio; o processo

: envolve registro, analise e encaminhamento; o resultado é a res-
i posta ou solugdo apresentada.

Outro ponto importante é que as organizagdes atuam em
ambientes. Elas ndo existem isoladas. Sofrem influéncia de leis,
economia, tecnologia, cultura, concorréncia, politicas publicas,
usuarios, fornecedores, sociedade e mudangas sociais. Por isso,
precisam adaptar-se continuamente.

CONCEITO DE ADMINISTRACAO

Administracdo é o processo de planejar, organizar, dirigir e
controlar recursos e atividades para alcangar objetivos de forma
eficiente e eficaz. Ela pode ser entendida tanto como uma cién-
cia, que estuda teorias, métodos e principios de gestao, quanto
como uma pratica, aplicada diariamente em organizagées publi-
cas, privadas e sociais.

Administrar é lidar com decisGes. Em uma organizagdo, é

- preciso decidir o que fazer, como fazer, quem fara, quando serd
. feito, quanto custard, quais recursos serao usados e como avaliar

os resultados. Essas decisdes ndo devem ser tomadas de forma
improvisada, mas com base em informagdes, objetivos e analise
das condicGes disponiveis.
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A Administragdo esta presente em todos os tipos de orga-
nizagdo. Uma empresa precisa administrar produgdo, vendas,
pessoas, financas e clientes. Uma escola precisa administrar pro-
fessores, alunos, materiais, horarios e projetos pedagdgicos. Um
hospital precisa administrar leitos, profissionais, medicamentos,
equipamentos e atendimentos. Um érgdo publico precisa admi-
nistrar servigos, documentos, contratos, orcamento, servidores e
demandas da populagdo.

O objetivo da Administragdo é garantir que a organizagao
funcione adequadamente e alcance seus resultados. Para isso,
ela busca racionalizar recursos, coordenar esforgos e estabelecer
métodos de trabalho. Sem administragdo, uma organizagdo pode
desperdigar materiais, atrasar atividades, duplicar tarefas, per-
der prazos e falhar no atendimento de seus objetivos.

A Administracdo também envolve pessoas. Ndo basta ter
recursos materiais e financeiros se ndo houver profissionais ca-
pacitados, motivados, orientados e integrados. O administrador
precisa lidar com comunicagao, lideranga, conflitos, treinamento,
divisdo de tarefas, desempenho e clima organizacional. A dimen-
sdo humana é uma das mais importantes da Administragao.

A Administracdo pode ser aplicada em diferentes areas
funcionais. A administracdo de recursos humanos trata de pes-
soas, selecdo, treinamento, avaliagdo e relagdes de trabalho. A
administragdo financeira cuida de or¢gamento, custos, receitas
e despesas. A administragdo de materiais organiza compras, es-
toques e uso de bens. A administragdao da produgdo cuida dos
processos produtivos. A administragdo publica volta-se a gestdo
de servigos e recursos publicos.

Um conceito importante é o de eficiéncia. Ser eficiente sig-
nifica utilizar bem os recursos disponiveis, evitando desperdicios.
Por exemplo, realizar uma atividade com menor custo, menor
tempo e menor retrabalho é uma demonstragdo de eficiéncia.
Porém, eficiéncia sozinha ndo basta.

Outro conceito importante é eficacia. Ser eficaz significa al-
cancar o objetivo proposto. Uma organizagdo pode ser eficiente
em suas rotinas, mas ndo alcangar o resultado esperado. O ideal
é unir eficiéncia e eficacia: fazer corretamente as atividades e al-
cangar os objetivos.

Ha ainda a efetividade, muito usada em contextos publicos e
sociais. A efetividade observa o impacto real da agdo. Um servigo
pode ser executado e atingir metas internas, mas é efetivo quan-
do gera beneficio concreto para a sociedade ou para o publico
atendido.

AS ORGANIZACOES E A ADMINISTRACAO

As organizacBes e a Administragdo possuem relagdo in-
separavel. Toda organizagdo, para funcionar bem, precisa ser
administrada. Quanto maior a complexidade da organizagdo,
maior a necessidade de métodos, normas, planejamento, contro-
le e coordenagdo. A Administragdo é o instrumento que permite
transformar objetivos organizacionais em ag¢des concretas.

Uma organizagdo sem administragdo tende a desordem. As
pessoas podem até ter boa vontade, mas, sem orientagdo, po-
dem executar tarefas duplicadas, deixar atividades importantes
sem responsdvel, desperdicar recursos ou tomar decisdes con-
traditdrias. A Administragdo existe para organizar esse conjunto
de esforgos.

Esta é uma amostra
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A Administragdo ajuda a definir objetivos. Uma organizagdo
precisa saber aonde deseja chegar. Esses objetivos podem envol-
ver crescimento, qualidade, atendimento, economia de recursos,
amplia¢do de servigos, cumprimento de metas, inovagdo, melho-
ria de processos ou satisfagdao do publico. Sem objetivos claros,
as agdes ficam dispersas.

Além de definir objetivos, a Administragdo organiza recur-
sos. Isso significa distribuir pessoas, materiais, dinheiro, tempo,
espaco fisico e informagdes de acordo com as necessidades. Uma
boa administracdo evita que faltem recursos em atividades es-
senciais ou que recursos sejam utilizados de forma inadequada.

A Administragdo também estabelece processos. Processos
bem definidos permitem que as atividades sigam uma sequén-
cia logica. Por exemplo, em uma organizagdo administrativa, um
documento pode ser recebido, protocolado, analisado, encami-
nhado, respondido e arquivado. Se esse fluxo ndo for definido, o
documento pode se perder ou atrasar.

Outro papel da Administragdo nas organizagGes é coordenar
pessoas. As organizagdes dependem do trabalho coletivo. Para
isso, € necessario definir fungGes, responsabilidades, hierarquia,
comunicac¢do e formas de acompanhamento. Quando cada pes-
soa sabe sua fungdo e entende como seu trabalho se relaciona ao
trabalho dos demais, a organizagao funciona melhor.

A Administragdo também controla resultados. Controlar ndo
significa apenas fiscalizar pessoas, mas acompanhar se as ativi-
dades estdo ocorrendo conforme planejado. O controle permite
identificar desvios, corrigir falhas, melhorar processos e tomar
decisGes. Indicadores, relatorios, reunides e sistemas de infor-
macgdo sdo instrumentos de controle.

As organizagdes também precisam adaptar-se ao ambiente.
Mudangas tecnoldgicas, sociais, econdmicas, legais e culturais
exigem novas formas de gestdo. A Administragdo ajuda a inter-
pretar essas mudangas e ajustar estratégias. OrganizagGes que
nao se adaptam podem perder eficiéncia, relevancia ou capaci-
dade de atendimento.

No setor publico, a Administragdo assume papel ainda mais
importante, pois envolve uso de recursos coletivos e prestagdo
de servicos a populagdo. E necessario planejar, executar e con-
trolar agGes com responsabilidade, legalidade, transparéncia e
eficiéncia. A ma administracdo pode gerar desperdicio, atraso e
insatisfagdo social.

Nas organizagGes privadas, a Administragdo contribui para
competitividade, qualidade, produtividade e sustentabilidade
econdmica. Ja nas organizagdes sociais, ajuda a cumprir finalida-
des coletivas com bom uso dos recursos disponiveis.

FUNGOES BASICAS DA ADMINISTRACAO

As fungGes basicas da Administracdo sdo tradicionalmente
apresentadas como planejamento, organizagdo, dire¢do e con-
trole. Essas fungdes formam um ciclo continuo de gestdo. Elas
ndo ocorrem de forma totalmente separada, pois se relacionam
no cotidiano organizacional. No entanto, estuda-las separada-
mente ajuda a compreender o trabalho administrativo.
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