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INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretagdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagao de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferencga entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenca?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presenca de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.
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PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo € intertextualidade.

Interpretacao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdao é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpreta¢do implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).




— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS
Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
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zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
M ACHO QUE JA

UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

VAMOS...
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LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situa¢des em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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Exemplo:
Fol
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando 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 ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes 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 inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, 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 au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem vdrias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histdrias dos personagens. A histéria (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, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sao pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, 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 intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
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 materiali-
za 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 alfabetizacdo delas.
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Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

DISTINGAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretagao

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo hd uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretacgdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opinido

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacio
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretagdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretacdo ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previses
positivas ou se faz um comentario irbnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A made viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

ESTRUTURAGAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS

Uma boa redacdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redagBes é estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.




Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é
desenvolvida por ideias secunddrias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto
dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introducéo.

Embora existam diferentes formas de organiza¢do de paragra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrdo. Essa estrutura consiste em
trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secundarias (que desenvolvem
a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-bésica). Em pa-
ragrafos curtos, é raro haver conclusao.

Introdugdo: faz uma rapida apresentagao do assunto e ja traz
uma ideia da sua posicao no texto, é normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele esta sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela prépria
prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possi-
vel usar argumentos de varias formas, desde dados estatisticos até
citagGes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de varias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma
pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas proprias con-
clusdes a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial atengdo sdo os conecto-
res. Sao responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais
fluente, visando estabelecer um encadeamento ldgico entre as
ideias e servem de ligacdo entre o paragrafo, ou no interior do pe-
riodo, e o topico que o antecede.

Saber usa-los com precisdo, tanto no interior da frase, quanto
ao passar de um enunciado para outro, é uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem os conectores (pronomes relativos, conjungdes, advér-
bios, preposicGes, palavras denotativas) as ideias ndo fluem, muitas
vezes o0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro,
sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumenta-
tivos, e por conta disso é mais facil para os leitores.

Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa es-
trutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento
mais direto.

NiVEIS DE LINGUAGEM

Defini¢do de linguagem

Linguagem é qualquer meio sistematico de comunicar ideias
ou sentimentos através de signos convencionais, sonoros, graficos,
gestuais etc. A linguagem é individual e flexivel e varia dependendo
da idade, cultura, posi¢do social, profissdo etc. A maneira de arti-
cular as palavras, organiza-las na frase, no texto, determina nossa
linguagem, nosso estilo (forma de expressdo pessoal).

As inovagoes linguisticas, criadas pelo falante, provocam, com
o decorrer do tempo, mudancgas na estrutura da lingua, que sé as
incorpora muito lentamente, depois de aceitas por todo o grupo
social. Muitas novidades criadas na linguagem ndo vingam na lingua
e caem em desuso.

LINGUA PORTUGUESA

Lingua escrita e lingua falada

A lingua escrita ndo é a simples reprodugdo grafica da lingua
falada, por que os sinais graficos ndo conseguem registrar grande
parte dos elementos da fala, como o timbre da voz, a entonagao, e
ainda os gestos e a expressao facial. Na realidade a lingua falada é
mais descontraida, espontanea e informal, porque se manifesta na
conversagao diaria, na sensibilidade e na liberdade de expressdo
do falante. Nessas situagdes informais, muitas regras determinadas
pela lingua padrdo sdo quebradas em nome da naturalidade, da li-
berdade de expressdo e da sensibilidade estilistica do falante.

Linguagem popular e linguagem culta

Podem valer-se tanto da linguagem popular quanto da lingua-
gem culta. Obviamente a linguagem popular é mais usada na fala,
nas expressoes orais cotidianas. Porém, nada impede que ela esteja
presente em poesias (0 Movimento Modernista Brasileiro procurou
valorizar a linguagem popular), contos, cronicas e romances em que
o didlogo é usado para representar a lingua falada.

Linguagem Popular ou Coloquial

Usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mostra-se quase
sempre rebelde a norma gramatical e é carregada de vicios de lin-
guagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia; barbarismo
— erros de pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade; cacofonia; pleo-
nasmo), expressoes vulgares, girias e preferéncia pela coordenagao,
que ressalta o carater oral e popular da lingua. A linguagem popular
estd presente nas conversas familiares ou entre amigos, anedotas,
irradiacdo de esportes, programas de TV e auditério, novelas, na
expressao dos esta dos emocionais etc.

A Linguagem Culta ou Padrao

E a ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que
se apresenta com terminologia especial. E usada pelas pessoas ins-
truidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obedién-
cia as normas gramaticais. Mais comumente usada na linguagem
escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural. E mais artificial,
mais estavel, menos sujeita a variagOes. Esta presente nas aulas,
conferéncias, sermdes, discursos politicos, comunicagdes cientifi-
cas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

Giria

A giria relaciona-se ao cotidiano de certos grupos sociais como
arma de defesa contra as classes dominantes. Esses grupos utilizam
a giria como meio de expressdo do cotidiano, para que as mensa-
gens sejam decodificadas apenas por eles mesmos.

Assim a giria é criada por determinados grupos que divulgam
o palavreado para outros grupos até chegar a midia. Os meios de
comunicagdo de massa, como a televisdo e o radio, propagam os
novos vocabulos, as vezes, também inventam alguns. A giria pode
acabar incorporada pela lingua oficial, permanecer no vocabulério
de pequenos grupos ou cair em desuso.

Ex.: “chutar o pau da barraca”, “

" “tipo assim”.

”ou

viajar na maionese”, “galera”,
“mina”,

Linguagem vulgar

Existe uma linguagem vulgar relacionada aos que tém pouco
ou nenhum contato com centros civilizados. Na linguagem vulgar
ha estruturas com “nais vai, 13”, “eu di um beijo”, “Ponhei sal na

comida”.

Linguagem regional

Regionalismos sdo variagGes geograficas do uso da lingua pa-
drdo, quanto as construgdes gramaticais e empregos de certas pala-
vras e expressoes. H4, no Brasil, por exemplo, os falares amazdnico,
nordestino, baiano, fluminense, mineiro, sulino.
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MATEMATICA

NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS: OPERAGOES. MULTIPLOS E DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos numeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-

tos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndao nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z* Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O médulo de

qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).
-4 > +4
|
| [l POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 -2 -1 0 +#1 +2 +3+44 45 +6 +7 48
| | | | ] | | | I | | | ] | | | ] >
| I 1 | 1 1 | ] | | | ] | |
NEGATIVOS . 4 unidades .' 4 unidades ’
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes

e Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal () antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

o Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

MATEMATICA

[no)

36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: A poténcia a” do nimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)*** = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais - Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

*e4 Q* Conjgnto 'dos ndmeros
+ racionais positivos

. Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*a. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais

Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

" 0,444, _ * 0313130 .
Perioda: 4 (1 algarizmo) Perioda; 31 (2 algarismos) peafggzg??é?am (3 algarizmaos)
4 31
0444, =2 0,313131.. = 2= 278
5 49 0278278278, = @

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nao se repete.

a)
Fame ndo perddicn oo o
A [
perindo ds difma mencs & Eirnpdifcoradn

parte nin puridca (" \

hidd — O 020 62h:TH [
0,58333... = —~ — —= —
L HiMD i 2 TH 12
~arte ndn g
parinden £ .:lﬂ,.:l'lsl'l'ltps
T 2 . P
qh#-u_,-c: Fon iy |£l|.l-|.'r5|'|'||:l'§
rem
algartama

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.
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b)

Ndmeros que ndo se /’\.

637-63 _ 574

6,37777...= e
Periodoiguala7 ._l —* 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 74
Eﬁ — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : o0

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
.

2
1.5 +E

Obtém-se

(A) 7
(B)1
(C)3/2
(D)2
(E)3

Resolugao:

1,2333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
372_% _,
3,47 177
23 6
Resposta: B

Carateristicas dos numeros racionais
O maddulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos numeros inteiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse nimero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

n

(%)_n,a¢o= Z b0

Representa¢do geométrica

=
+
[

+
N
[0)]
1
N
L}
e
7]
L}
=t
——n|

|2 +1 +1,5+2 +25
I

[,
T 1T 1




Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operagoes

e Soma ou adi¢ao: como todo nimero racional é uma fragao
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adi¢do
entre os numeros racionais % e £, da mesma forma que a soma
de fracBes, através de: d

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

e Subtragdo: a subtracdo de dois numeros racionaispe g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

c

a _c ad — be
b d bd

ATENCAO: Na adicdo/subtracdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como
favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual
fragdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A)1/4

(B) 3/10

(€ 2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugdo:
Somando portugués e matematica:

1 9 5+9 14
17200 20 20
O que resta gosta de ciéncias:
7 3
10 10
Resposta: B

7

10
1—

e Multiplicagdo: como todo numero racional é uma fragdao ou
pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos o produto de
dois numeros racionais £ e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X— =
d

dc

a
b bd

® Divisdo: a divisdo de dois nUmeros racionais p e g é a propria
operagdo de multiplicagdo do niumero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

MATEMATICA

()

e
Il
= a
> ="

= a

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa operac¢do
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 -— = 600 hamens

e | L

600 -
Como
800 -

= 120 homens detidos
/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
= 200 mulheres ou B00-600=200 mulheres

e |y ] e

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145

Resposta: A

¢ Potenciagdo: é valido as propriedades aplicadas aos nume-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base

igual ao inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

.
s

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da
base.

s

3

8
27
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CONHECIMENTOS SOBRE PRINCIiP10S BASICOS DE INFORMATICA: MICROSOFT WINDOWS 7 (SEVEN OU SUPERIOR)

WINDOWS 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft?.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuérios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigdes do Windows 7
-Windows 7 Starter;

- Windows 7 Home Premium;
- Windows 7 Professional;

- Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.htm/

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos

alguns icones. Uma das novidades do Windows 7 é a interface mais limpa, com menos

icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de trabalho suave. A barra de tarefas
que fica na parte inferior também sofreu mudancas significativas.

Barra de tarefas
- Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois é mostrado um retangulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que est4(do) ativo(s) no momen-
to, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre programas.

g

-4 S
i K I | olibri
o ST

Alternar entre janelas.
Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
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- A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializagdo rapida e a area de notificacdo, onde vocé vera o relégio.

- E organizada, consolidando os botGes quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botao.

- Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizacdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os bot&es na barra de tare-
fas.

Pré-visualizagdo de janela.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-windows-7.
html

Botao Iniciar

Botdo Iniciar
Fonte: https://br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele dd acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus que,
por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgGes.

j, Ponto de Partida

! Conectar a um Projetor

Calculadora

\-'Li Paint

Notas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura

,1A Visualizador XPS

edivaldo
Documentos
Imagens
Musicas
Computador

Painel de Controle

é’gj Windows Fax and Scan

Dispositivos e Impressoras

| Conexdo de Area de Trabalho
Remota Programas Padréo

[
& Eipa Ajuda e Suporte

> Todos os Programas

[Pesquisar programes e arquives 0| i

LB

Menu Iniciar.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-windows-7.ghtm/

Desligando o computador
O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usuario, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.
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Programas Padra Trocar usudrio

Fazer logoff

Ajuda e Suporte
+ i Blogquear

Reiniciar

l E'Slgilf b

et e |

Suspender

Representacgdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na drea de trabalho, assim como pode excluir.

Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usudrio.

Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele € um programa que ja vem instalado com o Windows
e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitdrios encontrados no Windows 7. Permite ao usudrio enxergar de forma interessante a divisdo organizada
do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, mové-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-
bém renomea-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usuario a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.
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& Downloads - “.;. Fes
el 4 GE vve{s) de
o S0 DiscoLoca 14
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= Documentes
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Fonte: https://www.softdownload.com.br/adicione-guias-windows-explorer-clover-2.html|

Uma das novidades do Windows 7 sdo as Bibliotecas. Por padrdo ja consta uma na qual vocé pode armazenar todos os seus arquivos
e documentos pessoais/trabalho, bem como arquivos de mdusicas, imagens e videos. Também é possivel criar outra biblioteca para que

vocé organize da forma como desejar.
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Bibliotecas no Windows 7.

Fonte: https://www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm
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Aplicativos de Windows 7
O Windows 7 inclui muitos programas e acessoérios Uteis. Sdo ferramentas para edi¢do de texto, criagdo de imagens, jogos, ferramen-
tas para melhorar o desempenho do computador, calculadora e etc.

A pasta Acessorios é acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opgdo Todos os Programas e no
submenu, que aparece, escolha Acessorios.

Bloco de Notas

Aplicativo de edicdo de textos (ndo oferece nenhum recurso de formatagdo) usado para criar ou modificar arquivos de texto. Utilizado
normalmente para editar arquivos que podem ser usados pelo sistema da sua maquina.

O Bloco de Notas serve para criar ou editar arquivos de texto que ndo exijam formatac¢do e ndo ultrapassem 64KB. Ele cria arquivos
com extensodes .INI, .SYS e .BAT, pois abre e salva texto somente no formato ASCII (somente texto).

Bloco de Notas.

WordPad
Editor de texto com formata¢do do Windows. Pode conter imagens, tabelas e outros objetos. A formatacgdo é limitada se comparado

com o Word. A extensdo padrdo gerada pelo WordPad é a RTF. Por meio do programa WordPad podemos salvar um arquivo com a exten-
sdo DOC entre outras.

Wk = Document - WordPad
R
Home Wiew

Calibti Ju -l L [ EE - Iﬂ]g ""hl _5{ 34 Find

. Sac Peplace
— ~a
Paste B 5 U gy ¥ ow &~ ﬂ-' EEI N :::.- Date and Picture  Paint

time =  drawing . Select al

Clipb-oard Paragraph Fa Ensert Fa Editing

3;4,¢
|

WordPad.
Fonte: https://www.nextofwindows.com/windows-7-gives-wordpad-a-new-life
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Paint
Editor simples de imagens do Windows. A extensdo padrdo é a BMP. Permite manipular arquivos de imagens com as extensoes: JPG
ou JPEG, GIF, TIFF, PNG, ICO entre outras.
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4 701, 290px Lk} 100 819 x 450 100% (=) ] [

Paint.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/listas/noticia/2017/03/microsoft-paint-todas-versoes-do-famoso-editor-de-fotos-do-windows.htm/

Calculadora
Pode ser exibida de quatro maneiras: padrdo, cientifica, programador e estatistica.
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Painel de Controle

O Painel de controle fornece um conjunto de ferramentas administrativas com finalidades especiais que podem ser usadas para confi-
gurar o Windows, aplicativos e ambiente de servigos. O Painel de Controle inclui itens padrdo que podem ser usados para tarefas comuns
(por exemplo, Video, Sistemas, Teclado, Mouse e Adicionar hardware). Os aplicativos e os servigos instalados pelo usuario também podem
inserir icones no Painel de controle.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS BASICOS SOBRE A ROTINA DO TRABA-
LHO, COMPATIVEL COM A FUNCAO

O que faz um assistente administrativo?

Como o nome ja sugere, um assistente administrativo traba-
Iha para dar suporte a equipe de administrativa de uma empresa
ou organizacdo em todas as atividades didrias. Sendo assim, esse
profissional pode atuar em empresas de variados portes e segmen-
tos, dando apoio em diversas areas, tais como: logistica, financeiro,
marketing, compras etc.

Por ser uma profissdo que abrange um leque de atividades bas-
tante amplo, as fungGes e responsabilidades de um assistente ad-
ministrativo variam conforme o segmento em que a empresa atua.
Mesmo assim, ainda conseguimos listas algumas das atividades co-
muns a todos os profissionais do ramo.

Ja o nome do cargo — assistente/auxiliar administragdo ou as-
sistente/auxiliar de escritério — ndo interfere diretamente nas ati-
vidades do profissional no dia a dia. A forma como o trabalhador
é chamado tem mais a ver com tipo e porte da empresa e como
o organograma foi estruturado, mas, no que se refere as fungdes,
elas sdo as mesmas. Outro ponto que influencia no nome do car-
go é como a empresa o coloca na carteira de trabalho, conforme a
Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) — para isso, basta fazer
a consulta CBO de assistente administrativo para ver as variagdes.

Qual é a funcdo de um assistente administrativo?

Como dissemos acima, seja qual for o setor de atuacdo do as-
sistente administrativo na empresa, algumas fung¢bes sdo as mes-
mas para qualquer rotina de trabalho. Isso porque podemos dizer
que esse profissional é imprescindivel para o andar das coisas na
empresa ou no escritério, responsavel por fazer as atividades do dia
a dia fluirem e deixar que documentos importantes cheguem até os
seus responsaveis.

E o0 assistente administrativo quem faz também o acompanha-
mento e o controle da rotina de demais funcionarios da empresa
ou organiza¢do. Muitas vezes, esse profissional trabalha como se-
cretario, auxilia lideres e gestores em processos operacionais, além
de fazer a ponte com demais setores da companhia. Para crescer no
ramo, é possivel seguir carreira cursando administra¢do ou fazendo
um curso de técnico em gestdo administrativa, por exemplo.

Qual é a rotina de trabalho do assistente administrativo?

Como ja podemos perceber, a rotina de trabalho de um assis-
tente administrativo ndo é parada muito menos previsivel. Dessa
forma, apesar de algumas tarefas precisarem ser repetitivas, esse
profissional lida com mudangas de plano o tempo todo. Isso porque
as suas atividades dependem de outros setores, outras empresas e
contam com a agenda de lideres, por exemplo, que pode ser altera-
da por algum imprevisto e etc.

Para dar conta de tudo, a palavra-chave para um auxiliar admi-
nistrativo é: organizacdo. Somente assim é possivel administrar o
que é pedido e lidar com qualquer tipo de imprevisto, mantendo a
qualidade do trabalho e ndo deixando a peteca cair. Entre inimeras
outras atividades a depender da empresa e do setor em que atual
(marketing, contabilidade, financeiro etc.), um assistente adminis-
trativo também:

- faz atendimento via telefone ou e-mail;

- presta servigos de controle financeiro do setor;

- organiza documentos em arquivos;

(=)

- preenche documentos, planilhas, formularios etc.;
- recebe fornecedores e encaminha produtos;
- organiza agendas e participa de reunides, quando solicitado.

Quem pode se tornar assistente administrativo?

Para preencher uma vaga de assistente administrativo é preciso
ter o ensino médio completo e cursos de informatica em seu curri-
culo. Apesar de parecer bem simples, é importante ressalvar que a
concorréncia é bem alta devido ao plano de carreira que pode ser
feito a comegar por esses cargos.

Por isso, caso vocé tenha algum diferencial (inglés na ponta da
lingua, experiéncia na area ou conhecimento do produto/servico
da empresa) ou mesmo um curso técnico que amplie seu conhe-
cimento — existem varios no ramo de administragdo no Senac EAD,
com certeza saird na frente de outros concorrentes, indo além dos
requisitos bdsicos.

Requisitos basicos para ser assistente administrativo

Algumas vagas, entretanto, ja exigem ter curso tecnoldgico ou
técnico em contabilidade, entre outros ramos. Outros anuncios ja
pedem para que o profissional esteja cursando uma faculdade ou,
inclusive, ja ter o diploma em mados. Porém, isso depende muito do
nivel da vaga, da empresa que estd divulgando, do saldrio e do pla-
no de carreira. O que podemos adiantar é que, em grande maioria,
0s requisitos basicos para ser assistente administrativo sdo:

- conhecimento em informdtica em nivel avangado;

- inglés, espanhol ou outro idioma;

- dominio da lingua portuguesa (boa comunicagdo e escrita);

- pratica em digitagdo e agilidade com computadores.

Como se tornar um(a) assistente administrativo?

Como vimos acima, algumas vagas tém, como requisito, cursos
técnicos ou tecnoldgicos no curriculo. Antes de mais nada, é impor-
tante que vocé entenda a diferencga entre eles:

- curso técnico: voltado para alunos que ja tenham concluido o
ensino médio; alguns duram cerca de um ano ou menos e disponi-
bilizam certificado de nivel médio;

- tecnoldgico: um pouco mais longo, cerca de dois anos, dispo-
nibiliza um diploma de nivel superior, ou seja, é uma modalidade
de faculdade.

Os cursos tecnoldgicos permitem um leque de possibilidades
conforme o ramo de atuagdo — e todos eles encaixam bem na vaga
de assistente administrativo. Dessa forma, caso vocé ja se incline
para um setor, é possivel fazer um curso tecnolégico em: gestao
de recursos humanos, logistica, processos gerenciais, gestao finan-
ceira, secretariado etc. Conforme a institui¢do de ensino escolhida,
esse tipo de curso geralmente é oferecido tanto na modalidade pre-
sencial como a distancia, facilitando ainda mais o acesso a educa-
¢ao.

Caso vocé esteja preparado para investir um tempo a mais nos
estudos, é possivel ir além dos cursos tecnoldgicos e fazer uma fa-
culdade de Administracdo, na modalidade bacharelado, que tem,
em média, quatro anos de duragdo. A importancia de uma gradua-
¢do para quem quer seguir carreira e crescer nos departamentos da
empresa é imprescindivel, ja que o curso possibilita o contato com
todos os setores de uma organizagdo: financeiro, recursos huma-
nos, marketing, planejamento estratégia, contabilidade, logistica
etc.
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Onde o assistente administrativo pode trabalhar?

Ja falamos bastante sobre os ramos de atuagdo do assistente
administrativo dentro de uma empresa ou grandes organizagoes,
como nos setores financeiro, juridico, recursos humanos, contabili-
dade, entre outros. A fun¢do também se estende para érgaos publi-
cos, organizagdes ndo governamentais (ONGs) e associagdes.

Porém, esse profissional também pode atuar em outros luga-
res, ou empresas menores, como hotéis, restaurantes, estabeleci-
mento comercial, escritdrios, escolas etc. O campo de atuagdo é bem
grande e, como ja visto, toda e qualquer empresa que preza pela or-
ganizacdo no trabalho, necessita de uma pessoa que tome conta das
atividades mais simples, ou seja, de um auxiliar de administragdo.

Quanto ganha um assistente administrativo?

A remunerac¢do de um assistente administrativo, assim como
de qualquer outro profissional, varia muito conforme o local de traba-
Iho, segmento de atuacdo, porte da empresa, além da qualificagdo do
trabalhador. Porém, conforme o SINE (Site Nacional de Empregos), essa
funcdo tem o saldrio média entre R$979,00 e R$2.466,00.

O que influencia nos valores da remuneragio?

Como em qualquer outro ramo de trabalho, o que influencia
no salario de assistente administrativo é o acordo com o sindicato
local. Cada sindicato possui suas convengdes, havendo divergéncias
quanto a beneficios, condi¢des de trabalho e pagamento de horas
extras, por exemplo.

Adicionais salariais

Os adicionais salariais sdo pagos aos profissionais como um “a
mais” em decorréncia do desconforto, do risco apresentado no tra-
balho, da responsabilidade, do acimulo de fung¢des, entre outros
fatores. Esses adicionais podem variar conforme o cargo e a empre-
sa, ja que sdo calculados sobre uma parcela salarial.

Adicional noturno

Adicionado ao trabalhador que realiza atividades entre dez da noi-
te (22 horas de um dia) e cinco da manh3 (do dia seguinte). E pago 20%
de acréscimo no salario para profissionais que atuam em area urbana e
doméstica e 25% a mais para trabalhadores de zona rural.

Para um assistente administrativo, o valor adicional noturno é
aproximadamente RS$1,74 por hora, totalizando cerca de R$371,08
mensais, caso cumpra todas as horas do més dadas como noturnas.

Insalubridade e periculosidade

E considerada insalubre toda e qualquer atividade que coloca
o trabalhador em exposicdo a agentes nocivos e que causem danos
a saude — é pago 10%, 20% ou 40% de acréscimo, a depender do
nivel de complexidade da atividade exercida. Caso a exposi¢do do
trabalhador ao perigo seja permanente, é considerada atividade de
periculosidade — neste caso, é pago 30% de acréscimo.

Para a fungdo de assistente administrativo, levando em conside-
racdo a média salarial, o adicional de periculosidade gira em torno de
R$556,62 mensais. O adicional de insalubridade é dividido conforme o
grau do trabalho em perigo, sendo R$185,54 para 10%, R$371,08 para
20% e R$742,16 para 40% — sempre com base no saldrio médio.

Média salarial por nivel profissional

O saldrio médio do auxiliar administrativo também varia de
acordo com o seu nivel, sendo eles: |, Il ou Ill. Confira abaixo quanto
ganha cada um desses profissionais conforme dados de uma pes-
quisa realizada pelo site Salario.com.br junto com o CAGED (Cadas-
tro Geral de Empregados e Desempregados).

Assistente administrativo
nivel |

Em média, a remuneragdo é de
R$1.862,33 mensais.

Em média, a remuneragao é de
R$2.294,90 mensais.

Em média, a remuneragao é de
R$3.030,90 mensais

Assistente administrativo
nivel Il

Assistente administrativo
nivel 11l

Média salarial por porte de empresa

Ha também um levantamento de dados a respeito da média sala-
rial de um assistente administrativo com base no porte da empresa em
que atua. Lembrando que as empresas sao divididas em algumas cate-
gorias e, ao juntar com o nivel de cada funciondrio, temos os seguintes
valores para média salarial de um assistente administrativo:

MEI (microempreendedor) —
somente 1 funcionario, ou seja,
é o profissional auténomo.

MEI (microempreendedor)

Micro Até 19 funcionarios, sendo:
nivel I —R$1.651,52; nivel
11— RS$1.917,01; nivel lll —

RS$2.453,18.

De 20 a 99 funcionarios,
sendo: nivel | — R$1.866,01;
nivel Il — R$2.284,27; nivel Il -
R$2.961,40.

De 100 a 499 funcionarios,
sendo: nivel | - R$2.132,60;
nivel Il — R$2.613,45; nivel Il —
R$3.420,44.

Mais de 500 funcionarios,
sendo: nivel | — R$2.181,82;
nivel Il — R$2.603,38; nivel Ill —
R$3.551,75.

Pequena

Média

Grande

Média salarial por estado

Outro ponto que também faz variar a média salarial de um as-
sistente administrativo é o estado em que atua. Isso porque o piso
salarial ndo é fixo em todo o pais, ou seja, o saldrio varia conforme
os acordos e as convengdes coletivas dos sindicatos locais.

Porém, tem-se que o saldrio minimo médio, no Brasil, do assis-
tente administrativo gira em torno de R$1.500,00. Confira a varia-
¢do desse valor em algumas das principais cidades do pais:

Belo Horizonte (MG): R$1.686,00

Brasilia (DF): R$1.983,59

Curitiba (PR): R$1.693,18

Fortaleza (CE): R$1.467,92

Goiania (GO): R$1.542,35

Porto Alegre (RS): R$1.817,90

Rio de Janeiro (RJ): R$1.972,11

Salvador (BA): R$1.555,56

S30 Paulo (SP): R$2.108,23

Fonte: https://www.pravaler.com.br/assistente-administrativo-saiba-
-tudo-sobre-a-profissao/
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FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGCAO: CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS; TIPOS DE ESTRU-
TURA ORGANIZACIONAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE ESTRUTURAGAO; PROCESSO ORGANIZACIONAL
E AS FUNCOES BASICAS DE PLANEJAMENTO, DIRECAO, ORGANIZAGCAO E CONTROLE

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢cGes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um ou mais
objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capacidade
de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organiza¢do de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagao, diregdo, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem como
de seus membros.
Montana e Charnov

A administracdo tem uma série de caracteristicas entre elas: um circuito de atividades interligadas, busca de obtengdo de resultados,
proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais disponiveis, envolver atividades de planejamento, organizagao, direcdo e controle.

Para administrar os mais variados niveis de organizagdo é necessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos:

- Habilidades Técnicas: sdo habilidades que necessitam de conhecimento especializado e procedimentos especificos e pode ser obtida
através de instrucdo.

- Habilidades Humanas: envolvem também aptiddo, pois interage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensdo para liderar
com eficiéncia.

- Habilidades Conceituais: englobam um conhecimento geral das organizagdes, o gestor precisa conhecer cada setor, como ele traba-
Iha e para que ele existe.

Existem varios modelos de organizacdo, Organizagdo Empresarial, Organizagdo Mdaquina, Organizagdo Politica entre outras. As organi-
zagOes possuem seus niveis de influéncia. O nivel estratégico é representado pelos gestores e o nivel tatico, representado pelos gerentes.
Eles sdo importantes para manter tudo sob controle. O gerente tem uma visdo global, ele coordena, define, formula, estabelece uma
autoridade de forma construtiva, competente, enérgica e Unica.

As OrganizagOes formais possuem uma estrutura hierdrquica com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estrutura
bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agilizando o processo de desenvolvimento de produtos e servicos. O mundo
empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada dia mais exigentes levam as organiza¢des a pensar na sua estrutura, para se
adequar ao que o mercado procura. Com os érgaos bem dispostos nessa representagao grafica, fica mais bem objetivada a hierarquia bem
como o entrosamento entre os cargos.

As organizagOes fazem uso do organograma que melhor representa a realidade da empresa, vale lembrar que o modelo piramidal
ficou obsoleto, hoje o que vale é a contribuigdo, sdo muitas pessoas empenhadas no desenvolvimento da empresa, todos contribuem com
ideias na tomada de decisdo.

Com vistas as diversidades de informagdes, é preciso estar atento para sua relevancia, nas organizagdes as informacgdes sdo importan-
tes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a qualidade da informac3o e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que se definir qual informagdo e como ela vai ser mantida no sistema, deve
haver um estudo no organograma da empresa verificando assim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa implanta-
¢do. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas necessidades, e o sistema de informagdo se adéqua a organizagdo e aos seus propasitos.

Para as organizacGes as pessoas sdo as mais importantes, por isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da comple-
xidade do ser humano.

O comportamento das pessoas nas organizagdes afeta diretamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o comportamento
dos colaboradores refletem seu desempenho. Hd uma necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua, a motivagdo é
intrinseca, mas os estimulos sdao imprescindiveis para que a motivagao pelo trabalho continue gerando resultados para a empresa.

Para que todos esses conceitos e objetivos sejam desenvolvidos de fato, precisamos nos ater a questdo dos niveis de hierarquia e as
competéncias gerenciais, ao que isso representa na teoria, na pratica e no comportamento individual de cada profissional envolvido na
administracdo.

NiVEIS HIERARQUICOS

Existem basicamente trés niveis hierarquicos dentro de uma organizagao, que sao divididos em:

Nivel Estratégico (ou Nivel Institucional) — Elabora as estratégias, faz o planejamento estratégico da empresa normalmente esse
posto é assumido por presidentes e alta dire¢do da empresa, os representantes deste nivel devem possuir principalmente habilidades
conceituais.

Nivel Tatico (ou Nivel Intermediario) — Este nivel é desempenhado pelos Gerentes é um nivel departamental, e seus integrantes ne-
cessitam em especial de habilidades humanas para motivar e liderar os integrantes do nivel operacional.

[ w)
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Nivel Operacional — Estes sdo os supervisores que necessitam de habilidades técnicas por trabalharem de forma mais ligada a pro-

ducdo.

E de suma importancia que os niveis hierarquicos estejam bem definidos dentro da organizacdo para que cada um saiba o seu lugar e
suas competéncias. Administrar é interpretar os objetivos da organizagao e transformd-los em agdo por meio de planejamento, organiza-

¢do, controle e dire¢do de todos os niveis organizacionais.

A seguir vocés poderdo ver dois demonstrativos que discriminam as caracteristicas de atuacdo de cada um dos niveis citados.

. NIVEIS
CARACTERISTICAS - -
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL
. S Unidade, .
Abrangéncia Instituicao Departamento Setor, Equipe
Area Presidéncia, Alto Comité Diretoria, Geréncia Coordenagdo, Lider Técnico
Perfil Visdo, Lideranga Experiéncia, Eficacia Técnica, Iniciativa
Horizonte Longo Prazo Médio Prazo Curto Prazo
Foco Destino Caminho Passos
Diretrizes Visao, Objetivo Planos d € acdo, Processos, atividades
projetos
Conteudo Abrangente, Genérico Amplo, mas sintético Especifico, Analitico
o Determinar, Definir, . . Executar, manter, Controlar,
Agoes . Projetar, Gerenciar .
orientar analisar
Software Painel de Controle Planilha AplicagGes especificas
Marcio D’Avila
fabticades
| Nivel I ALTA ﬂdélas“:ionceﬂos
[ o) DIRECAO SEStEIES]
Intermediario GERENCIA e
{ou tatico) elacionamen
essoal)
SUPERVISAQ
MNivel Habilidades
Operacional Técnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)
EXECUGAO DAS OPERAGOES | FAZER E EXECUTAR

Idalberto Chiavenato.|

Fatores como a crescente competitividade entre as organizagGes provocam significativas mudangas no mercado, o que faz com que as

competéncias gerenciais se tornem grandes diferenciais.

A gestdo por competéncia se propGe a integrar e orientar esforcos, principalmente no que ser refere a gestdo de pessoas, visando
desenvolver e sustentar competéncias consideradas fundamentais aos objetivos organizacionais.
As empresas buscam ideias de mudangas comportamentais, atitudes, valores e crengas que fagam a diferenga na postura dos profis-

sionais.
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Competéncias gerenciais: “Um conjunto de conhecimentos, ha-
bilidades e atitudes que algumas pessoas, grupos ou organizagées
dominam melhor do que outras, o que as faz se destacar em deter-
minado contexto.”

Claude Lévy-Leboyer

A) As Principais Habilidades Gerenciais sao:

Planejamento e Organiza¢do: O Gerente devera possuir a

capacidade de planejar e organizar suas proprias atividades e as do

seu grupo, estabelecendo metas mensurdveis e cumprindo-as com

eficacia.
[ ]

Julgamento: O Gerente deverd ter a capacidade de chegar
a conclusodes logicas com base nas evidéncias disponiveis.

e  Comunicacdo Oral: Um Gerente deve saber se expressar
verbalmente com bons resultados em situac¢des individuais e gru-
pais, apresentando suas ideias e fatos de forma clara e convincente.

e  Comunicacdio Escrita: E a capacidade gerencial de saber
expressar suas ideias clara e objetivamente por escrito.

e  Persuasdo: O Gerente deve possuir a capacidade de or-
ganizar e apresentar suas ideias de modo a induzir seus ouvintes a
aceita-las.

e  Percepcdo Auditiva: O Gerente deve ser capaz de captar
informagdes relevantes, a partir das comunicagdes orais de seus co-
laboradores e superiores.

e  Motivacdo: Importancia do trabalho na satisfacdo pessoal
e desejo de realizagdo no trabalho.

e Impacto: E a capacidade de o Gerente criar boa impres-
sdo, captar atengdo e respeito, adquirir confianga e conseguir reco-
nhecimento pessoal.

e  Energia: E a capacidade gerencial de atingir um alto nivel
de atividade (Garra).

Lideranca: E a capacidade do Gerente em levar o grupo a
aceitar ideias e a trabalhar atingindo um objetivo especifico.

Para alguns autores, podemos resumir as habilidades necessa-
rias para o desenvolvimento eficiente e eficaz na administracdo em:

1.Conhecimento — Estar a par das informacgGes necessarias
para poder desempenhar com eficdcia as suas fungdes.

2. Habilidade — Estas podem ser divididas em:

- Técnicas (Fungbes especializadas)

- Administrativas (compreender os objetivos organizacionais)

- Conceituais (compreender a totalidade)

- Humanas (Relagdes Humanas)

- Politicas (Negociagdo)

3. Atitude e Comportamento — Sair do imaginario e colocar em
pratica, fazer acontecer. Maneira de agir, ponto de referéncia para a
compreensdo da realidade.

As trés dimensées da competéncia

As competéncias sdo formadas por trés dimensdes: atitude,
conhecimento e habilidade. Cada dimensdo é independente, mas
ambas estdo interligadas. Ele afirma ainda que o desenvolvimento
das competéncias esta na aprendizagem individual e coletiva. (Tom-
mas Durand)

Atitude (Querer Fazer)

Ter atitude e a¢Oes é fazer acontecer.

S3o competéncias que permitem as pessoas interpretarem e
julgarem a realidade e a si préprias. Na drea gerencial veja algumas
atitudes que se destacam:

» Saber ouvir;

» Auto motivagao;

» Autocontrole;

» Dar e receber feedback;

» Resolugdo de problemas;

» Determinagao;

» Proatividade;

» Honestidade e ética nos negdcios, etc.

Conhecimento (Saber Fazer)

O conhecimento é essencial para a realiza¢do dos processos da
organizagdo. De acordo com o nivel de conhecimento de um ge-
rente, existe o essencial, aquele que todo profissional deve saber,
como dominar os procedimentos, conceitos, informagdes necessa-
rios ao funcionamento da empresa. E, aquele mais especifico, em
gue é necessario analisar os individuos e o contexto de trabalho.

Habilidades (Saber como Fazer)

Quando utilizamos o conhecimento da melhor forma, ele se
torna uma habilidade. O conceito de habilidade é variado. De acor-
do com alguns autores, para que um administrador possa conquis-
tar uma posicdo de destaque, bem como saber administrar, defini-
-se a existéncia das seguintes habilidades:

» Técnicas - fungdes especializadas e ligadas ao trabalho ope-
racional;

» Conceituais - compreender a totalidade, ou seja, ter visao da
empresa como um todo;

» Humanas - cultivar bons relacionamentos, sendo um lider
eficaz e eficiente.

Tipos de Competéncias

Existem varios tipos de competéncias definidas por tedricos so-
bre o conjunto de competéncias existentes e utilizadas no ambiente
organizacional. Serdo citadas apenas duas:

Competéncias Individuais

Sdo caracteristicas que tornam um individuo singular, Unico.
Além de serem os conhecimentos adquiridos por uma pessoa,
também faz parte a inteligéncia em lidar com situagGes complexas.
As competéncias individuais estardo relacionadas, por exemplo, a
formagdo educacional, a experiéncia profissional, assim como o
ambiente em que vive, o visdo de futuro, a flexibilidade, etc. Estas
competéncias também se classificam em:

» Competéncias gerais - relativa aos valores organizacionais e a
cultura empresarial;

» Competéncias gerenciais - relativa as fun¢des gerenciais;

» Competéncias técnicas - relativas ao profissional e suas habi-
lidades especificas da area.

Competéncias Organizacionais

Sdo formados pelo capital intelectual, estrutural, organizacio-
nal, de processo, etc. Para essas competéncias devem ser analisa-
dos os clientes, concorrentes, funcionarios, pois sdo eles que agre-
gardo um diferencial de mercado. Essas competéncias sdo capazes
de elevar o potencial de uma organizagdo estando ela sempre se
fortalecendo.

No livro Competéncias: conceitos e instrumentos para a ges-
tdo de pessoas na empresa moderna, o autor define também um
conjunto de competéncias que fazem parte das competéncias or-
ganizacionais:

» Competéncias essenciais - importante para a organizagao;

» Competéncias distintivas - sdo competéncias que garantem
vantagens competitivas para a organizagao;

» Competéncia de suporte - sdo atividades que servem de base
para outras atividades da organizac¢do;

» Capacidade dinamica - quando as competéncias organizacio-
nais atendem as exigéncias do ambiente.




	OP-136NV-20-FUNDAM-SP-ASSISTENTE-ADM
	OP-136NV-20-FUNDAM-SP-ASSISTENTE-ADM
	00 - INDICE BASE (OPÇÃO)
	01 - LÍNGUA PORTUGUESA
	02 - MATEMÁTICA
	03 - INFORMÁTICA
	04 - CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS




