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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGCAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagBes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugcdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagéo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

* Poema

e Propaganda

¢ Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturacdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propoe.




Se essa é a finalidade Ultima de todo ato de comunicacgéo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que esta sendo transmitido. A argumentacgdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagcdo nao é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessdrio, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

Aéigual a B.
AéigualaC.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
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fidavel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancaria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagado da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais confiavel do que
outro fundado hd dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente nao surtiria efeito, porque la o futebol
ndo é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginagéo, nGo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.




Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagdes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢Oes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais fécil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagoes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagGes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagbes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagcdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista logico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradicdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.
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Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
qguada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a inteng¢do de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndao
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumenta¢do mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdio subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.




A boa argumentacdo é aquela que esta de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declara¢des de certeza expressas em formulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacgdo, que inclui
a argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentac¢do, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posigdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentacdo. A persuasao ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentagao, razGes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intencdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posi¢do”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagao explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertagdo pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas nao é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necessaria também a exposi¢do dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentacgdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicoes,
€ necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagonicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagdo: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posigdo total-
mente contraria;

- contra-argumentagdo: imaginar um didlogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagao proposta;

- refutacdo: argumentos e razdes contra a argumentag¢do opos-
ta.
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A argumentac¢do tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusdes
vdlidas, como se procede no método dialético. O método dialético
ndo envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de
sua agdo reciproca, da contradi¢do inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanca dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposicdes mais simples até alcancar, por meio
de dedugdes, a conclusado final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da deducgéo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou dedugdo;

- enumeragao.

A enumeracgdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentagdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢es sdo encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns ndo
caracteriza a universalidade. Ha dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressao formal
do método dedutivo é o silogismo. A dedugdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexdo descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinag¢do de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugao, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatagOes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)




Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser valido
e verdadeiro; a conclusdo serd verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagao dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definigdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupée ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndo tem
essas intengdes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentacdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que ndo perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que nao!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusao falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estatua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Reden-
tor. Comete-se erro quando se faz generalizages apressadas ou
infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de analise ou andlise
superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, base-
ados nos sentimentos ndo ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: analise, sintese, classificagdo e defini¢cdo. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de dedugdo e inducdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A analise, a sintese, a
classificagdo a defini¢do sdo chamadas métodos sistematicos, por-
qgue pela organizacdo e ordenagdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.

Andlise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a andlise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
gue o todo ndo é uma simples justaposicdo das partes. Se alguém
reunisse todas as pegas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o reldgio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstru¢do do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstru¢do, pressupde a analise,
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que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagles que se realizam na andlise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Analise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a andlise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da atengdo os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fenémeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificagdo estabe-
lece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagcdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sdo procedimentos diversos:
andlise é decomposicao e classificagdo é hierarquisagdo.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhancas; fora das ciéncias naturais, a
classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrario, em que os caracteres comuns e diferenciadores sdao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, € um exemplo de classificagdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automdvel, barbeador, batata, caminhao,
candrio, jipe, leite, 6nibus, pao, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabia, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pdo, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Relégio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfabé-
tica e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios de
classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem de importancia, é
uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvolvimento de
uma redag¢do. Tanto faz que a ordem seja crescente, do fato mais
importante para o menos importante, ou decrescente, primeiro
0 menos importante e, no final, o impacto do mais importante; é
indispensavel que haja uma légica na classificacdo. A elaboragdo
do plano compreende a classificagdo das partes e subdivisdes, ou
seja, os elementos do plano devem obedecer a uma hierarquizagdo.
(Garcia, 1973, p. 302304.)

Para a clareza da dissertagdo, é indispensavel que, logo na in-
trodugdo, os termos e conceitos sejam definidos, pois, para expres-
sar um questionamento, deve-se, de antemado, expor clara e racio-
nalmente as posi¢cdes assumidas e os argumentos que as justificam.
E muito importante deixar claro o campo da discussdo e a posicdo
adotada, isto é, esclarecer ndo sé o assunto, mas também os pontos
de vista sobre ele.

A definigdo tem por objetivo a exatiddo no emprego da lingua-
gem e consiste na enumeracdo das qualidades préprias de uma
ideia, palavra ou objeto. Definir é classificar o elemento conforme a
espécie a que pertence, demonstra: a caracteristica que o diferen-
cia dos outros elementos dessa mesma espécie.
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RESOLUGAO DE SITUACOES-PROBLEMA. NUMEROS INTEIROS: OPERAGOES, PROPRIEDADES, MULTIPLOS E DIVISO-
RES. NUMEROS RACIONAIS: OPERAGOES E PROPRIEDADES

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros 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 numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
*e- Z* Conjunto dos nimeros inteiros negativos

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

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

(zero).

| [ | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +41 +2 +3+4 +5 +6 +7 48

NEGATIVOS Banidades  Aunidadas

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 niimero 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
subtracdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre sera do maior numero.

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 adi¢cdo 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:

S3o 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
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[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 numero 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
" o Conjunto dos niimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
e+ Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos niumeros
= racionais nao positivos
xa. o* Conjunto dos nlimeros
- 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:

*D"‘Mdm . * 0313131, .

Periodo: 4 {1 alyarismo) Peroda 31 2 algarismos) pelﬂfgs%?'%??&_ 2 sigmiomos)
2 3

0444 =3 0,313131..= — 78

? 89 0278278278 = —

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

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

Parte ndo periédica com o
periodo da dizima menos a
parte nao periodica.

0 58333 583 —58' 525 525:75 7
) 900 900 900:75 12

Simplificando

Parte nao \ _
periédica \1 2 algarismos
com 2 ) kzer‘GS
algarismos Periodo 1 algarismo 9
com 1
algarismo
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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.

b)

Ndmeros gue ndo se /\.
repetem e periodo (N
90

6,37777..= ——

Periodoiguala 7 ,_| —* 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574, logo : 50

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

a fragao geratriz.

Exemplo:

(PREF. NITEROI) Simplificando a expressdo abaixo

Obtém-se

(A) %
(B)1
(€) 3/2
(D)2
(E)3

Resolugao:

1,3333..4>
2

&
1.5 +E

1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

Resposta: B

Carateristicas dos niimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros 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,ath: g b0




Representag¢do geométrica

2 r?
[

+1 +1|,5 +2 +

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

Operagoes

e Soma ou adi¢do: como todo nimero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adigdo
entre os numeros racionais & e €, da mesma forma que a soma
de fragGes, através de: d

c

< ad + be
d

bd

+

a
b

e Subtracdo: a subtragdo de dois niUmeros racionaisp e g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p—q=p+(-q)

c

< ad — be
d

bd

a
b

ATENCAO: Na adig¢do/subtragdo 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

(C)2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:

1+9 _5+9 14
4 20

7

20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10 10
Resposta: B

MATEMATICA / RACIOCINIO LOGICO

()

e Multiplicagdo: como todo nimero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois nimeros racionais 2 e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X __ =
d

ac

a
b bd

e Divisdo: a divisdao de dois nUmeros racionais p e g é a propria
operagdo de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p
+q=pxq’

aln

=R
ol R

Ll =

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa operacio
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 operacgdo policial?

(A) 145
(B) 185
(C) 220
(D) 260
(E) 120
Resolugao:
3
800 - E = 600 homens
600 - = = 120 homens detidos
Como 3/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou B00-600=200 mulheres
200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145

Resposta: A

e Potenciag¢do: é valido as propriedades aplicadas aos niime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um ndmero racio-
nal 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 expo-
ente anterior.

25
9




INFORMATICA

MS-Windows 7 ou versGes mais recentes: area de trabalho, area de transferéncia, icones, barra de tarefas e ferramentas, comandos
e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos; visualizagdo, exibicdo e manipulacdo de
arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagdo com o conjunto de aplicativos ....... 01

MS-Office 2010 ou versdes mais recentes. MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoragdo e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos documentos; distribuicdo de contetdo na pa-
gina; formatacdo; cabegalho e rodapé; tabelas; impressdo; inser¢do de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas,
mala-direta; caixas de texto. MS-Excel 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos; funcio-
nalidades e estrutura das planilhas; configuracdo de painéis e células; linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacgdo; uso de
férmulas, fungdes e macros; impressdo; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de quebras e numeracdo de
paginas; validacdo de dados e obtengdo de dados externos; filtragens e classificagdodedados. ............. ... ... ... .. ... 06

Correio Eletronico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo e envio de mensagens; anexa¢do de arquivos;
modos de exibi¢do; organizagdo de e-mails, gerenciador de contatos. Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos
dos principais navegadores; navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus, busca e im-
PrESSA0 8 PABINGS. . vttt ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e 16
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MS-WINDOWS 7 OU VERSOES MAIS RECENTES: AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, iCONES, BARRA
DE TAREFAS E FERRAMENTAS, COMANDOS E RECURSOS; UNIDADES DE ARMAZENAMENTO; CONCEITO DE PASTAS,
DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS; VISUALIZAGAO, EXIBICAO E MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS; USO DOS

MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS; PAINEL DE CONTROLE; INTERAGAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

WINDOWS 7

1 o &
e - p
-n...

@C;chﬂ v Paimel de Controle » Sistemas & Seguranga ¢ Sistema - | 45 || Pesquisar Painet de Cantreie

Pagmna Inscial do Pasnel de
Controle

Exibir infnrn'aqﬁea basicas sobre o computador

¥ Gerenciador de Dispositivos Windows Edition

B CorfiguincBes rematas Windows 7 Ultimate

® Protecio do sistema Copyright & 2003 Microsoft Corporation. Tedos os direitos resenvados.
i

Service Pack 1
# Configuragdes svancadas do feeas

it
- Ep=
. e C
Classificagia: Fecuperando clessificacdo do sistema
Processadon Mio disponivel
Memddia indtalads (RAME Mo dispenteel
Tipo: de sisteme Sisterma Operacsonal de 64 Bits
Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video
Mome do computador, dominio & configuragdes de grupo de trabalho
Lonsulte & Mome do computadon PCPOWER By Alerar
Central de AgGes Marne completo do PCPOWER configuragdes
‘Windows Update computadar:
Informagies & Ferramentas de Descrigio do computadar
Desempenhe Grupa de trabalbo: WORKGROUP
[ ™ Tf‘!

Conceito de pastas e diretérios
Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

- B - |

L&l L&l L& L&l

L L L) ~
Visual Studio 2017 Visual Studic 2019 XSplit Presentations Zoom

alunos.accdb Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.
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Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

E=R (o=
@@'E » Computader » Disco Local (C) » - | +3 | | Pesquisar Disco Local (C:) Fel |
QOrganizar * Compartilhar com + Nova pasta =~ @
¥ Favoritos MNome . Data de modificag...  Tipo Tamanho
.} Area de Trabalho . Arquivos de Proegramas 19,/09/202013:35 Pasta de arquivos
& Downloads . Arquivos de Programas (x86) 22/08,/2020 22:35 Pasta de arquivos
(E-_'—"‘ Locais . Informatica 22/08,/2020 18:04 Pasta de arquivos
. oraclexe 19/08/2020 22:45 Pasta de arquivos
- Bibliotecas . oraclexe_Inst 19/09,/2020 12:59 Pasta de arquivos
@ Documentos . pccopia 22/08/2020 22:26 Pasta de arquivos
& Imagens . Perflogs 14/07,/2009 00:20 Pasta de arquivos
Jl Musicas = 1 Usudrios 18/09,/202013:07 Pasta de arquivos
B videos 10 Windows 19/09,/2020 13:00 Pasta de arquivos
| catalina.out 19/08/2020 14:43 Arquivo OUT 0 KB
& Grupo doméstico 1% msdiad0.dll arquive 02/12/2006 00:37 Extensdo de aplica... 854 KB
= veredist 22/08/202019:35 Documento de Te... 1.140 KB
1% Computador ' solugﬁwmh 23/09,/2020 22:09 Pasta de arquivos
&L, Disco Local (C)
% Unidade de CD (I
5@ PC (\VBoxSvr) (2
ﬁ"- Rede
Bl NESKTND_TN2RATE

entrada

INiCiaserver
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando vdrios tipos
de itens, tais como arquivos, informagdes etc.
— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na drea
de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos exe-
cutar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

%v\ng + Computador » ~ [ 42 ]| Pesquisar Computador L]
Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede  » E: ~ [ 0
-
<t Favoritos — 4 Unidades de Disco Rigido (1)
- Area de Trabalhg Disco Local (C:)
i Downloads -
B | oeaic 56,6 GE livre(s) de 119 GB
F=')

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

| Bibliotecas <@, Unidade de CD (D:) VirtualBox
[Z Documentos \ Guest Additions
] Imagens 0 bytes livre(s) de 57,6 MB
& Misicas | 4 Local da rede (1)
H videos

? PC (\\WBoxSvr) (Z:)

«d Grupo deméstico -

/8 Computador
“ Disco Local (C3)
# Unidade de CD ([
58 PC (\WEBoxSv) (2

e'- Rede
18 INTEL_CE_LTNUX
78 NOTFPAT ~Z

| PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Memdria: 8,00 GB
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Uso dos menus
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Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
® Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagao com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para entendermos melhor as funcGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Capturador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente experiéncia
de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar playlists e etc.,
isso também é valido para o media center.

Q] Windows Media Player =N EER ==
o) » Biblioteca » Musica ¥ Todas as Musicas Reproduzir Gravar Sincronizar
Organizar =  Transmitir »  Criar lista de reprodugéc  ~ P | (7]

Alburn # Titulo Duragdo  Classifica..  Artista participante Compositor ol
ED Biblioteca Bob Acri
[&] Listas de Reproduga: Bob Acri 3 Sleep Away 3:20 ko Bob Acri Robert R. Acri
4|0 Musica Bob Acri
@, Artista Jazz
&) Album 2004
) Género L
E Videos 1
[REnegas Mr. Scruff
=) TV Gravada = G
Ninja Tuna i Kalimba 5:48 LT Mr. Scruff A. Carthy and A. Kingsl...
) VBoxGAs 6110 (; | MESCIVFF ey - ) ’
Electronic
[ Outras Bibliotecas o | 200e b
ninja tuna
Richard Stoltzman
f} Bing - Fine Music, Vol. 1 2 Maid with the Flaxen Hair ~ 2:49 Ay ks Richard Stoltzman; Slov...  Claude Debussy
. Richard Stolirman ~%
¥ O l\ﬂ@‘ﬂ} L ) - ) j{ Recuperando informacées sobre a midia pa. =
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente con-
firmar sua exclusdo.

Calculando...
i

|

Examinando: Arquivos de despejo de memdnia de emo do sistema

", Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em (C).

Arquivos a serem excluidos:

ﬁ Arquivos de Programa Baixados

5 Arguivos de Intemet Temporarios 501 KB H

?:' Lixeira 0 bytes

|| Arquivos de Log de Corfiguragdo 228 KB

|| Arquives temporarios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigdo

0s Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @L’rrpaami\rosdosiaema ][ Exibir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

o) [ )

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam
internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

£ o gk elermggd

di et lisgmentaded Aa Sics fipas o L emgulided park
g3 ssbee o Degtipenerapder de Discp

iEopoutar () 9100 & coda quarts-feins
Prémma peacugbo spendada: MU0 0N 0218

Sty stuak
Dace Umtema Execugia Fragiee
[ 8= Esecutands. % anabssde

g Feseropdo pelo Sanema THOS0I FR00 B Tragrmanisde]

B, ¢4 OO0 et e sar derfagementador sle motadis,
Byrp deteremangr maihce 58 51 1081 precaam iy dedfugerentedos sgoin. § neesing snskel-lop prmaan

[ P |

L= aeeles e oo
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ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

Evolugdo da administragdo. Principais abordagens da administracdo (classica até contingencial). Evolugdo da administragdo publica no
Brasil (apds 1930); reformas administrativas; a nova gestdo publica. .. ... i e 01
Processo administrativo. Fun¢des de administracdo: planejamento, organizac¢do, diregao e controle. Processo de planejamento. Pla-
nejamento estratégico: visdo, missao e analise SWOT. Analise competitiva e estratégias genéricas. Redes de aliangas. Planejamento
tatico. Planejamento operacional. Administragdo por objetivos. Balanced scorecard. Processo decisério. Organizagdo. Estrutura orga-
nizacional. Tipos de departamentalizagdo: caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada tipo. Organizagdo informal. Cultura orga-
nizacional. Dire¢do. Motivagao e lideranca. Comunicagdo. Descentralizacdo e delegacdo. Controle. Caracteristicas. Tipos, vantagens e
desvantagens. Sistema de medi¢do de desempenho organizacional. ....... ... .. 16
Gestdo da qualidade e modelo de exceléncia gerencial. Principais tedricos e suas contribui¢Ses para a gestdo da qualidade. Ferramen-
tas de gestdo da qualidade. Modelo da fundagdo nacional da qualidade. Modelo do gespublica. ........................... 67
Gestdo de projetos. Elaboragdo, andlise e avaliagdo de projetos. Principais caracteristicas dos modelos de gestdo de projetos. Projetos
(ST = =1 = o - 1P 76
Gestdo de processos. Conceitos da abordagem por processos. Técnicas de mapeamento, andlise e melhoria de processos. Processos
e certificagd@o ISO 9000:2000. . ...ttt tt ettt et e e e e e e e e e e e 79




EVOLUCAO DA ADMINISTRACAO. PRINCIPAIS ABOR-
DAGENS DA ADMINISTRACAO (CLASSICA ATE CONTIN-
GENCIAL). EVOLUCAO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
NO BRASIL (APOS 1930); REFORMAS ADMINISTRATI-
VAS; A NOVA GESTAO PUBLICA

ADMINISTRAGAO GERAL

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

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar 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 capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organizagdo, 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 administragdo tem uma série de caracteristicas entre elas:
um circuito de atividades interligadas, busca de obtencdo de re-
sultados, proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e materiais
disponiveis, envolver atividades de planejamento, organizagao, di-
regdo e controle.

Para administrar os mais variados niveis de organizagao é ne-
cessario ter habilidades, estas sdo divididas em trés grupos:

- Habilidades Técnicas: sdo habilidades que necessitam de co-
nhecimento especializado e procedimentos especificos e pode ser
obtida através de instrugdo.

- Habilidades Humanas: envolvem também aptidao, pois inte-
rage com as pessoas e suas atitudes, exige compreensdo para lide-
rar com eficiéncia.

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

Existem varios modelos de organizagdo, Organizacdo Empre-
sarial, Organizagdo Maquina, Organizagdo Politica entre outras. As
organizagBes 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, esta-
belece uma autoridade de forma construtiva, competente, enérgica
e Unica.

ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA
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As OrganizacGes formais possuem uma estrutura hierarquica
com suas regras e seus padrdes. Os Organogramas com sua estru-
tura bem dimensionada podem facilitar a autonomia interna, agi-
lizando o processo de desenvolvimento de produtos e servigos. O
mundo empresarial cada vez mais competitivo e os clientes a cada
dia mais exigentes levam as organizagdes a pensar na sua estrutura,
para se adequar ao que o mercado procura. Com os 6rgdos bem
dispostos nessa representagdo grafica, fica mais bem objetivada a
hierarquia bem como o entrosamento entre os cargos.

As organizagGes fazem uso do organograma que melhor repre-
senta 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 informacgbes, é preciso estar
atento para sua relevancia, nas organiza¢des as informacgdes sdo
importantes, mesmo em tomada de decisdes. E necessario avaliar a
qualidade da informacdo e saber aplicar em momentos oportunos.

Para o desenvolvimento de sistemas de informagdo, ha que
se definir qual informacdo e como ela vai ser mantida no sistema,
deve haver um estudo no organograma da empresa verificando as-
sim quais os dados e quais 0s campos vao ser necessarios para essa
implantagdo. Cada empresa tem suas caracteristicas e suas neces-
sidades, e o sistema de informacdo se adéqua a organizagdo e aos
seus propositos.

Para as organizagGes as pessoas sdao as mais importantes, por
isso tantos estudos a fim de sanar interrogagdes a respeito da com-
plexidade do ser humano.

O comportamento das pessoas nas organizagdes afeta dire-
tamente na imagem, no sucesso ou insucesso da mesma, o com-
portamento dos colaboradores refletem seu desempenho. H4 uma
necessidade das pessoas de ter incentivos para que o trabalho flua,
a motivacgdo é intrinseca, mas os estimulos sdo imprescindiveis para
que a motivac¢do pelo trabalho continue gerando resultados para a
empresa.

Para que todos esses conceitos e objetivos sejam desenvolvi-
dos 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 envol-
vido na administragdo.

NIVEIS HIERARQUICOS

Existem basicamente trés niveis hierdrquicos dentro de uma
organizagdo, que sao divididos em:

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

Nivel Tatico (ou Nivel Intermediario) — Este nivel é desempe-
nhado pelos Gerentes é um nivel departamental, e seus integrantes
necessitam em especial de habilidades humanas para motivar e li-
derar os integrantes do nivel operacional.

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 organizagao para que cada um saiba o seu lu-
gar e suas competéncias. Administrar é interpretar os objetivos da
organizagdo e transforma-los em agdo por meio de planejamento,
organizagdo, controle e dire¢do de todos os niveis organizacionais.
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A seguir vocés poderdo ver dois demonstrativos que discriminam as caracteristicas de atuacdo de cada um dos niveis citados.

, NIVEIS
CARACTERISTICAS . p
ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL

Abrangéncia Instituicdo Unidade, Departa- Setor, Equipe

mento
Area Pre5|de.nf|a, Alto Diretoria, Geréncia Coordenagao, Lider Técnico

Comité

Perfil Visdo, Lideranca Expetw:nua, Efi- Técnica, Iniciativa

cacia
Horizonte Longo Prazo Médio Prazo Curto Prazo
Foco Destino Caminho Passos
Diretrizes Visao, Objetivo PIanqs de acdo, Processos, atividades

projetos
Conteudo Abrangente, Genérico AmpI:i,c:las sinte- Especifico, Analitico
~ Determinar, Definir, . . Executar, manter, Controlar,
Acdes . Projetar, Gerenciar .
orientar analisar
Software Painel de Controle Planilha Aplicag0es especificas
Marcio D’Avila
Habilidades
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nlaIETcAi o ( abstratos)
Habilidad
Inberr:l'rll:edliaﬁo GERENCIA Ia'luma:as
{ou tatico) elacionamen
terpessoal)
SUPERVISAO
MNiwvel Habilidades
Operacional Tecnicas
(Manuseio
de coisas fisicas)

EXECUGAO DAS OPERAGOES ‘ | FAZER E EXECUTAR

Idalberto Chiavenato.|

Fatores como a crescente competitividade entre as organiza¢des provocam significativas mudangas no mercado, o que faz com que as
competéncias gerenciais se tornem grandes diferenciais.

A gestdo por competéncia se propOe a integrar e orientar esforgos, principalmente no que ser refere a gestdao 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.

Competéncias gerenciais: “Um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que algumas pessoas, grupos ou organizagées do-
minam melhor do que outras, o que as faz se destacar em determinado contexto.”

Claude Lévy-Leboyer

A) As Principais Habilidades Gerenciais sdo:

e  Planejamento e Organizacdo: O Gerente devera possuir a capacidade de planejar e organizar suas proprias atividades e as do seu
grupo, estabelecendo metas mensuraveis e cumprindo-as com eficacia.

e Julgamento: O Gerente devera ter a capacidade de chegar a conclusGes ldgicas com base nas evidéncias disponiveis.




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

e  Comunicacdo 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
informacgdes relevantes, a partir das comunicag¢des orais de seus co-
laboradores e superiores.

e  Motivagdo: Importancia do trabalho na satisfagdo pessoal
e desejo de realizagdo no trabalho.

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

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

e 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 administragao em:

1.Conhecimento — Estar a par das informagbes necessarias
para poder desempenhar com eficécia as suas fungGes.

2. Habilidade — Estas podem ser divididas em:

e Técnicas (Fungdes especializadas)

¢ Administrativas (compreender os objetivos organizacionais)

¢ Conceituais (compreender a totalidade)

eHumanas (Relagdes Humanas)

e 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 dimensdes da competéncia
As competéncias sdo formadas por trés dimensdes: atitude, co-

nhecimento e habilidade. Cada dimensédo é independente, mas am-
bas estdo interligadas. Ele afirma ainda que o desenvolvimento das
competéncias estd na aprendizagem individual e coletiva. (Tommas
Durand)

Atitude (Querer Fazer)

Ter atitude e a¢Oes é fazer acontecer.

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

» Saber ouvir;

» Auto motivagdo;

» 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 realizagdo dos processos da
organizagao. 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
que é necessario analisar os individuos e o contexto de trabalho.

Habilidades (Saber como Fazer)
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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 posicao de destaque, bem como saber administrar, defini-
-se a existéncia das seguintes habilidades:

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

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

» Humanas - cultivar bons relacionamentos, sendo um lider efi-
caz 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 fungGes 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-
garao 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 gestdo de pessoas na empresa moderna, o autor define tam-
bém um conjunto de competéncias que fazem parte das competén-
cias organizacionais:

» 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.

Modelos Gerenciais

Os modelos gerenciais sdo capazes de nos dar ideias sobre
como seria sua aplicagdo real. Como os modelos de gestdo se atua-
lizam sempre, deve-se fazer um estudo da organiza¢do e ver aquele
que melhor se aplica. Ndo é uma tarefa facil, mas requer esfor¢o
e competéncia para o estudo tanto do ambiente interno, quanto
externo da organizagao.

Um dos modelos gerenciais é o proposto por Robert Quinn,
autor do livro Competéncias Gerenciais: principios e aplicagGes.
Seu modelo define a existéncia de vinte e quatro competéncias ge-
renciais, das quais sdo classificadas como papéis gerenciais. Assim,
ha quatro modelo gerenciais que estdo divididos em oito papéis. E
para o autor os modelos mais antigos sdo de suma importancia para
auxiliar o gestor na tomada de decisGes na organiza¢do. Confira:
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Modelo das Metas Racionais
Tem como base a lei da sobrevivéncia de Darwin: o individuo com maior habilidade e mais apto mantém o seu emprego. O objetivo
desse modelo esta na produtividade e no lucro. Ele esta relacionado aos papéis de diretor e do produtor.

Papel de diretor
O gestor enquanto diretor deve deixar claro o planejamento e as metas a serem atingidas. Ele que decide, define opgdes, tarefas e
problemas.

Papel de produtor

O gestor enquanto produtor tem foco nas tarefas, no trabalho, interesse, motivacao e determinagdo. Ele é pragmatico.

Modelo dos Processos Internos ou Modelo de Burocracia Profissional

Completa o modelo das metas racionais. Seu objetivo é a busca da estabilidade, continuidade e eficiéncia no trabalho. Ele é baseado
em rotinas. O gerente é considerado um monitor apto e um coordenador verdadeiro e confiavel.

Papel de monitor
O gestor enquanto monitor deve conhecer e supervisionar o ambiente de sua organizagdo, e também, estar a par das metas de cada
setor.

Papel de coordenador

O gestor enquanto coordenador da apoio a estrutura e ao desenvolvimento da organizagdo. Suas caracteristicas sdo a organizacédo, a
conciliagdo do trabalho da equipe, coordenacgdo a parte logistica, bem como encarar problemas.

Modelo das Relagées Humanas

De acordo com o autor, apds a queda da bolsa de valores (1929) e a Segunda Guerra Mundial foi perceptivel que os modelos citados
anteriormente estavam se tornando ineficazes para a época. Nesse novo modelo o objetivo é atingir o compromisso, a coesdo e a moral.
E valorizado mais a participacdo, o acordo entre os funcionarios e a resolu¢do de problemas. O gestor é aquele que se coloca no lugar do
outro, é portanto, um facilitador e um mentor.

Papel de facilitador
O gestor enquanto facilitador estimula o trabalho em equipe e gerencia os problemas pessoais.

Papel de mentor

O gestor enquanto mentor trabalha no desenvolvimento de cada funciondrio e aperfeicoa suas competéncias, eles sdo orientadores.

Modelo dos Sistemas Abertos

Para esse modelo é necessario viver em um ambiente ambiguo e competitivo. Seu objetivo é atingir a adaptacdo e o apoio externo. E
valorizado o empreendedorismo, a adaptag¢do politica e administracdo de mudangas. O gestor é inovador e negociador.

Papel de inovador
O gestor enquanto inovador estd aberto as mudangas, tem um pensamento critico e analitico, é visionario e identifica as tendéncias
do mercado.

Papel de negociador
O gestor enquanto negociador deve utilizar técnicas de persuasdo e influéncia em prol de seus acordos e compromissos.

A administracdo tem como tarefa, interpretar os objetivos propostos pela empresa e transforma-los em a¢do empresarial através do
planejamento, organizac¢do, diregdo e controle de todos os esforgos realizados, em todas as dreas e em todos os niveis da empresa, a fim
de atingir tais objetivos.

A administragdo é uma condigdo indispensdvel para o sucesso de cada empresa.

A administragdo representa a solugdo da maior parte dos problemas que afligem a humanidade nos dias de hoje. Na realidade ndo
existem paises desenvolvidos ou subdesenvolvidos, mas paises bem ou mal administrados. (Peter Drucker)

Abaixo, a ordem cronoldgica das Teorias Administrativas:

Anos Teorias

1903 Administragdo Cientifica
1909 Teoria da Burocracia

1916 Teoria Classica

1932 Teoria das RelagGes Humanas
1947 Teoria Estruturalista

1951 Teoria dos Sistemas

1953 Abordagem Sociotécnica
1954 Teoria Neoclassica

1957 Teoria Comportamental

1962 Desenvolvimento Organizacional
1972 Teoria da Contingéncia




1990 Novas Abordagens
2000 Caos e Complexidade

2005 Responsabilidade Social e Sustentavel
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ENFASE TEORIAS ADMINISTRATIVAS PRINCIPAIS ENFOQUES
Tarefas Administrac3o Cientifica Racionalizacdo do trabalho no nivel
operacional.
Teoria Classica Organiza¢ao formal.
Principios gerais da Administrag3o.
Teoria Neoclassica Fungdes do administrador.
Estrutura Teoria da Burocracia Organizagdo formal burocritica.
Racionalidade organizacional
Teoria Estruturalista Multipla abordagem:
- Organizag3o formal e informal,
andlise intra-organizacional e analise
interorganizacional.
Teoria das Relagbes Organizacdo informal.
Humanas Motivacdo, lideranca, comunicagbes e
dinamica de grupo.
Pessoas Teoria do Comportamento Estilos de Administrag3o.
Organizacional Teoria das decisBes.
Integracdo dos objetivos
organizacionais e individuais.
Teoria do Desenvolvimento | Mudanca organizacional planejada.
Organizacional Abordagem de sistema aberto
Teoria Estruturalista Andlise intra-organizacional e andlise
ambiental.
Ambiente Abordagem de sistema aberto.
Teoria da Contingéncia Andlise ambiental (imperativo
ambiental)
Abordagem de sistema aberto.
Tecnologia Teoria da Contingéncia Administragdo da tecnologia
(imperativo tecnoldgico)
Competitividade Movas Abordagens da Caos e Complexidade.
Administrag3o Aprendizagem Organizacional = capital
intelectual

A Teoria Geral da Administragdo comegou com o que chamaremos de “énfase nas tarefas” (atividades executadas pelos operdrios em
uma fabrica), com a Administracdo Cientifica de Taylor. A seguir, a preocupacdo basica passou para a “énfase na estrutura” com a Teoria
Classica de Fayol e com a Teoria da Burocracia de Weber, seguindo-se mais tarde a Teoria Estruturalista. A reagdo humanistica surgiu com
a “énfase nas pessoas”, por meio da Teoria das Relagdes Humanas, maistarde desenvolvida pela Teoria Comportamental e pela Teoria do
Desenvolvimento Organizacional. A “énfase no ambiente” surgiu com a Teoria dos Sistemas, sendo completada pela Teoria da Contingén-
cia. Esta, posteriormente, desenvolveu a “énfase na tecnologia”. No século XXI surge a teoria da competitividade, capaz de levar a empresa

a0 sucesso e desenvolvimento permanente.
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