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LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

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

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

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo
que estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cdédigos linguisticos
e/ou visuais, isto €, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressGes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardagrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias pro-
prias as anotagodes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questées que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; sequndo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacao do texto aparecem com as seguintes expressées:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
inten¢do do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

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

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua func¢do, é possivel estabele-
cer um padréo especifico para se fazer a enunciagédo.

Apresenta um enredo, com agdes e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago 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
TEXTO ponto de vista, persuadindo o leitor a
DISSERTATIVO partir do uso de argumentos solidos.
ARGUMENTATIVO Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definigbes, conceitualizagcbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe 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 instru¢des, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia
textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrao também pode sofrer modificagdes ao lon-
go do tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

e Receita culindria

e Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fun¢do social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
magao 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 intenc¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que
o texto diz e faca o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagao,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicacgdo 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 o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para compro-
var a veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como
se disse acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o
interlocutor a crer naquilo que estad sendo dito, a aceitar como
verdadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentacdo per-
tence ao dominio da retdrica, arte de persuadir as pessoas me-
diante o uso de recursos de linguagem.

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

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a salude e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusao deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadea-
mento:

A éigual a B.
A éigual a C.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoria-
mente, que C é igual a A.
Outro exemplo:

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

LINGUA PORTUGUESA

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

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, nao 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 estard dizendo-nos que
um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por
isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a soli-
dez de uma instituigdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso
argumentativo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Por-
tanto é provavel que se creia que um banco mais antigo seja mais
confidvel do que outro fundado ha 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
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preci-
so acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditdrio, 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
qgue ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas
qgue ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente ndo surti-
ria efeito, porque |a o futebol ndo é valorizado da mesma forma
gue no Brasil. O poder persuasivo de um argumento estd vincu-
lado ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhe-
cidas pelo auditério como autoridades em certo dominio do
saber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta pro-
pondo. Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o co-
nhecimento 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 cita¢bes. A
citacdo precisa ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imaginag¢do 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 imagina¢do, ndo hd co-
nhecimento. 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 imaginagao é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditdério a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. 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
numero de pessoas, o que existe em maior numero, o que tem
maior duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmag¢des que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é 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¢des de vida sdo piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s preconceitos e as frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

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

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravac¢des, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmagdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparagao do numero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase ldgicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndao pretendem estabelecer relagbes
necessarias entre os elementos, mas sim instituir relacdes pro-
vaveis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é
igual a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se
uma relagdo de identidade ldgica. Entretanto, quando se afirma
“Amigo de amigo meu é meu amigo” ndo se institui uma identi-
dade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sao os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusées
gue ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
magdes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generalizagGes indevidas.

LINGUA PORTUGUESA

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o con-
sumidor tende a associar o produto anunciado com atributos da
celebridade.

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
socialmente 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 sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e ndo criaria uma imagem de com-
peténcia 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
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

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

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o fa-
lante traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar
de um homem publico, pode ter a intengao de critica-lo, de ridi-
culariza-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

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

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

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

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tao
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. Sao nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmen-
te, 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, degradacéo
do meio ambiente, injustica, corrupg¢do).




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

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-
-as e atribuindo-lhes uma significacdo 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 econémi-

”

ca.

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

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com
manifestacdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo cos-
tumo mentir...) ou com declaragBes de certeza expressas em
férmulas feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é
Obvio, 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 qualidades ndo se prometem, manifes-
tam-se na agao.

A argumentacdo é a exploracdo de recursos para fazer pa-
recer 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 fundamentacdo, que
inclui a argumentacdo, questionamento, com o objetivo de per-
suadir. Argumentar é o processo pelo qual se estabelecem rela-
¢Ges para chegar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir
é um processo de convencimento, por meio da argumentacao,
no qual procura-se convencer os outros, de modo a influenciar
seu pensamento e seu comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo vélida. Na persuasdo va-
lida, expGem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou
proposicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do ra-
ciocinio empregado na argumentagdo. A persuasdo ndo valida
apoia-se em argumentos subjetivos, apelos subliminares, chan-
tagens sentimentais, com o emprego de “apelagdes”, como a
inflexdo de voz, a mimica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalida-
des, expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacao, ra-
z0es a favor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informa-
tiva, apresenta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade,
a escolha dos dados levantados, a maneira de expd-los no texto
ja revelam uma “tomada de posi¢ao”, a adogdo de um ponto de
vista na dissertacdo, ainda que sem a apresentacdo explicita de
argumentos. Desse ponto de vista, a disserta¢do pode ser defi-
nida como discussdo, debate, questionamento, o que implica a
liberdade de pensamento, a possibilidade de discordar ou con-
cordar parcialmente. A liberdade de questionar é fundamental,
mas n3o é suficiente para organizar um texto dissertativo. E ne-
cessaria também a exposi¢cdo dos fundamentos, os motivos, os
porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude
argumentativa. A argumentacdo estd presente em qualquer tipo
de discurso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se
evidencia.
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Para discutir um tema, para confrontar argumentos e po-
sicdes, é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos
de vista e seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde,
muitas vezes, a analise 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 desenvolver as seguintes habilidades:

- argumentagdo: anotar todos os argumentos a favor de
uma ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posi¢do
totalmente contraria;

- contra-argumentagdo: imaginar um didlogo-debate e
guais os argumentos que essa pessoa imagindria possivelmente
apresentaria contra a argumentagao proposta;

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagao
oposta.

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto,
argumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclu-
sOes validas, 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¢cdo inerente ao
fendmeno em questdo e da mudancga dialética que ocorre na
natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o
método de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que par-
te do simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia
sdo a mesma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a
conclusGes verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado
em partes, comegando-se pelas proposicdes mais simples até
alcancar, por meio de deducdes, a conclusdo final. Para a linha
de raciocinio cartesiana, é fundamental determinar o problema,
dividi-lo em partes, ordenar os conceitos, simplificando-os, enu-
merar todos os seus elementos e determinar o lugar de cada um
no conjunto da deducdo.

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

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou deducdo;

- enumeragao.

A enumeracdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omis-
sdo e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode
guebrar o encadeamento das ideias, indispensdvel para o pro-
cesso dedutivo.

A forma de argumenta¢dao mais empregada na redagdo aca-
démica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas,
gue contém trés proposicdes: duas premissas, maior e menor, e
a conclusdo. As trés proposi¢cdes sdo encadeadas de tal forma,
gue a conclusdo 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 raciocinio: a dedug¢do (silogistica), que parte do
geral para o particular, e a indugdo, que vai do particular para
o geral. A expressdo formal do método dedutivo é o silogismo.
A deduc¢do é o caminho das consequéncias, baseia-se em uma
conexdo descendente (do geral para o particular) que leva a con-
clusdo. Segundo esse método, partindo-se de teorias gerais, de




verdades universais, pode-se chegar a previsdo ou determina-
¢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 dedugdo, ba-
seiase em uma conexdo ascendente, do particular para o geral.
Nesse caso, as constatagdes particulares levam as leis gerais, ou
seja, parte de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais,
desconhecidos. 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 sera verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagdo dos fa-
tos, pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma
conclusdo 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 pressupde
ma fé, intencdo deliberada de enganar ou levar ao erro; quando
o sofisma ndo tem essas inten¢Ges propositais, costuma-se cha-
mar esse processo de argumentacdo de paralogismo. Encontra-
-se um exemplo simples de sofisma no seguinte dialogo:

- 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:

Dedug¢do

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

Logo, fulano é professor (geral — conclusdo falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (par-
ticular) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (par-
ticular) Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

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

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclu-
sdo pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma séo
professores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo
Redentor. Comete-se erro quando se faz generalizacBes apres-
sadas ou infundadas. A “simples inspecdo” é a auséncia de ana-
lise ou analise superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos
subjetivos, baseados nos sentimentos ndo ditados pela razao.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo funda-
mentais, que contribuem para a descoberta ou comprovagao da
verdade: analise, sintese, classificacdo e definicdo. Além desses,
existem outros métodos particulares de algumas ciéncias, que
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adaptam os processos de deduc¢do e inducgdo a natureza de uma
realidade particular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu
método proprio demonstrativo, comparativo, histdrico etc. A
analise, a sintese, a classificagdo a definicdo sdo chamadas mé-
todos sistematicos, porque pela organizacdo e ordenagdo das
ideias visam sistematizar a pesquisa.

Andlise e sintese sdo dois processos opostos, mas interliga-
dos; 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 depende da outra. A andlise decompd&e o todo em partes,
enquanto a sintese recompde o todo pela reunido das partes.
Sabe-se, porém, que o todo ndo é uma simples justaposi¢cdo das
partes. Se alguém reunisse todas as pecas de um reldgio, ndo sig-
nifica que reconstruiu o relégio, pois fez apenas um amontoado
de partes. SO reconstruiria todo se as partes estivessem organiza-
das, devidamente combinadas, seguida uma ordem de relagdes
necessarias, funcionais, entdo, o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstrucdo do todo
por meio da integragdo das partes, reunidas e relacionadas num
conjunto. Toda sintese, por ser uma reconstrugdo, pressupoe a
analise, que é a decomposicdo. A andlise, no entanto, exige uma
decomposi¢do organizada, é preciso saber como dividir o todo
em partes. As operagdes que se realizam na analise e na sintese
podem ser assim relacionadas:

Anidlise: 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 importan-
te na escolha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a analise pode ser formal ou
informal. A analise formal pode ser cientifica ou experimental;
é caracteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e ex-
perimentais. 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 fendmeno.

A andlise decompbe o todo em partes, a classificacdo es-
tabelece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia
entre as partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a
ponto de se confundir uma com a outra, contudo sdo procedi-
mentos diversos: analise é decomposigdo e classificagdo é hie-
rarquisagao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fe-
ndmenos por suas diferengas e semelhangas; fora das ciéncias
naturais, a classificagdo pode-se efetuar por meio de um pro-
cesso mais ou menos arbitrario, em que os caracteres comuns e
diferenciadores sdo empregados de modo mais ou menos con-
vencional. A classificagdo, no reino animal, em ramos, classes,
ordens, subordens, géneros e espécies, € um exemplo de classi-
ficagdo natural, pelas caracteristicas comuns e diferenciadoras.
A classificagdo dos variados itens integrantes de uma lista mais
ou menos cadtica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automoével, barbeador, batata, cami-
nhdo, canario, jipe, leite, 6nibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo,
relégio, sabid, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pdo, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.
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RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL; MiNI-
MO MULTIPLO COMUM; MAXIMO DIVISOR COMUM

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 numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

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

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

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8

IIIIIIII|IIIIIIII}
T rrrprrrrrrr

NEGATIVOS Aadidades: = dunisudes

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes
® Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros 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
qguanto 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 operagdo 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:

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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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"=axaxaxaxX..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

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:

— =04

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

— =0,333...

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
qguantos digitos tiver o periodo da dizima.

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

a)
Parme ndo T CE D0 0
p Cingdificands

pErrndn ds diima mencs §

parte ndo paniddca (" \

Bl — D8 a2h odh 2 Th 7
0,.58333... = = = = —
HIM] L o 2 TH 12

~arte nin i
peritdca i Wl TIS e
oo 2 ' |eres
_!Ea_'u_.—.:: P i | d-H-ETEH"E-‘F
AT T
digar=ma

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 r\ /\.
repetem e periodo
90— 90

6,37777..=

Periodoiguala 7 ._l — 1 algarismo que ndo se repete depois

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

4 7
Eﬁ — temos wma 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-
Obtém-se —42
1,5+

2
(A) %
(B)1
() 3/2
(D)2
(F)3

Resolugao:

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

4 3 17
372_% _ 4
3,47 177
273 6
Resposta: B

Carateristicas dos nimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

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

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

1
[

+
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 fragGes, através de:

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

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

c ad — be

a
b d bd

ATENCAO: Na adicdio/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
fracdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A) 1/4

(B)3/10

(€ 2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:

1 9 5+9 14

27320720 20" 10

7

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10 10
Resposta: B

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 _ e —, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de:

c

X _ =
d

ac

a
b bd

MATEMATICA

()

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

aln

=R
L =~

=R

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa operacdo
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 homens

e | L

600 - == 120 homens detidos
Como 2/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

[N

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A

e Potenciagdo: 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 numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base

igual ao inverso da base anterior e 0 expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

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

M

3

M

3

8
27
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MS-WINDOWS 2010: CONCEITO DE PASTAS, DIRETO-
RIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO,
AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE AR-
QUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS
E APLICATIVOS, INTERAGAO COM O CONJUNTO DE

APLICATIVOS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar 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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(I
(I
(I
(I

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations

linkedim.dooc

Databasel.accdb

Defauttrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

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

e 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.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

P

Mome
solugdo Pasta
= textotxt arquivo

n

E|:||IJ§5|:|
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Area de trabalho

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermedidria.

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

Manipulacdo de arquivos e pastas

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

o
@u.|£ » Computader » Disco Local (C) »

Organizar v Compartilhar com MNova pasta

7
-0 Favoritos blome
Ml Area de Trabalhg

4 Downloads

J Arquivos de Programas

. Arquivos de Programas (x86)

=l Locais . Informatica
J oraclexe
4 Bibliotecas , oraclexe Inst
@ Documentos | pccopia
[ Imagens J Perflogs
J’ Musicas E J Usudrios
B videos J Windows
|| catalina.out
*d Grupo doméstico %] msdiag0.dIl arquivo
| veredist
1M Computador ) solugdol pasta

& Disco Local (C:)
§% Unidade de CD (I
5 PC (\WVBoxSvr) (2—

~
€l Rede
Ml NESKTAD_TRZRTE




Uso dos menus

MENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— 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.

2 =

ot e [FeRn T
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- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-..'"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

NOCOES DE INFORMATICA

1§ Otimizer Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas, Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador séo mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugéo Status atual

25/09/2020 21:32

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentadeo)

) Analisar ) Otimnizar

Otimizacdo agendada

Ativado ¥ Alterar configuragdes

Az unidades estdo sende otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.

Seigen

e Eackup

Fe B bup WSRO o el O 3 e
AREELEED P AR

i Moo Rpdute

Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigao do Windows

Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os dirgitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(Th) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processadorn

Sistema Operacional de 64 bits, processador com basc em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

o no Win-
e:

Suspender

Desligar

Reiniciar




MS-OFFICE 2016. MS-WORD 2016: ESTRUTURA BASICA
DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATACAO DE TEX-
TOS, CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS,
MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS,
IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO
DE PAGINAS, LEGENDAS, iINDICES, INSERCAO DE OB-
JETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE TEXTO.
MS-EXCEL 2016: ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS,
CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS, PASTAS
E GRAFICOS, ELABORACAO DE TABELAS E GRAFICOS,
USO DE FORMULAS, FUNCOES E MACROS, IMPRES-
SAO, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS,
CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGAO DE PAGINAS,
OBTENGAO DE DADOS EXTERNOS, CLASSIFICACAO DE
DADOS. MS-POWERPOINT 2016: ESTRUTURA BASICA
DAS APRESENTACOES, CONCEITOS DE SLIDES, ANO-
TACOES, REGUA, GUIAS, CABECALHOS E RODAPES,
NOCOES DE EDICAO E FORMATACAO DE APRESEN-
TACOES, INSERCAO DE OBJETOS, NUMERAGCAO DE
PAGINAS, BOTOES DE ACAO, ANIMACAO E TRANSICAO
ENTRE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
¥ | Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microseft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microseft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

NOCOES DE INFORMATICA

TN
[ w )
N

[ MR (P

e [niciando um novo documento

Ubuntu Desktop

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)J
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl+E

= Alinhamento a esquerda Ctrl +Q

® Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se sera maiuscula ou mindscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

A A Aa-

'I'lmesNaNH"lH




GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times New R ~ Tipo de letra
12 - Tamanho
F': ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa -~ .
e baixas
A Limpa a formatagdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

s Jtem1
o Jiem 2
s Item 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

-— n= A=
B— o i— w D=
-— I— i-

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar
Forma
Pagina A A - - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
D - Inserir
- [ Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir
- - Imagens
ABC
J Verificacdo e
Revisao corregdo ortogra-
Ortografia fica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
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Excel

O Excel é um editor que permite a criacdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

® Mas como é uma planilha de célculo?

— Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de formulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 ( A2)

COLUNA
A area em destaque é a celula A2

D3 fe

| A B fc D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
2 [uvRO2 200 <: LINHA
4
5
6
7
8
s | 1l
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 JUVEO 1

3 JUVRO 2

4

5

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.




e Formatagao células
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| Formatar Celulas (5 sl
Hi =
Alinhamento I Fonte I Borda I Preenchimento | Protecio

Categoria:

EEN .| S

Nimero

100

Moeda

Contabil Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de ndmero especifico.

Data

Hora

Porcentagem

Fracdo

Cientifico
Texto
Espedial
Personalizado

® Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulayY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Férmulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de

. =MEDIA(célula X:célulaY)
células)

MAXIMA (em um intervalo

<t ek =MAX(célula X:célulay)

MINIMA (em um intervalo

< el =MIN(célula X:célulay)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avancados para a formatagdo das apresentagdes, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

o Area de Trabalho do PowerPoint

R i ]
[ s

Tz sl vmoam wnlin g

A L R

ST T T

Nesta tela j& podemos aproveitar a drea interna para escre-
ver conteudos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

FRASE I\/IOTIVACIONNL

o

“Pessoas vencedoras nao sao aquelas que nao
falham, sdao aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatagdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint,
o Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos,
no que diz respeito a formatacdo basica de textos. Confira no topi-
co referente ao Word, itens de formatagdo bdsica de texto como:
alinhamentos, tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e
recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.

EesdaTnrrlamrris

g an

Famrarrar

)l

Aa

|

Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edigdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOGOES DE ADMINISTRACAO. ABORDAGENS CLASSI-
CA, BUROCRATICA E SISTEMICA DA ADMINISTRAGAO.
PROCESSO ADMINISTRATIVO

1 ADMINISTRACAO GERAL

1.1 Definigdo e visao geral da Administragao

Administracdo é, segundo o Diciondrio Houaiss, “ato, pro-
cesso ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente
vem do latim “administrare”, significando “ajudar em alguma
coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, exe-
cutar, administrar”. Na mesma linha, “a palavra administrag¢do
deriva da expressdo latina “administratio” e significa a agao
de governar, de dirigir, de supervisionar, de gerir os negdcios
proprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do
administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sao Paulo
(2014)*:

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o
administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: ha-
bilidade técnica, habilidade humana e habilidade conceitual.
Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar
as partes e o todo dos assuntos administrativos das empresas,
consolidando resultados otimizados pela atua¢do de todos os
recursos disponiveis. A seguir é apresentado a definicdo das trés
habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e
a trés habilidades do administrador segundo Katz.
habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos,
métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizagdao
de tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;
habilidade humana: consiste na capacita¢ao e discer-
nimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender
suas atitudes e motivagGes e desenvolver uma lideranga eficaz;
habilidade conceitual: consiste na capacidade para
lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite
gue a pessoa faca abstragGes e desenvolva filosofias e principios
gerais de agdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida
gue um individuo sobe na escala hierdrquica, de posi¢cdes de
supervisdo a posi¢do de alta diregdo.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se propGe a desen-
volver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capaci-
dade de pensar, de definir situa¢gdes organizacionais complexas,
de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e con-
ceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem
colocadas em agdo com éxito. As competéncias — qualidades de
guem é capaz de analisar uma situagao, apresentar solugdes e
resolver assuntos ou problemas. O administrador para ser bem
sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competén-
cias duraveis: o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Séo Paulo
— Campus Séo Carlos. Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/
Apostila_ADM_partel.pdf
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Habilidades
Conceituais
(Idéias e
conceitos abstratos)

Alta Diregao

Habilidades™
Humanas
_(Relacionamento
. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Geréncia

Habilidades

Nivel e Técnicas
Operacional Supsrvisio (Manuseio de
coisas fisicas)
Execucédo das Operacdes I ’ Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do
Administrador segundo Katz.

e  Conhecimento significa todo o acervo de informacgdes,
conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administra-
dor possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimen-
to muda a cada instante em fun¢do da mudanca e da inovagdo
gue ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador
precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamen-
te. Isso significa aprender a aprender, a ler, a ter contato com
outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continua-
mente para ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

e  Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhe-
cimento em acdo. Em saber transformar a teoria em pratica. Em
aplicar o conhecimento na andlise das situa¢es e na solugao
dos problemas e na condugdo do negdcio. E a perspectiva que
dd autonomia e independéncia ao administrador, que ndo pre-
cisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas
atividades;

e  Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas
acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e
de levar as coisas para frente. Envolve o impulso e a determina-
¢do de inovar e a convicgdo de melhorar continuamente, o espi-
rito empreendedor, o inconformismo com os problemas atuais
e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n? 4.769, de 9 de setembro de
1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua
atividade profissional sera exercida, como profissdao liberal ou
ndo, mediante:

a) pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, lau-
dos, assessoria em geral, chefia intermedidria, direcdo superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretagdo, planejamento,
implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos
da Administragdo, como administragdo e sele¢do de pessoal,
organizagdo e métodos, orcamentos, administracdo de material,
administragdo financeira, administracdo mercadoldgica, admi-
nistragdo de produgdo, relagbes industriais, bem como outros
campos em que esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢des
estratégicas nas organizagGes e desenvolver papéis essenciais a
sustentabilidade e crescimento dos negdcios.
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Conhecime Hahllidade‘. Julgamento Atitude
Saber Sabar Fazer Sabar Analisar Saber fazer acontecer
* Know-how + Aplicar conhacimanto « Avaliar & situsgio « Atitudes amprasndedors
* Aprander & aprender * Visho global o sistémica + Obter dados e informacio » Imowagho
A der con ente + Trabalho em squipe + Ter aspirito eritico + Agents de mudanca
+ Ampliar conhecimento » Lideranga + Juigar os fatos » Assumir riscos
* Transmitir conh « Motivagio + Ponderar com squilibrio + Foco em resultados
* Compartihar ¢ + Comun lcagio + Definir prioridades + Auto-realizaclo

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador
divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungdes
de planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cenmomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representagdo organizagio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o Lideranca Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se conmmnica
ad.qnmstradur s com 0s subordinados.
interage) Lisacio Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamizagio, usa
s malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoeacio Manda e {ecel?e mformacio. lé revistas e relatérios. mantém
(Como o contatos pessoals.
administrador Disseninacio Envia mnformacio para os membros de outras orgamzagdes, envia
intercamba e processa - memorandos e relaténos. telefonemas e contatos.
as informagdes . Transnute informagdes para pessoas de fora, atraves de conversas.
) Porta-voz relatorios e .
P % Inicia projetos. identifica novas idéias. assume mniscos, delega
D{Eggl:l Empre to responsabilidades de 1dé1as para outros.
ferin ' for utili Resoluci . Toma agdo corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
infe ¢ 30 n:Snl;:Sa ugdo de condlitos subordinados, adapta o grupo a crises e a mudancas.
deci ;'sées) Alocacio de rect Decide a quem atribuir recursos. Programm, or¢a e estabelece
” 1505 | prioridades.
Negociac Representa os interesses da organizacio em negociagdes com
gocacdo sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

Entre os fundamentos da administracdo estd o conceito de organizagdo que consiste em uma entidade que possui um cunho
juridico e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas, que se unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo
ou objetivos especificos.

Além do conceito de organizagdo, estdo também os objetivos dos administradores responsaveis pela organiza¢do, objetivos
esses que devem atender trés principios basicos:

Os fundamentos da administracdo dependem de uma abordagem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organizagdo deve desde a sele¢do de seus candidatos ter como premissa as ap-
tiddes dos profissionais que serdo contratados e, a partir da contrata¢do, processos de preparagao, treinamento e desenvolvimento
devem ser continuos, objetivando produtividade e qualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em toda atividade desenvolvida dentro da organiza¢do, com a finalidade
de verificar se as normas e os planos estao sendo seguidos.

Principio da execugdo — consiste em colocar profissionais com habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo com
isso, obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos da administracdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e efe-
tividade, onde:

Eficdcia estd relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi proposto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia estd relacionada com o- RECURSO: atingir a meta considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto com
baixo custo.
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Efetividade esta relacionada com o IMPACTO: aquilo que
causa impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer
diferenca, positivamente, para quem receber a agdo.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto
dos fundamentos da organizagdo, temos ainda o papel do ges-
tor, e das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas
habilidades que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condi¢des de administrar
nas trés areas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo espe-
cificos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através
de instrugdo.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe
de maneira eficaz, o que envolvem também aptiddo, pois intera-
ge com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para
liderar, além demanda habilidades de comunicagdo, interagao e
resolucdo de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira
como a organizagdo se estrutura de forma cultural e social, en-
tdo a habilidade conceitual exige que o gestor tenha um conhe-
cimento, uma visdo geral da organizagdo, em seu todo.

Organizagdes e Administracao

Dentre tantas definicGes ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdo 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 governabilida-
de, gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que as ati-
vidades sejam administradas com planejamento, organizagdo,
direcdo, e controle.

Entre os fundamentos da administragdao estd o conceito
de organizagdo que consiste em uma entidade que possui um
cunho juridico e que é formada por duas ou uma coletividade de
pessoas, que se unem de forma estruturada para o alcance de
um objetivo ou objetivos especificos.

Além do conceito de organizagdo, estdo também os objeti-
vos dos administradores responsaveis pela organizacdo, objeti-
vos esses que devem atender trés principios bdsicos:

Os fundamentos da administracdo dependem de uma abor-
dagem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organiza-
¢do deve desde a selegdo de seus candidatos ter como premissa
as aptidGes dos profissionais que serdo contratados e, a partir
da contratagdo, processos de preparagdo, treinamento e desen-
volvimento devem ser continuos, objetivando produtividade e
qgualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em
toda atividade desenvolvida dentro da organizagdo, com a finali-
dade de verificar se as normas e os planos estdo sendo seguidos.

Principio da execugdo — consiste em colocar profissionais
com habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo
com isso, obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos
da administragdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e
efetividade, onde:
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Eficacia esta relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi
proposto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia esta relacionada com o- RECURSO: atingir a meta
considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto
com baixo custo.

Efetividade estd relacionada com o IMPACTO: aquilo que
causa impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer
diferenga, positivamente, para quem receber a agao.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto
dos fundamentos da organizagao, temos ainda o papel do ges-
tor, e das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas
habilidades que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condi¢des de administrar
nas trés areas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo espe-
cificos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através
de instrucgédo.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe
de maneira eficaz, o que envolvem também aptidao, pois intera-
ge com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para
liderar, além demanda habilidades de comunicacdo, interagao e
resolucdo de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira
como a organizagdo se estrutura de forma cultural e social, en-
tdo a habilidade conceitual exige que o gestor tenha um conhe-
cimento, uma visdo geral da organizagdo, em seu todo.

Organizagdes e Administracao

Dentre tantas definicGes ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zacgao 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 governabilida-
de, gestdo de uma empresa ou organiza¢ao de forma que as ati-
vidades sejam administradas com planejamento, organizagdo,
direcdo, 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

Existem vdarios modelos de organiza¢cdo, Organizagdo Em-
presarial, Organizacdo Maquina, Organiza¢do Politica entre ou-
tras. As organizagBGes possuem seus niveis de influéncia. O nivel
estratégico é representado pelos gestores e o nivel tatico, repre-
sentado pelos gerentes. Eles sdo importantes para manter tudo
sob controle. O gerente tem uma visdo global, ele coordena, de-
fine, formula, estabelece uma autoridade de forma construtiva,
competente, enérgica e Unica.

“Uma organizagao é o produto da combinag¢do de esforgos
individuais, visando a realiza¢do de propdsitos coletivos”.

Por meio de uma organizagdo, é possivel perseguir ou al-
cancar objetivos que seriam inatingiveis para uma pessoa”.
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Organizagdes sdo, portanto, empreendimentos coletivos,
com um fim comum. No sentido classico da Administra¢dao Ge-
ral, podem ser analisados como organiza¢Ges: as empresas, 0s
6rgdos publicos, partidos politicos, igrejas, associagdes de bairro
e outros agrupamentos humanos.

Principais Teorias da Administracao

Alguns fatores contribuiram para o surgimento das teorias
da administracdo, entre eles podemos citar:

- Consolidagdo do capitalismo (légica de mercado) e de no-
vos modos de producgédo e organiza¢do de trabalho, que levou ao
processo de moderniza¢do da sociedade (substituicdo da autori-
dade tradicional pela autoridade racional-legal);

- Crescimento acelerado da produgdo e forga de trabalho
desqualificada;

- Auséncia de sistematizagdao de conhecimentos em gestdo.

Vamos estudar detalhadamente cada uma das principais
abordagens.

Teoria Classica

Essa teoria caracteriza-se pela énfase na estrutura organiza-
cional, pela visdo do Homem Econdmico e pela busca da maxima
eficiéncia

Ela se divide em:

- Administracdo Cientifica — defendida por Frederick Taylor

- Administracdo/abordagem Classica — defendida por Henry
Fayol

Os dois autores acima citados partiram de pontos distintos
com a preocupac¢do de aumentar a eficiéncia na empresa.

Taylor se preocupava basicamente com a execug¢do das ta-
refas enquanto Fayol se preocupava com a estrutura da organi-
zagao.

Administragdo Cientifica

e Organizagao Formal.

e Visdo de baixo para cima; das partes para o todo.

e Estudo das Tarefas, Métodos, Tempo padréo.

e Saldrio, incentivos materiais e prémios de produgao.

e Sistema fechado: foco nos processos internos e operacio-
nais.

e Padrdo de Producdo: eficiéncia, racionalidade.

e Divisdo equitativa de trabalho e responsabilidade entre
dire¢do e operario.

e Ser humano egoista, racional e material: homo economi-
cus;

e Estudo de Tempos e Movimentos e Métodos;

e Desenho de Cargos e Tarefas;

e Selegcdo Cientifica do Trabalhador (eliminagdo de todos
gue ndo adotem os métodos);

® Preocupagao com Fadiga e com as condicdes de trabalho;

e Padronizagdo de instrumentos de trabalho;

¢ Divisdo do Trabalho e Especializagao;

e Supervisdo funcional: autoridade relativa e dividida a de-
pender da especializagdo e da divisdo de trabalho.

Principios da Administragao Cientifica

¢ Desenvolvimento de uma ciéncia de Trabalho: uma inves-
tigagao cientifica podera dizer qual a capacidade total de um dia
de trabalho, para que os chefes saibam a capacidade de seus
operarios;
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e Sele¢do e Desenvolvimento Cientificos do Empregado:
para atingir o nivel de remuneragdo prevista o operario precisa
preencher requisitos;

e Combinagdo da Ciéncia do trabalho com a Selegdo do Pes-
soal: os operarios estdo dispostos a fazer um bom trabalho, mas
os velhos habitos da administragdo resistem a inovagao de mé-
todos;

e Cooperagao entre Administracdo e Empregados: uma
constante e intima cooperacdo possibilitard a observacdo e me-
dida sistematica do trabalho e permitira fixar niveis de produg¢ao
e incentivos financeiros

Principios de Taylor

e Principio da separac¢do entre o planejamento e a execug¢ao;
e Principio do preparo;

e Principio do controle;

e Principio da excecgéo.

Administragdo/Abordagem Classica

e Anatomia — estrutura.

e Fisiologia — funcionamento.

¢ Visdo de cima para baixo; do todo para as partes.

e Func¢les da Empresa: Técnica, Comercial, Financeira, Se-
guranca, Contabil, Administrativa (coordena as demais).

e Abordagem Prescritiva e Normativa.

Fungdes da Administracdo/Abordagem Classica - processo
organizacional

* Prever: adiantar-se ao futuro e tracgar plano de agdo;

e Organizar: constituir o organismo material e social da em-
presa;

e Comandar: dirigir o pessoal;

e Coordenar: ligar, unir e harmonizar os esforgos;

e Controlar: tudo corra de acordo com as regras.

Principios Gerais da Administracdo/abordagem Classica

e Divisdo do Trabalho: especializar func¢Ges;

e Autoridade e Responsabilidade: direito de mandar e poder
de se fazer obedecer;

e Disciplina: estabelecer convengdes, formais e informais
com seus agentes, para trazer obediéncia e respeito;

e Unidade de comando: recebimento de ordens de apenas
um superior — principio escalar;

e Unidade de diregdo: um sé chefe e um sé programa para
um conjunto de operagGes que tenham o mesmo objetivo;

e Subordina¢do do particular ao geral: O interesse da em-
presa deve prevalecer ao interesse individual;

e Remunerac¢do do pessoal: premiar e recompensar;

e Centralizagdo: concentrar autoridade no topo;

e Cadeia escalar ou linha de comando: linha de autoridade
gue vai do topo ao mais baixo escaldo;

e Ordem: um lugar para cada coisa e cada coisa em seu lu-
gar;

e Equidade: tratar de forma benevolente e justa;

e Estabilidade: manter as pessoas em suas func¢des para que
possam desempenhar bem;

e |niciativa: liberdade de propor, conceber e executar;

e Espirito de equipe: harmonia e unido entre as pessoas.
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Teoria Burocratica

Essa teoria é caracterizada principalmente por um sistema
hierarquico, com alta divisdo de responsabilidade, onde seus
membros executam invariavelmente regras e procedimentos
padrdes, como engrenagens de uma maquina, que também tem
por escopo a estrutura organizacional.

Foi defendida pelo sociélogo e economista alemdo Max We-
ber que é considerado o “pai da burocracia”.

Weber distingue trés tipos de sociedade e autoridades le-
gitimas:

e Tradicional: patrimonial, patriarcal, hereditario e delega-
vel.

e Carismatica: personalistica, mistica.

e Legal, racional ou burocratica: impessoal, formal, merito-
cratica.

Além disso, Weber faz uma distingdo entre os conceitos de
Autoridade e Poder:

e Autoridade: probabilidade de que um comando ou ordem
especifica seja obedecido — poder oficializado.

e Poder: potencial de exercer influéncia sobre outros, impo-
sicdo de arbitrio de uma pessoa sobre outras.

A Burocracia surge na década de 40 em razdo da fragilidade
da teoria classica e relagbes humanas; necessidade de um mo-
delo aplicado a todas as formas de organiza¢do; racionalizagao
do direito e consolida¢do da sociedade em massa e capitalista.
Ela busca organizar de forma estavel, duradoura e especializa-
da a cooperacgdo de individuos, apresentando uma abordagem
descritiva e explicativa, mantendo foco interno e estudando a
organizagdo como um todo.

Principais caracteristicas:

e Cardter legal das normas;

e Carater formal das comunicagdes;

e Divisdo do trabalho e racionalidade;

e Impessoalidade do relacionamento;

e Hierarquizagdo da autoridade;

* Rotinas e procedimentos padronizados;

e Competéncia técnica e mérito;

e Especializacdo da administra¢do — separacgdo do publico e
privado;

e Profissionalizagdo: especialista, assalariado; segue carrei-
ra.

Vantagens

e Racionalidade

e Precisdo na defini¢ao do cargo

e Rapidez nas decisGes

e Univocidade de interpretagao

e Continuidade da organizagdo:

e Redugdo do atrito entre pessoas
e Constancia

e Confiabilidade

* Beneficios para as pessoas

¢ O nepotismo é evitado, dificulta a corrupgao.

A maior vantagem é a democracia: em razdo da impessoa-
lidade e das regras legais, que permitem igualdade de acesso.
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Desvantagens

e Internaliza¢do das normas;

e Excesso de formalismo e papeldrio;

e Resisténcia a mudangas;

e Despersonalizacdo do relacionamento;

e Categoriza¢do do relacionamento;

e Superconformidade as rotinas e procedimentos;
e Exibicdo de sinais de autoridade;

e Dificuldades com clientes.

A Teoria Comportamental (ou Teoria Behaviorista)

A teoria comportamental é baseada no comportamento
individual de cada pessoa, visando explicar da melhor forma o
comportamento organizacional.

Ela veio significar uma nova diregdo e um novo enfoque
dentro da teoria administrativa: a abordagem das ciéncias do
comportamento, o abandono das posi¢Ges normativas e prescri-
tivas das teorias anteriores e a adog¢do de posi¢des explicativas e
descritivas. A énfase permanece nas pessoas, mas dentro de um
contexto organizacional.

A Teoria Comportamental defendia a valorizagdo do traba-
lhador em qualquer empreendimento baseado na cooperacgéo,
buscando um novo padrdo de teoria e pesquisa administrati-
vas. Foi bastante influenciado pelo desenvolvimento de estudos
comportamentais em varios campos da ciéncia, como a antropo-
logia, a psicologia e a sociologia. Adotando e adaptando para a
administragdo conceitos originalmente elaborados dentro des-
sas ciéncias, propunha-se fornecer uma visdo mais ampla do que
motiva as pessoas para agirem ou se comportarem do modo que
o fazem, particularizando as situagdes especificas do individuo
no trabalho.

Para explicar o comportamento organizacional, a Teoria
Comportamental se fundamenta no comportamento individual
das pessoas. Para poder explicar como as pessoas se compor-
tam, torna-se necessario o estudo da motivacdo humana. Os
autores behavioristas verificaram que o administrador precisa
conhecer as necessidades humanas para melhor compreender
o comportamento humano e utilizar a motivagdo humana como
poderoso meio para melhorar a qualidade de vida dentro das
organizagdes.

Beneficios da Teoria Comportamental

- Supervisdo orientada pelo trabalho: a supervisao orientada
pelo trabalho com valores trazidos da teoria classica, a supervi-
sdo compreende a fragmentacdo e menor nivel de responsabili-
dade para cada individuo, a pressdo na supervisao do trabalho é
constante e existe selecdo de pessoas mais adequadas ao cargo
e treinamento dessas pessoas.

- Supervisdao orientada ao empregado: a supervisao orien-
tada ao empregado requer maior preocupagdo em preparar os
subordinados para alcance de metas de forma mais democratica
levando em consideragdo as falhas no ambiente de trabalho.

Teoria Neoclassica

E também chamada de Escola Operacional, Escola do Pro-
cesso Administrativo ou ainda Abordagem Universalista da Ad-
ministragdo.

As principais caracteristicas:

A Enfase na pratica da Administracéo.

A Teoria Neoclassica caracteriza-se por uma forte énfase nos
aspectos praticos da Administragdo, pelo pragmatismo e pela bus-
ca de resultados concretos e palpaveis, muito embora nao se te-
nha descurado dos conceitos tedricos da Administragdo.
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