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LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTOS. TIPOS
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 compreensao 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
interpretagao.

A interpretagdo sdo 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,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncges 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 tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias 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 informages importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢dao 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
classificacOes.
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Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes 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 solidos.
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 comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes 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 instrugdes, 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

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* 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 fungao social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

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
propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, 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. Estd 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 estd sendo transmitido. A argumentagdo 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 argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas 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 encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
Aéiguala C.
Entdo: C é igual a A.
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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 sao 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-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessdria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
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, € importante enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audito-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd 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 paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente ndo surtiria efeito, porque 13 o futebol
nao 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 estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, nio fazer do texto
um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdio 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 imaginag¢do, ndo ha 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 afirmagbes 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 condigBes 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 facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provével, 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, gravagdes, 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
afirmacdo, 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 relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios l6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes 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 relagdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.
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Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vdrios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, 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.

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-
quada 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 comunicagao
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 falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-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 episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
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 argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:




- Uso sem delimita¢do 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, corrupgdo).

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

- Emprego de nogGes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significagdo 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 enderecgado 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 argumentac¢do, 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-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasdo 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 argumentacgdo, razdes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posi¢do”, a adogdao de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertacao 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 ndo 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.

LINGUA PORTUGUESA

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentagdo 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 posicGes,
é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagénicos. 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:

- argumentagao: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posic¢do total-
mente contraria;

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

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagao opos-
ta.

A argumentac¢do tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusdes
validas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacdo da realidade pelo estudo de
sua agao reciproca, da contradi¢do inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanga 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 alcangar, por meio
de dedugdes, a conclusdo 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 deducédo.

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 andlise;

- ordem ou dedugao;

- enumeracao.

A enumeragdo 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 argumentagao mais empregada na redagao 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¢des 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 nao
caracteriza a universalidade. H4 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 expressdo formal
do método dedutivo é o silogismo. A deducdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexao 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 determinagdo 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 deducgdo, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatacdes 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 apreciagdo dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndao 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 nao perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que n3o!

- 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 estdtua 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 generalizagGes 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 nao ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovacgdo da verda-
de: anadlise, sintese, classificacdo e definicdo. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de dedugdo e indugdo 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
classificacdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenacdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.

LINGUA PORTUGUESA

Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise 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,
que o todo ndo é uma simples justaposicdo das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o relégio, 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 reconstrugdo do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrucao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Andlise: 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 ateng¢do os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fenémeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificacdo estabe-
lece 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 procedimentos diversos:
andlise é decomposicdo e classificacdo é hierarquisacgdo.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhangas; fora das ciéncias naturais, a
classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e diferenciadores sao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, é um exemplo de classificacdo 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,
canario, jipe, leite, onibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabid, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

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

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCiNIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentacéo.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdao espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio l6gico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de anélise de habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepcdo, aquisicdo, organizagéo e aplicagcdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informagGes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagGes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sao proposi¢cdes. Chama-se proposi¢do toda sentenga declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposic¢éo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido logico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga légica.

Proposigoes simples e compostas
© Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As

proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des sim-
ples. As proposigdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

(=)



RACIOCINIO LOGICO

Proposi¢coes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢Ges simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~P |
Negacdo ~ N3o p V| F |
F A\
P9 |PaAqQ
V|V
Conjungdo A peq Vv F F
FIV| F
FIF| F
P| Q| PVQ
V| V Vv
Disjung¢do Inclusiva % pouq Vv F Vv
F| V Vv
F| F| F
P|q |Pug
VIV F
Disjungdo Exclusiva W Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
Plaq |p>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q V| F B
F| V v
FI|F | V
pla |peq
V|V Vv
Bicondicional x4 p se e somente se q V| F e
FIV| F
FI|F | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas quest&es
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Disjungdo |Conjunc¢do |Condicional |Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q P2 q
\ V V 3 V V
V F V F F F
F V V F vV F
i i F i Vv Y

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

===l |T|<=|=
|| === =[O

beo e s T o B e N Rl Il Al Il Y-~

@ @@

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposigdes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacgdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposi¢do légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

DRORRGEO®

v V|\-’|F"V‘F‘V‘\-’I

PuiQ & R)

() Certo
( ) Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P v (Q o R) ]
Y% % % % Y % Y% %
Y% % F F ' % Y% %
Y% F % % Y F F v
Y% F F F F F F Y%
F % % % v % F F
F % F F F % F F
F F % % v F Y% F
F F F F v F % F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.
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Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposicdes, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposigao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3do se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com aten¢do. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenca logica.

Proposigdes simples e compostas
e Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x +y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicéGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposi¢oes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores Iégicos a ela, logo ndo é uma sentenca logica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores logicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores ldgicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

f.|>t\



RACIOCINIO LOGICO

Conectivos (conectores ldgicos)
Para compOr novas proposicoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢cdes simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p
Negacdo ~ Nao p vV | F
F |V
P| A |Paq
V|V
Conjungdo A peq VI F F
FIV| F
FIF| F
P|Q | Pvq
V| V A"
Disjungdo Inclusiva v pougq V| F Vv
F| V A
FI|F| F

Disjungdo Exclusiva

I<

Oupouq

M M < < |T
M < N o< | O
M < < 7

p>q

Condicional - Se p entdo g

mom e LT
m< o< |2

Bicondicional & p se e somente se q

Y
F
Y
Y
peg

Vv

F

F

Vv

M M S < T
M < =M < |[O

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores légicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢cdes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjuncdo, negagdo e implicagdo, respectivamente.

(A)=-p,pva,p/Aq

(B)p ANa,~p,p->q

(Qp->q,pva,-p

(D)pvp,p->q,-q

(E)pva,-q,pvq
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CONCEITOS DE INTERNET E INTRANET. CONCEITOS
BASICOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE TECNOLOGIAS,
FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS AS-

SOCIADOS A INTERNET/INTRANET

Tipos de rede de computadores
e LAN: Rele Local, abrange somente um perimetro definido.
Exemplos: casa, escritorio, etc.

LAN
Rede Local

e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exem-

plo.

LAN
(Local Area Network)

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network),

LAN
(Local Area Network)
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e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior que
a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para entender-
mos o conceito.

_SERVIDORES

Navegacdo e navegadores da Internet

e |nternet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam.

e Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas
informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.

e Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um endereco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
web sites para operagdes diversas.

e Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde
o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
para uma determinada pdgina, pode apontar para um documento
qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns
dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.
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Internet Explorer 11

o |[dentificar o ambiente

BE: o: i 5 -io|Ms [Erm— s

govb

OrchosdoGovem  Acssod momegE  Legisigio  Acesshiidad:  Acessi GOVER N

Governo do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-
cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de funges que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: Sdo guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais como: imprimir, acessar o histdrico de navegagao, configuragbes, dentre ou-
tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagao da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.

o Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
[F https://ww.ibge.gov.br/ - @ © | 57 1BGE | Portal do 1BGE | IBGE || [ MSN | Hotmail, Noticias, Famo...
EC >6 ABA1 ABA2
g =
BRASIL @ iRUS (COVID-19) implif Participe  Acesso & informagdo Legislagao  Canais
»e

Institucional  Praximas Divulgagdes Biblioteca Respondendo g Busca n

Instituta Erasisre de Geagrls » Estalstiea

Estatisticas v Geociéncias v énci Nossos sites Acesso a Informacdo

I Inflaggo » PIBr Desemprego »
% CH=E & IPCA | Mensal MW SONT| Acumutzdo 4 trimestres ﬁ PNAD Continua
CZEER LY 0,24% (s WP 13,3% >

Esumada ago 2020 29tri 2020 20112020

+ Outros indicadores

-l
= [y ™ LR

Area para exibicédo da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizagcdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibicdo.




Vamos destacar alguns pontos segundo as indica¢Ges da figura:

1. Voltar/Avancar pégina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagi-
na visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a area principal, onde digitamos o endereco da pagina

procurada;

3. icones para manipulacdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da
situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
Sdo mostradas as abas das pédginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentdrios

6. i’éﬁ Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto
de nosso estudo:

@ Novaaba 4 [

c @
1 2 3

G Pusquits

=% sites preferidos + -

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:
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— Sincronizagdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderegos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fun¢des que, por serem étimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

1 & Bot3o Voltar uma pégina
2 > Botdo avangar uma pagina
3 C Botdo atualizar a pagina
Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:
4 ‘@‘ Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos ]
1 Botdo Voltar uma pégina
6 I Ver histéricos e favoritos . ..
2 Botdo avangar uma pagina
Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
7 G Menu e outrpos) 3 (¥ | Botso atualizar a pagina
3 ® Sincronizag?o com a conta FireFox (Vamos 4 5 | Barra de Enderego.
detalhar adiante)
= - ~ 5 Adici F it
9 = Mostra menu de contexto com vérias opgdes W clonar ravorttos




6 © | Usudrio Atual
7 . Exibe um menu de contexto que iremos relatar
* seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgles que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderecos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

Mova guia x -+
c (G|
i Apps Multi-layer eolares... [ Sofd Canta Naturall..

Barra de Favoritos

o Historico

O Histérico no Chrome funciona de maneira semelhante ao
Firefox. Ele armazena os enderecos dos sites visitados e, para aces-
sa-lo, podemos clicar em Histérico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o histdrico ira abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.

= Histdrico

Hoje - sexta-feira, 4 de junho de 2021

O 1258 Instagram  www.instagram.com

O 12ss @ Facebook www.facebook.com
\

O 1243 @ (27) YouTube www.youtube.com
\

0O 1z €9 Facebook www.facebook.com
\

O os4s @ (95) Pinterest  br.pinterest.com
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® Pesquisar palavras

Muitas vezes ao acessar um determinado site, estamos em
busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso, utilizamos
o atalho do teclado Ctrl + F para abrir uma caixa de texto na qual
podemos digitar parte do que procuramos, e serd localizado.

e Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo
direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.

e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de algum
site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.). Nes-
te caso, o Chrome possui um item no menu, onde podemos ver o
progresso e os downloads concluidos.

Downloads Qi

Hoje

002_INFORMATICA_REDE DE COMPUTADORES_OPRindd g
http://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM%C3%81TICA_REDE%20DE%2...

Mostrar na pasta

002_INFORMATICA_EXERCICIOS_OPindd ES

http://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM%C3%81TICA_EXERC%C3%8D...

Mostrar na pasta

001_INFORMATICA_EXERCICIOS_OPindd X

http://201.182.236.80:5000/fbdownload/001_INFORM%C3%81TICA_EXERC%C3%8D...

Mostrar na pasta

e Sincronizagdao

Uma nota importante sobre este tema: A sincronizagdo é im-
portante para manter atualizadas nossas operagGes, desta forma,
se por algum motivo trocarmos de computador, nossos dados esta-
rao disponiveis na sua conta Google.

Por exemplo:

— Favoritos, histdrico, senhas e outras configuragdes estarao
disponiveis.

— Informagdes do seu perfil sdo salvas na sua Conta do Google.

No canto superior direito, onde estd a imagem com a foto do
usuario, podemos clicar no 19 item abaixo para ativar e desativar.

5 i} |
" L i
o~ 8 ¢
B A pncroncacio esta atvada @
G Gerenciar sua Conta do Google
2 i
Utras pessod o
O
B visitante
=+ Adiconsr
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Safari

O Safari é o navegador da Apple, e disponibiliza inUmeras fungdes implementadas.
Vejamos:

e Guias

2
\ 5 4 J 7

an%lpuwatrépam'nm ‘ — - % X

DONTRASTE  WAPA DO STE

— Para abrirmos outras guias podemos simplesmente teclar CTRL+ T ou

- x
¢ | [Q‘ Google O | O~ %
Nova Guia Ctrl+T
- Nova Janela Ctrl+N
Desfazer Ctri+Z
Refazer Ctrl+Shift+Z
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Colar Cr+V
cia | Receba Notificagdes | Aprenda Localizar.. Ctrl+F
Reduzir/Ampliar ¥

Vejamos os comandos principais de acordo com os simbolos da imagem:

1 | - Botdo Voltar uma pégina

2 b | Botdo avangar uma pagina

Botdo atualizar a pagina

Barra de Endereco.

Adicionar Favoritos

#|+(®9Q

Ajustes Gerais

)
1

Menus para a pagina atual.

d

Lista de Leitura
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ASSISTENTE DE ATIVIDADES EDUCACIONAIS

NOGOES BASICAS DE RELACIONAMENTO HUMANO
NO TRABALHO. QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO
PUBLICO INTERNO E EXTERNO.RELAGCOES PESSOAIS E
INTERPESSOAIS: ATENDIMENTO PESSOAL E TELEFONI-
CO.CONDUTA PROFISSIONAL: COMUNICAGAO VERBAL

Personalidade e relacionamento

Os tipos de personalidade podem contribuir ou ndo para o
desempenho das equipes. Cada personalidade possui caracte-
risticas definidas com seus respectivos focos de atengdo, que,
todavia, se interagem, definindo individuos com certas caracte-
risticas mais salientes e que incorporam caracteristicas de um
outro estilo.

Vistos de maneira objetiva, nenhum dos tipos de personali-
dade é bom ou mau, certo ou errado. Cada um é uma combina-
¢do distinta de forca e fraqueza, beleza e feiura. Nenhum padrao
é melhor ou o melhor, pior ou o pior. As vezes, determinada pes-
soa pode achar que o seu padrdo é o melhor, outra vezes, que
€ o pior. Mas é possivel, num momento, encontrar forga em um
padrdo e, num outro, encontrar uma fraqueza.

O que se observa é que as pessoas acabam ficando perple-
Xas umas com as outras quando comegam a perceber os segre-
dos que as outras pessoas ocultam das suas personalidades.

Na analise das personalidades, nada é estanque e tudo pode
se ajustar, desde que se esteja disposto a fazé-lo. Nunca um pro-
tetor, por exemplo, carrega somente as caracteristicas da sua ti-
pologia. Uma pessoa com o centro emocional predominante ndao
serd necessariamente uma boa artista. Talvez brilhe mais como
administradora, quem sabe? Todos os tipos sdo interligados e se
movimentam fazendo contrapontos e complementos.

Cada tipo de personalidade é formado por trés aspectos: o
predominante, que vigora na maior parte do tempo, quando as
coisas transcorrem normalmente e que é chamado de seu tipo;
0 aspecto que vigora quando se é colocado em agdo, gerando
situacdes de estresse; e o terceiro, que surge nos momentos em
que ndo se sente em plena segurancga.

Exemplificando, ao ver-se numa situagdo de estresse, o ob-
servador (em geral, quieto e retraido) torna-se repentinamen-
te extrovertido e amistoso, caracteristicas tipicas do epicurista,
num esfor¢o de reduzir o estresse. Sentindo-se em seguranca, o
observador tende a se tornar o patrdo, direcionando os outros e
controlando o espago pessoal.

Todos tém virtudes e aspectos negativos. Entdo, vivem-se os
aspectos mais positivos de cada tipo. Essas qualidades pode se
somar a outras de outro tipo, promovendo integragao.

Se o tipo empreendedor se integra com o sonhador, ele
pode passar a ter autoestima apurada e a saber levar a vida sem
dramas. Ficard mais otimista, espontdneo e criativo também.
N3o se prende a fazer coisas que nao satisfazem seus desejos e
os dos outros. Se o tipo individualista integra-se com o empreen-
dedor, provavelmente ele podera ser capaz de agir no presente e
com objetividade, aceitando a realidade e vivendo suas emogdes
como sdo, sem tentar amplia-las. J& se o sonhador integrar-se
com o observador, sua capacidade de introspeccdo serd imensa
e saberd como ninguém apreciar o siléncio e a reflexao.

Para o sucesso das equipes, se faz necessédrio que os seus
integrantes utilizem-se de empatia, coloquem-se no lugar dos
outros, estejam receptivos ao processo de integragdo e, dessa
forma, permitam-se amoldar. Se ndo houver esse tipo de aber-
tura, em que cada um dos elementos ceda, a equipe sera com-
posta de pessoas que competem entre si, 0 que traz o retrocesso

(=)

da equipe ao conceito simplista de grupo, ou seja, apenas um
agrupamento de individuos que dividem o mesmo espaco fisico,
mas que possuem objetivos e metas diferentes, bem como ndo
buscam o aprimoramento e crescimento dos outros.1

Em todo processo onde haja interagdo entre as pessoas va-
mos desenvolver relagdes interpessoais.

Ao pensarmos em ambiente de trabalho, onde as atividades
sdo predeterminadas, alguns comportamentos sdo precisam ser
alinhados a outros, e isso sofre influéncia do aspecto emocional
de cada envolvido tais como: comunicagdo, cooperacgdo, respeito,
amizade. A medida que as atividades e interacdes prosseguem, os
sentimentos despertados podem ser diferentes dos indicados ini-
cialmente e entdo —inevitavelmente — os sentimentos influenciardo
as interagdes e as préprias atividades. Assim, sentimentos positivos
de simpatia e atragao provocardo aumento de interagdao e coopera-
¢do, repercutindo favoravelmente nas atividades e ensejando maior
produtividade. Por outro lado, sentimentos negativos de antipatia e
rejeicdo tenderdo a diminuigdo das interagdes, ao afastamento nas
atividades, com provavel queda de produtividade.

Esse ciclo “atividade-interagdao-sentimentos” ndo se rela-
ciona diretamente com a competéncia técnica de cada pessoa.
Profissionais competentes individualmente podem render muito
abaixo de sua capacidade por influéncia do grupo e da situagao
de trabalho.

Quando uma pessoa comeca a participar de um grupo, ha
uma base interna de diferencas que englobam valores, atitudes,
conhecimentos, informagdes, preconceitos, experiéncia ante-
rior, gostos, crencas e estilo comportamental, o que traz inevi-
taveis diferengas de percep¢des, opinides, sentimentos em re-
lagdo a cada situagao compartilhada. Essas diferengas passam a
constituir um repertdrio novo: o daquela pessoa naquele grupo.
Como essas diferencas sdo encaradas e tratadas determina a
modalidade de relacionamento entre membros do grupo, cole-
gas de trabalho, superiores e subordinados. Por exemplo: se no
grupo ha respeito pela opinido do outro, se a ideia de cada um
€ ouvida, e discutida, estabelece-se uma modalidade de relacio-
namento diferente daquela em que ndo ha respeito pela opinido
do outro, quando ideias e sentimentos ndo sdo ouvidos, ou igno-
rados, quando nao ha troca de informagdes. A maneira de lidar
com diferencas individuais criam certo clima entre as pessoas e
tem forte influéncia sobre toda a vida em grupo, principalmente
nos processos de comunicagdo, no relacionamento interpessoal,
no comportamento organizacional e na produtividade.

Valores: Representa a convicgdes bdsicas de que um modo
especifico de conduta ou de condigdo de existéncia é individu-
almente ou socialmente preferivel a modo contrario ou oposto
de conduta ou de existéncia. Eles contém um elemento de jul-
gamento, baseado naquilo que o individuo acredita ser correto,
bom ou desejavel. Os valores costumam ser relativamente esta-
veis e duradouros.

Atitudes: As atitudes sdo afirmagdes avaliadoras — favoraveis
ou desfavoraveis —em relagdo a objetos, pessoas ou eventos. Re-
fletem como um individuo se sente em relagdo a alguma coisa.
Quando digo “gosto do meu trabalho” estou expressando minha
atitude em relagdo ao trabalho. As atitudes ndo sdo o mesmo
gue os valores, mas ambos estdo inter-relacionados e envolve
trés componentes: cognitivo, afetivo e comportamental.

A convicgdo que “discriminar é errado” é uma afirmati-
va avaliadora. Essa opinido é o componente cognitivo de uma
atitude. Ela estabelece a base para a parte mais critica de uma
atitude: o seu componente afetivo. O afeto é o segmento da ati-
tude que se refere ao sentimento e as emogdes e se traduz na

1 Fonte: www.metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com
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afirmacdo “Ndo gosto de Jodo porque ele discrimina os outros”.
Finalmente, o sentimento pode provocar resultados no com-
portamento. O componente comportamental de uma atitude
se refere a intengdo de se comportar de determinada maneira
em relagdo a alguém ou alguma coisa. Entdo, para continuar no
exemplo, posso decidir evitar a presenga de Jodo por causa dos
meus sentimentos em relagdo a ele.

Encarar a atitude como composta por trés componentes —
cognicdo, afeto e comportamento — é algo muito util para com-
preender sua complexidade e as relagdes potenciais entre atitu-
des e comportamento. Ao contrdrio dos valores, as atitudes sdo
menos estaveis.

Eficacia no relacionamento interpessoal

A competéncia interpessoal é a habilidade de lidar eficaz-
mente com relagdes interpessoais, de lidar com outras pessoas
de forma adequada a necessidade de cada uma delas e as exi-
géncias da situagdo. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de
lidar eficazmente com relagdes interpessoais de acordo com trés
critérios:

Percepcdo acurada da situagdo interpessoal, de suas varia-
veis relevantes e respectiva interrelagdo.

Habilidade de resolver realmente os problemas de tal modo
gue ndo haja regressdes.

Solugdes alcancadas de tal forma que as pessoas envolvidas
continuem trabalhando juntas tdo eficientemente, pelo menos,
como quando comegaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem
importancia capital: a percepg¢do e a habilidade propriamente
dita. O processo da percepgao precisa ser treinado para uma vi-
sdo acurada da situacgdo interpessoal.

A percepcdo seletiva € um processo que aparece na comuni-
cacgdo, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base
em suas necessidades, experiéncias, formacgado, interesses, valo-
res, etc.

A percepcio social: E 0o meio pelo qual a pessoa forma im-
pressdes de uma outra na esperanga de compreendé-la.

Empatia

Colocar-se no lugar do outro, mediante sentimentos e situa-
¢Oes vivenciadas.

“Sentir com o outro é envolver-se”. A empatia leva ao en-
volvimento, ao altruismo e a piedade. Ver as coisas da perspec-
tiva dos outros quebra esteredtipos tendenciosos e assim leva
a tolerancia e a aceitacdo das diferencas. A empatia é um ato
de compreensdo tdo seguro quanto a apreensdo do sentido das
palavras contidas numa pagina impressa.

A empatia é o primeiro inibidor da crueldade humana: re-
primir a inclinagdo natural de sentir com o outro nos faz tratar o
outro como um objeto.

O ser humano é capaz de encobrir intencionalmente a em-
patia, é capaz de fechar os olhos e os ouvidos aos apelos dos
outros. Suprimir essa inclinagdo natural de sentir com outro de-
sencadeia a crueldade.

Empatia implica certo grau de compartilhamento emocional
- um pré-requisito para realmente compreender o mundo inte-
rior do outro.

A empatia nas empresas

Qual a relagao entre empatia e produtividade?

“O conceito de empatia estd relacionado & capacidade de
ouvir o outro de tal forma a compreender o mundo a partir de
seu ponto de vista. Ndo pressupde concordancia ou discordan-
cia, mas o entendimento da forma de pensar, sentir e agir do
interlocutor. No momento em que isso ocorre de forma coletiva,
a organiza¢do dialoga e conhece saltos de produtividade e de
satisfagdo das pessoas”.

“A empatia é primordial para o desenvolvimento das orga-
nizagdes pois, ela é que define no comportamento individual a
preocupacdo de cada individuo no equilibrio comportamental
de todos os envolvidos no processo, pois, empatia pressupde o
respeito ao outro.”

E quando desenvolvemos a compreensdo mutua, ou seja,
um tipo de relacionamento onde as partes compreendem
bem os valores, deficiéncias e virtudes do outro. No contexto
das relagbes humanas, pode-se afirmar que o sucesso dos
relacionamentos interpessoais depende do grau de compreensdo
entre os individuos. Quando ha compreensdo mutua as pessoas
comunicam-se melhor e conseguem resolver conflitos de modo
saudavel.

Empoderamento

Para Chiavenato, o empowerment ou empoderamento, é
uma agdo que permite melhorar a qualidade e a produtivida-
de dos colaboradores, fazendo com que o resultado do servigo
prestado seja satisfatoriamente melhor. Estas melhorias acon-
tecem através de delegacdo de autoridade e de responsabilida-
de, fomentando a colaboragdo sistémica entre diferentes niveis
hierdrquicos e a propagacao de confianga entre os liderados e
os lideres.

Ele simboliza a estratégia da organizacdo e de seus gesto-
res de delegar a tomada de decisdo para seus colaboradores,
promovendo a flexibilidade, rapidez e melhoria no processo de
tomada de decisdo da empresa.

O empowerment permite aos funciondrios da empresa
tomarem decisGes com base em informagdes fornecidas pelos
gestores, aumentando sua participa¢do e responsabilidade nas
atividades da empresa. Geralmente é utilizado em organizagdes
com cultura participativa, que utilizam equipes de trabalho au-
todirigidas e que compartilham o poder com todos os seus fun-
cionarios.

O empowerment estd diretamente ligado ao conceito de li-
deranca e, também, cultura organizacional. Uma vez que ndo se
pode criar uma cultura de delegagao de poder aos funcionarios
em uma empresa engessada e burocratica, sem uma estrutura
de habitos e pensamentos preparada para isso. A empresa que
pretende se utilizar de uma pratica como o empowerment ndo
pode ter uma cultura de tomada de decisdes centralizada, por
exemplo.

O empowerment possui quatro bases principais, que sdo:

e Poder — dar poder as pessoas, delegando autoridade e res-
ponsabilidade em todos os niveis da organizacdo. Isso significa
dar importancia e confiar nas pessoas, dar-lhes liberdade e au-
tonomia de agdo.

e Motivagdo — proporcionar motivagao as pessoas para in-
centiva-las continuamente. Isso significa reconhecer o bom de-
sempenho, recompensar os resultados, permitir que as pessoas
participem dos resultados de seu trabalho e festejem o alcance
das metas.
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e Desenvolvimento — dar recursos as pessoas em termos de
capacitacdo e desenvolvimento pessoal e profissional. Isso signi-
fica treinar continuamente, proporcionar informacdes e conhe-
cimento, ensinar continuamente novas técnicas, criar e desen-
volver talentos na organizagao.

e Lideranga — proporcionar lideranga na organizagdo. Isso
significa orientar as pessoas, definir objetivos e metas, abrir no-
vos horizontes, avaliar o desempenho e proporcionar retroagdo.

Alguns gestores pensam que o ato de delegar a tomada de
decisdo para um funcionario é sinbnimo de perda de controle
ou liderancga. Este é um ponto que merece uma discussdo maior,
uma vez que abrange diversos aspectos, mas o mais importante
de se destacar é que o empowerment valoriza os funcionarios e
melhora a condugdo dos processos internos a empresa.

Vantagens do empowerment

Com mencionado anteriormente, a adogdo do empower-
ment por parte das empresas traz diversos beneficios para elas,
como por exemplo: 0 aumento da motivagdo e da satisfagdo dos
funcionarios, aumentando assim a taxa de retengdo dos talentos
da empresa, o compartilhamento das responsabilidades e tare-
fas, maior agilidade e flexibilidade no processo de tomada de
decisdo, etc. Além, claro, de estimular o aparecimento de novos
lideres dentro das empresas.

Por este motivo, é cada vez maior o nimero de gestores que
preparam suas organizagdes para a pratica do empowerment,
treinando e doutrinando seus funciondrios para que possam re-
ceber tais responsabilidades de forma correta.

Para Carlos Hilsdorf, o empowerment corresponde a uma
relacdo que envolve poder e responsabilidade, como duas faces
de uma mesma moeda. Para promové-lo, ndo basta transferir
verbalmente poder as pessoas; elas precisam ter reais condigGes
de agir no pleno exercicio da sua responsabilidade, desenvol-
vendo o que chamamos de “ownership“, ou seja, agirem como
intraempreendedores e como se fossem “proprietarias” do ne-
gocio, pensando como empresarios.

Aplicagdao do empowerment

Segundo Hilsdorf, para uma correta implantacdo do em-
powerment é necessario:

1. Um profundo compartilhamento das informagées com
todos os envolvidos. A informacgdo é o objeto que destréi a in-
certeza. Ela é fundamental para a correta tomada de decises. A
Informacgdo deve circular, de maneira clara, transparente e adap-
tada a condigdo e necessidade de cada equipe em particular. Al-
gumas informacgdes gerais para o bom entendimento do negécio
e do cenario devem ser compartilhadas com todas as pessoas,
outras mais restritas e sigilosas, apenas com as pessoas-chave.

2. A abertura para uma real autonomia dando as pessoas
ndo somente as informagBes, mas o apoio e a liberdade
necessaria para agirem. E preciso confiar nestes profissionais
e incentiva-los a liderar os processos em que estdo envolvidos,
e sob os quais assumiram responsabilidades. Uma cultura
punitiva impede a autonomia; erros devem ser corrigidos, ndo
punidos. A autonomia deve guiar-se pela visdo, missao e valores
da empresa, assim como por seus objetivos e metas, dentro do
contexto dos sistemas e processos em vigor na organizagao.

3. Redugdo dos niveis hierdrquicos e da burocracia que
tornam as empresas lentas e rigidas. Através da pratica de
empowerment, equipes auto-gerenciadas podem atingir alta
performance e buscar a exceléncia em niveis muito superiores
aos de empresas centralizadoras.

Seguindo estes 3 passos basicos, a empresa torna sua adap-
tacdo mais facil e menos traumdtica. Gerando um ambiente
apropriado para o aprendizado dos funcionarios a fim de torna-
-los tomadores de decisdo dentro da empresa.?

Eficacia no comportamento interpessoal.

A postura profissional é o comportamento adequado dentro
das organizagdes, na qual busca seguir os valores da empresa
para um resultado positivo.

A importancia da qualidade

As mudang¢as no mundo, em geral, estdo cada vez mais
continuas aceleradas e, principalmente, diversificadas. Isso se
deve ao fend6meno da globalizagdo, aos avangos tecnoldgicos,
a preocupac¢do com a saude e o meio ambiente, entre outros
fatores.

Tanto os profissionais como as empresas precisam adequar
seu perfil para atender a essas novas mudangas, inclusive se aju-
stando as exigéncias do mercado, cada vez maiores. Para superar
os novos desafios impostos pela realidade e atender as expecta-
tivas dos clientes, as empresas precisam de profissionais compe-
tentes e que realizem suas atividades com qualidade.

Mas, afinal, o que é qualidade? Qualidade, na linguagem
corporativa, € uma das condi¢des para se ter sucesso e, hoje em
dia, significa um dos diferenciais competitivos mais importantes.
Ou seja, é um conjunto de caracteristicas que distinguem, de for-
ma positiva, um profissional ou uma empresa dos demais e que
agregam valor ao seu trabalho.

Para se manter competitivo no mercado e ter um diferen-
cial, o profissional precisa realizar suas atividades corretamente.
Apenas a qualidade técnica, porém, ndo assegura o lugar no
mercado. O grande desafio do profissional de qualquer drea de
atuacgdo é saber se relacionar bem (tratar as pessoas adequad-
amente, mostrar-se disponivel e acessivel, ser gentil), ter um
comportamento compativel com as regras e valores da empresa
e se comunicar bem (se fazer entender pelos outros, escrever
bem, saber ouvir).

Por fim, vale ressaltar: estamos falando de um conceito
dindmico, ou seja, cada empresa tem o seu. Fique atento: o que
representa qualidade para uma empresa ndo necessariamente
0 é para outra. Portanto, ao iniciar qualquer experiéncia profis-
sional, procure entender quais sdo as competéncias valorizadas
naquele ambiente de trabalho. Investir nelas é o primeiro passo
para realizar suas tarefas com qualidade.

As novas exigéncias

Aqueles que pretendem ingressar no mercado de trabalho ja
devem ter escutado de professores, pais ou pessoas mais expe-
rientes que “a concorréncia esta cada vez mais acirrada” e que
“é preciso se preparar”, e os recém-chegados ao mundo corpo-
rativo ja podem ter constatado esse fato. Mas o que isso significa
na pratica?

Ha quem ache que “se preparar” estd diretamente ligado a
escolha do curso superior e ao desempenho na faculdade, mas
ndo é de todo verdade: isso é o primeiro passo, mas nao gar-
ante uma vaga no mercado. Dia apds dia, surgem novas tecno-
logias e formas de se executar melhor uma tarefa e, com elas,
relagGes de trabalho que exigem uma nova postura profissional
— a de desenvolver as “habilidades” necessarias para enfrentar
os desafios propostos. Na verdade, algumas dessas habilidades
s6 ganharam destaque recentemente, enquanto outras apenas
mudaram de foco, atualizando-se. Vejamos algumas delas:

2 Texto adaptado de Gustavo Periard
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v' Seja parceiro da educa¢do. Uma boa postura profissio-
nal exige uma boa educacdo, ou seja, respeitar os demais, saber
se comportar em publico, honrar os compromissos e prezar pela
organizag¢ao no ambiente de trabalho.

v' Mantenhasempre umaboaaparéncia. N3o é necessdrio
estar sempre elegante, pois uma boa aparéncia significa saber
usar a roupa certa no lugar certo. Devemos saber nos vestir de
acordo com que o local de trabalho nos solicita, sabendo sempre
0 que é certo e o que é errado para cada ambiente.

v' Cumprir todas as tarefas. Isso ndo é somente uma
questdo de bom senso, mas também uma questdo de compro-
metimento profissional. Desenvolver as tarefas que lhe sdo atri-
buidas é um ponto positivo que acaba também sendo avaliado
por gestores do colaborador.

v' Ser pontual. Faca o seu trabalho de maneira correta e
cumpra os horarios planejados, mantendo sempre a pontualida-
de para os compromissos marcados.

v'  Respeitar os demais colegas de trabalho. Nio é
necessario ter estima por todos os colegas de trabalho, mas
respeitd-lo é uma obrigagdo. Ndo apenas no ambiente de
trabalho, mas em demais situagdes cotidianas. Por isso, respeitar
as diferengas e os limites no relacionamento com os outros é
fundamental.

v Aceitar opinides. E importante saber escutar, opinar e
aceitar opinides diferentes, pois essa atitude acaba levando as
pessoas a também entenderem o seu ponto de vista, sem que
este seja imposto ao demais.

v' Autocritica e interesse. Ao ter uma preocupacio cons-
tante em melhorar, dificilmente se terd problemas com relagdo
a postura profissional, pois essa preocupagdo constante em me-
lhorar é um ponto que leva a melhoria continua nas carreiras
profissionais.

v' Espera-se que todo profissional tenha um preparo basi-
co, mas o novo profissional deve demonstrar também esforgo e
interesse incansaveis para aprender.

v" E necessario ter um animo permanente, disposi¢do
para o trabalho e para correr atras do que se quer.

v" 0 profissional de hoje deve demonstrar disponibilidade
e boa administragdo do seu tempo e das suas tarefas.

v' Muitas organiza¢cbes comegcam a mostrar interesse em
investir na capacitagdo de seus funcionarios, mas, para isso, € pre-
ciso uma solida relagdo de confianga mutua.

v A ética é fundamental no trabalho. Sem seriedade, ne-
nhuma relagdo profissional pode dar certo.

Ha, ainda, outras caracteristicas que certamente podem con-
tar pontos positivos na hora da contratagdo ou mesmo na convi-
véncia diaria no ambiente de trabalho: uma boa rede de contatos;
persisténcia (uma vez que a vontade, por si s, as vezes ndo bas-
ta); cuidado com a aparéncia; assiduidade e pontualidade.

A Conexdo Profissional, na terceira edigdo da série Desafios
para se tornar um bom profissional, trata de mais um dos desa-
fios dos recém-chegados ao mundo corporativo: a atengdo aos
processos e as rotinas nas organizagdes.

Ao integrar uma equipe de trabalho, um dos primeiros pas-
sos a serem dados é procurar compreender a rotina da organi-
zagdo. Ter uma visdo global das atividades que a organizagdo
desenvolve é indispensavel para um bom desempenho e, prin-
cipalmente, para a conquista da autonomia. Para tanto, é fun-
damental atengdo continua aos processos. Com isso, vocé pode
compreender o seu papel na equipe e na organizagdo, além de
entender como os setores interagem e qual a fungdo e inter-re-
lagdo de cada um, considerando o conjunto.
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Conhecer a rotina de sua equipe e da empresa permite oti-
mizar e sistematizar suas atividades. Além disso, vocé pode ad-
ministrar melhor o seu tempo, identificar e solucionar eventuais
problemas com mais agilidade, bem como propor alternativas
para aprimorar a qualidade do trabalho, sempre com o foco nos
resultados.

Sem a compreensdo dos processos, € menos provavel per-
ceber o seu papel na organizagdo. Resultado: mais desperdicio,
menos produtividade. Evite sempre trabalhar no “piloto auto-
matico”. Isso pode acarretar retrabalho, gasto desnecessario de
energia e recursos, ndo-cumprimento de prazos, burocratizacdo
e baixa competitividade. Em sintese: prejuizo para vocé e para a
empresa.

Portanto, para satisfazer as exigéncias do mercado, é cada
vez mais importante possuir uma visdo global do ambiente de
trabalho. Conhecer a rotina da organizagcdo e manter atenc¢do
aos processos sO trazem ganhos para ambas as partes: para o
profissional, maior competitividade e possibilidade de agilizar
solucdes e, para a empresa, equipes mais integradas e que falam
a mesma lingua. Para o conjunto, melhores resultados.?

A competéncia interpessoal é habilidade de lidar eficazmen-
te com relagdes interpessoais, de lidar com outras pessoas de
forma adequada a necessidade de cada uma delas e as exigén-
cias da situagdo. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de li-
dar eficazmente com relagGes interpessoais de acordo com trés
critérios:

v' Percepcdo acurada da situacdo interpessoal, de suas
varidveis relevantes e respectiva inter-relagao.

v" Habilidade de resolver realmente os problemas de tal
modo que nao haja regressoes.

v" Solugdes alcancadas de tal forma que as pessoas en-
volvidas continuem trabalhando juntas tao eficientemente, pelo
menos, como quando comegaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem
importancia capital: a percepg¢do e a habilidade propriamente
dita. O processo da percepgdo precisa ser treinado para uma vi-
sdo acurada da situagdo interpessoal.

A percepcdo seletiva é um processo que aparece na comuni-
cagdo, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base
em suas necessidades, experiéncias, formacao, interesses, valo-
res, etc.

A percepcdo social: E 0o meio pelo qual a pessoa forma im-
pressdes de uma outra na esperanga de compreendé-la.

Novas COMPETENCIAS comecam a ser exigidas pelas organi-
zagBes, que reinventam sua dinamica produtiva, desenvolvendo
novas formas de trabalho e de resolucdo de conflitos. Surgem
novos paradigmas de relagdes das organizagbes com fornece-
dores, clientes e colaboradores. Nesse contexto, as relagdes hu-
manas no ambiente de trabalho tem sido foco da atenc¢do dos
gestores, para que sejam desenvolvidas habilidades e atitudes
necessarias ao manejo inteligente das relagdes interpessoais.

DEFINICAO DE COMPETENCIA

Chamamos de competéncia a integragdo e a coordenagdo de
um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes (C.H.A.)
que na sua manifestagdo produzem uma atuagdo diferenciada.

3 Por Rozilane Mendonga
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C — conhecimento - SABER
H — habilidade — SABER FAZER
A - atitude - QUERER FAZER

A COMPETENCIA TECNICA envolve o C.H.A em dreas técnicas
especificas.

A COMPETENCIA INTERPESSOAL envolve o C.H.A nas rela-
¢Oes interpessoais.

INTELIGENCIA EMOCIONAL
Qualquer um pode zangar-se. Isso é fdcil.
Mas zangar-se com a pessoa certa, na medida certa, na hora
certa, pelo motivo certo e da maneira certa ndo é fdcil.
Aristoteles

Como trabalhar bem com os outros? Como entender os ou-
tros e fazer-se entender?

A inteligéncia académica pouco tem a ver com a vida emo-
cional. As pessoas mais brilhantes podem afogar-se nos recifes
das paixdes e dos impulsos desenfreados, pessoas com alto nivel
de QI pode ser pilotos incompetentes de sua vida particular.

A aptiddo emocional é uma capacidade que determina até
onde podemos usar bem quaisquer outras aptiddes que tenha-
mos, incluindo o intelecto bruto.

Inteligéncia emocional: E a habilidade de lidar eficazmen-
te com relagdes interpessoais, de lidar com outras pessoas de
forma adequada as necessidades de cada uma e as exigéncias
da situac¢do, observando as emocgdes e reagdes evidenciadas no
comportamento do outro e no seu préprio comportamento.

Inteligéncia intrapessoal: E a habilidade de lidar com o seu
proprio comportamento. Exige autoconhecimento, controle
emocional, automotivacao e saber reconhecer os sentimentos
guando eles ocorrem.

Inteligéncia interpessoal: E a habilidade de lidar eficazmen-
te com outras pessoas de forma adequada.

ELEMENTOS BASICOS DA INTELIGENCIA EMOCIONAL

e Autoconhecimento: Conhecer a si préprio, gerar autocon-
fianga, conhecer pontos positivos e negativos.

e Controle Emocional: Capacidade de gerenciar as préprias
emocdes e impulsos.

e Automotivagdo: Capacidade de gerenciar as proprias emo-
¢Oes com vistas a uma meta a ser alcangada. Persistir diante de
fracassos e dificuldades.

e Reconhecer emogdes nos outros: Empatia.

¢ Habilidade em relacionamentos interpessoais: aptiddo social

Fatores positivos do relacionamento

Chamamos de fatores positivos todos aqueles que, num
somatorio geral, irdo contribuir para uma boa qualidade no
atendimento interno e externo. Assim, desde que cumpridos ou
atendidos requisitos basicos de valoriza¢do do outro, estaremos
falando de um bom relacionamento. Os niveis de relacionamen-
to aqui devem ser elevados, tendo em vista sempre o direito de
cada individuo de receber com qualidade a supressdo de suas
necessidades.

O relacionamento entre pessoas é a forma como eles se
tratam e se comunicam. Quando os individuos se comunicam
bem, e o gostam de fazer, se diz que ha um bom relacionamento
entre as partes. Quando se tratam mal, e pelo menos um deles
ndo gosta de entrar em contato com os outros, é um mau
relacionamento.

()

Fatores que interferem no trabalho em equipe
- Estrelismo;

- Auséncia de comunicagdo e de lideranga;
- Posturas autoritarias;

- Incapacidade de ouvir;

- Falta de treinamento e de objetivos;

- N&o saber “quem é quem” na equipe.

Fatores positivos do relacionamento

Comunicabilidade

¢ habilidade de expor as ideias;

e clareza na comunicagdo verbal;

e ¢ a qualidade do ato comunicativo otimizado, no
qual a mensagem é transferida integral, correta, rdpida e
economicamente e sem “ruidos”.

Objetividade

e relacionada com a clareza na informagdo prestada ao
usuario.

e é importante ser claro e direto nas informacgdes prestadas,
sem rodeios, dispensando informac¢Ges desnecessarias a
situacao.

Eficiéncia

e A Administragdo Publica deve atender o cidaddo com agili-
dade, com adequada organizacdo interna e 6timo aproveitamen-
to dos recursos disponiveis.

Presteza
e Manifestacdo do interesse em atender as necessidades do
usuario.

Interesse

e E importante mostrar-se interessado pelo problema/
situagdo do cidaddo-usuario.

e Mostrar empenho para lhe apresentar as solugGes.

e O interesse na presta¢do do servigo esta diretamente rela-
cionado a presteza, a eficiéncia e a empatia.

N3o apenas nas relagdes humanas assim como nas relagdes
de trabalho, colocar-se no lugar do outro (empatia) garante
maior sensibilidade e interesse ao usuario do servigo publico.

Tolerancia

e E a tendéncia em admitir que modos de pensar, agir e
sentir sao diferentes de pessoa para pessoa.

e E tolerante aquele que admite as diferencas e respeita a
diversidade.

Discrigao

e Ser discreto é ter sensatez, ser reservado, recatado e des-
cente.

e Ndo devemos confundir com o principio da publicidade.
Os atos administrativos devem seguir o principio da publicidade
gue significa manter a total transparéncia na pratica dos atos da
Administragdo Publica.

e Ser discreto nas relagGes de trabalho e nas relagdes com
o cidad3do-usuario é preservar a privacidade e a individualidade,
ndo invadir a privacidade, ndo espalhar detalhes da vida pessoal
nem tampouco detalhes de assuntos que correm em segredo de
justica.
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