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INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE TEXTO

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

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

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

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

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.
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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 retérica, 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 argumentagdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo € 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-
fidavel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagado da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais 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 enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la 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 afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, n3o fazer do texto
um amontoado de cita¢Bes. A citacdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”
Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para

ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.




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

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

Argumento de Quantidade

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

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em 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 16gi-
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
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.

- Emprego de nogdes 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 argumentagdo é aquela que estd 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-
festagBes de sinceridade do autor (como eu, que ndao costumo men-
tir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas 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 enderegado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, que inclui
a argumentacdo, 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 argumentagdo, 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 dissertagdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, razGes 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 adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentacgdo explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertagdo pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necessaria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.
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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 posi¢do total-
mente contraria;

- contra-argumentagao: imaginar um didlogo-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 redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢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 dedugdo, 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 comprovac¢do 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.
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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.




© N vk

INFORMATICA BASICA

Conceitos basicos do hardware e periféricos de Um microComMpPUtadOr. ...ttt ittt et et ettt e e 01
Browsers Internet Explorer, Firefox e Chrome. Ferramentas e aplicagGes de informatica. Conceitos e tecnologias relacionados a Inter-
net e Intranet. OULIOOK 2010 OU SUPEIIOL. . .ottt ittt ettt et e e e e e ettt e e et e e et ettt et et ettt e 01

Windows 7 ou superior. Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de arquivos e pastas, usando o mouse, trabalhando com
Janelas, configurando a barra de tarefas, configurando o computador: Configura¢des regionais, data e hora do sistema, mouse,
teclado, organizando o computador, modos de visualizacao, acessando unidade de disco, Windows Explorer, lixeira, calculadora,

Paint. LiNUX. oo e e e 13
(0] ¢ Y To =1 L1 Y (oo TP 22
Procedimento para a realizagdo de cdpia de seguranca (backup). . ... .ot e 22
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint 2010 OU SUPEIIOL). .. ittt it ettt et et e e e e ettt ettt 23
Conceitos de organizagdo de arquivos € MELOdOS 08 ACESS0. . v\ vt vttt ettt ettt e et e ettt et et 33

Seguranga Virtual. Malwares. Antivirus. Firewall. . ... ... o e e 35




CONCEITOS BASICOS DO HARDWARE E PERIFERICOS
DE UM MICROCOMPUTADOR

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletrOnicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdao os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugoes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdo

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE §ao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizagdo de da-
DE SAIDA dos

o Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.
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o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

BROWSERS INTERNET EXPLORER, FIREFOX E CHROME.

FERRAMENTAS E APLICACOES DE INFORMATICA.CON-

CEITOS E TECNOLOGIAS RELACIONADOS A INTERNET
E INTRANET. OUTLOOK 2010 OU SUPERIOR

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

LAN
Rede Local
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e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exem-
plo.

MAN

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network),

LAN
(Local Area Network)

LAN
(Local Area Network)

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.

i)

Navegagao e navegadores da Internet

e [nternet
E conhecida como a rede das redes. A internet é uma cole¢do
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-

municam.

_SERVIDORES

e Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas

informacgdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-

load), etc.

web sites para operagdes diversas.

o Sites
Uma colegdo de paginas associadas a um endereco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar

o 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

qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e |dentificar o ambiente

£-a¢| Moy

& Sovan e -G ||

Orgios o Govemn  Acesso Momegy  Lagitzcdo  Acesshildads

¢ & o
goub

Governo do Brasil

para uma determinada pégina, pode apontar para um documento

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns
dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,

Acess1 GOVER

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Micro-
soft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador sim-

plificado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

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

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um en-
dereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://

www.gov.br/pt-br/
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— Guias de navegacdo: S3o 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 fungGes tais como: imprimir, acessar o histdrico de navegacao, configuragGes, 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.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4 -
|2 https://wunw.ibge.gov.br Hﬂ - @ C || 57 1B6E | Portal do IBGE | IBGE [ MsN | Hotmail, Noticias, Famo.. 5 ¢>
B >6 ABA1 ABA?
E=3 BRasiL [ iRUS (COVID-19) impli Participe  Acessodinformagio  Legislagio  Canais m
”me
..‘ Institucional Préximas Divulgaces Biblioteca Respondendo 8  Busca B

Intituta Erasisre d Gearat s Extststiea

Estatisticas v Geociéncias v i Nossos sites Acesso a Informagéo

- Inflago » PIBF Desemprego +
Populagio » ~ i :
% 212.135.842 IPCA | Mensal SCNT | Acumulado 4 trimestres f_ PNAD Continua
-135. & 0,24% O S 133% >
Fstimasa ag0 2020 29t 2020 2°tri 2020

+ Outros indicadores

|« (rm— e-clem T

Area para exibicido da pagina

A primeira vista notamos uma grande &rea disponivel para visualizacdo, 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¢des da figura:
1. Voltar/Avancar pagina
Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a drea 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 Conteldo
Sdo mostradas as abas das pédginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentdrios

6. '1'.:‘3 Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox




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

@ Movaaba 4
¢ o

1 2 3

@

G s

2% sites preferidos ~ =

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 & Botdo Voltar uma pagina
2 = Botdo avangar uma pagina
3 C Botdo atualizar a pagina
4 ‘@ Voltar para a pdgina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos
6 1KY Ver histdricos e favoritos
ED Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
7
Menu e outros)
3 @} Sincronizag?o com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)
9 = Mostra menu de contexto com varias opgoes

— Sincronizacdo 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 inimeras fung¢des que, por serem étimas, foram implementa-
das por concorrentes.
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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.

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pégina

2 Botdo avangar uma pdgina

3 {3 Botdo atualizar a pagina

4 G Barra de Endereco.

5 +r | Adicionar Favoritos

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.
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Barra de Favoritos

e 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 Histdrico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o histdérico ira abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.

= Historico

Hoje - sexta-feira, 4 de junho de 2021

O 1zss Instagram  www.instagram.com H

O 1258 @ Facebook www.facebook.com H
\

O 1243 B (27) YouTube www.youtube.com :
\

O 1z €) Facebook www.facebook.com H
\

O os4s @ (95) Pinterest  br.pinterest.com :

e 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.

INFORMATICA BASICA

Downloads Q H

Hoje

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

Mostrar na pasta

002_INFORMATICA_EXERCICIOS_ORindd X
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 Sincronizagao

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-
rdo disponiveis na sua conta Google.

Por exemplo:

— Favoritos, histdrico, senhas e outras configuragGes estardo
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 12 item abaixo para ativar e desativar.

i} i
- L {
o B8 9
B A sncronczacao esta atrvada @
I Gerenciar sua Conta do Google
2 {
LPUTrES pessla: ¢
O

B visitante

4+  Adiconar

Safari

O Safari é o navegador da Apple, e disponibiliza inumeras fun-
¢Oes implementadas.




RACIOCINIO LOGICO

Estruturas logicas. Logica de argumentagdo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes. Logica sentencial (ou proposicional): Pro-
posicGes simples e compostas; Tabelas-Verdade; Equivaléncias; Leis de De Morgan; Diagramas ldgicos. Légica de primeira ordem.
Principios de contagem e probabilidade. OperagGes com conjuntos. Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA DE ARGUMENTAGCAO: ANALOGIAS, INFERENCIAS, DEDUCOES E CONCLUSOES. LOGICA SEN-
TENCIAL (OU PROPOSICIONAL): PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS; TABELAS-VERDADE; EQUIVALENCIAS; LEIS DE DE
MORGAN; DIAGRAMAS LOGICOS. LOGICA DE PRIMEIRA ORDEM. PRINCiPIOS DE CONTAGEM E PROBABILIDADE. OPERA-

COES COM CONJUNTOS. RACIOCINIO LOGICO ENVOLVENDO PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS E MATRICIAIS

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.

- Célculos 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 Argumentacgao.
ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio Iégico temporal ou orientag¢do tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

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

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepgdo, aquisicdo, organizagao e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

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

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia logica das informagdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmagdo é logicamente falsa, consideradas as informag&es ou opinides contidas no trecho)

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

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢ées. Chama-se proposi¢do toda sentenca 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 nado se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto, ndo
é considerada frase légica. 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 ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdao ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

(=)



Proposigoes simples e compostas
® 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.

e Proposi¢cGes 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.

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

Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposicdes simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-

demos vé na tabela a seguir:

RACIOCINIO LOGICO

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p |
Negacdo ~ Nao p \Y) | F '
F |V |
P| 9 |PAq
V|V
Conjungao A peq v F F
FIV | F
FIF | F
P| 9 | Pvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva v pouq v F V
F| V v
FIF| F
P|a |Pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V A
FI|F | F
pP|lq |pP>q
Vi iV v
Condicional - Se p entdo q A = =
F| V v
F| F v
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Bicondicional & p se e somente se

M M < < (T
mM < Mo |8
-:'rl-rl:'.'$

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questées

Disjuncdo |Conjungdo |Condicional | Bicondicional
P q pVg pPAg P-4 peg
\ 1" v \ v \
vV F V F F F
F vV V F \ F
F F F F \ v

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

P|lQ|R
@DV |V |V
@||F |V |V
@ |V |F |V
@ |F |F |V
® |V |V |F
®|F |V |F
@ |V |F |F
®|F | F |F

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

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

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

DRRRGEO®

P-.JlQHR]|V \f"‘\.-" F‘\-" F|‘u"|\-’|

() Certo
() Errado

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

R Q P [P v (Q = R) ]
Vv \Y% \% \% Vv Vv \Y \Y%
\% \Y% F F Vv \Y% \Y \%
Vv F \Y% \% Vv F F \
\Y% F F F F F F \%
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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.

Valores légicos

S3do os valores atribuidos as proposigdes, 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 logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo n3o pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

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

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

Classificagdo de uma proposicdo

Elas podem ser:

e Sentenca aberta:quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase légica. 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 atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressdes 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 proposicdo admitir um UNICO valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga légica.

Proposigoes simples e compostas

e Proposi¢des simples (ou atdémicas): 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.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des sim-
ples. As proposicdes 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 proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

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

— A expressdo x +y é positiva.

—Ovalordev4d+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

-0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;
(E) todas sdo proposi¢des.
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Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

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

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

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

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores légicos (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 logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

Conectivos (conectores logicos)
Para compor novas proposigoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢Ges simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p
Negacdo ~ Ndo p \% F
F V
Pl A |Paq
V|V Vv
Conjungdo A peq V|F F
FIV| F
FIF | F
P|Q | Pvq
V| V A"
Disiuncs . V| F Vv
isjuncgdo Inclusiva v pougq
F| V A
FI|F| F

o
|
L

Disjuncdo Exclusiva

1<

Oupouq

M M < < |T
M < N o< | o
M < < T

Condicional - Se p entdo q

m M o < |T
m < m o< |0
o = m < |4
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AGENTE ADMINISTRATIVO
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10.
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17.
18.

Nog¢des de Administragdo Financeira: conceitos basicos, tesouraria, controladoria e auditoria; .............. ..., 01
Nog¢des de Administracdo de Recursos Humanos: conceitos basicos, motivagdoelideranga; ..., 07
Nog¢des de Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: conceitos bdsicos, seguranga no ambiente de materiais, movimenta-
¢do de materiais, armazenagem de materiais e preservagao de materiais; . ...ttt i e 09

Processos Administrativos — Planejamento: aspectos conceituais e tomada de decisdo; Processos Administrativos — Organizagdo: as-
pectos conceituais, divisdo de trabalho, autoridade, empoderamento e estrutura organizacional; Processos Administrativos — Diregdo:
aspectos conceituais, sistemas de administracdo, motivacado e lideranca; Processos Administrativos — Controle: aspectos conceituais,

processo de controle, tiP0S dE CONTIOIE; . . ..ottt ettt ettt et e e et e et et e et et et ettt e 30
QUAlIHAdE BIM SBIVIGOS; . v ot ettt ettt e et e et e e e e e e 32
Licitacdo — Lei N2 8.666/1993 e alteragdes POStEIIOrES. . . ...ttt et e e e e e 36
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mento e controle de documentos funcionais. Técnicas de arquivamento: Classificagdo, organizagdo, arquivos correntes e protoco-

o 45
Nog¢des de patrimonio, cadastro, convénios e contratos. Nogdes de recursos materiais. . ... ei i e, 56
Redagdo de correspondéncias oficiais: Manual de Redagdo da Presidénciada Republica. ............ ... ... .. 56
Nogdes de procedimentos € processos administrativos. ... ...ttt et e et e e 65
Nogdes de estruturas organizacionais na administragdo publica. ...... ... i e e 65
Técnicas de atendimento a0 PUDIICO. . .. ...ttt e et e e 72
Relagdes humanas N0 trabalho. ... .. o e e 84
Nog¢des dos Principios norteadores do servigo publico: Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. ...... 89
Conhecimento sobre servico publico: Portarias, decretos, alvara, aviso, circular, ordem de servigo, resolugdo, oficio, instrugdo norma-
TVA, dESPACH0 @ PAMECET. . ottt ettt e et e e e e e e 92
Conhecimentos e atribui¢cdes dos servidores publicos. Regime Juridico. Estabilidade. Reintegracdo. Disponibilidade. Aposentadoria,
pensdo e proventos. INgresso N0 Servigo PUBIICO. .. ... o it e e 92
Normas e regras de redagdo OfiCial. ... .. ..ottt e e e 103
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO

NOGCOES DE ADMINISTRAGCAO FINANCEIRA:
CONCEITOS BASICOS, TESOURARIA, CONTROLADORIA
E AUDITORIA

ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Financgas é a aplicagdo de uma série de principios econdmicos
para maximizar a riqueza ou valor total de um negdcio. Mais especi-
ficamente, maximizar a riqueza significa obter o lucro mais elevado
possivel ao menor risco (GROPPELLI e NIKBAKT, 2006).

Para Gitman finangas sdo a arte e a ciéncia para administrar
fundos.

Se observarmos os dois conceitos, verificamos que dizem a
mesma coisa com palavras diferentes. Groppelli diz ter o maior lu-
cro com o menor risco, enquanto Gitman diz que finangas adminis-
tram fundos.

A administragao financeira e orgamentaria é uma drea que tra-
ta dos assuntos relacionados as operagdes financeiras das organi-
zagGes, tais como as operagGes de fluxo de caixa, transagdes finan-
ceiras, operagdes de crédito, pagamentos, etc. A maioria dos casos
de faléncia das organiza¢des ocorre, principalmente, devido a falta
de informacgdes financeiras precisas sobre o balango patrimonial da
empresa e problemas decorrentes do setor financeiro.

Muitas vezes as falhas derivam de um controle inadequado,
e acometem em grande parte um gestor de finangas (CFO) pouco
qualificado e despreparado. O setor financeiro é considerado por
muitos o principal combustivel de uma empresa, pois se 0 mesmo
nao estiver bem das pernas, com certeza a organizagdo nao apre-
sentard um crescimento adequado e autossuficiente. A administra-
¢ao financeira e orcamentaria visa a melhor rentabilidade possivel
sobre o investimento efetuado pelos sdcios e acionistas, através de
métodos otimizados de utilizagdo de recursos, que por muitas ve-
zes, s3o escassos. Por isso, todos os aspectos de uma empresa estdo
sob a dtica deste setor.

Objetivos da administragao financeira

Primeiramente, é necessario dizer que o objetivo primario da
administragdo financeira e orgamentdria é a maximizac¢do do lucro,
ou seja, o valor de mercado do capital investido. Ndo importa o tipo
de empresa, pois em qualquer delas, as boas decisdes financeiras
tendem a aumentar o valor de mercado da organizagdo em si. De-
vido a esse aspecto, a administragcdo financeira deve se dedicar a
avaliar e tomar decisGes financeiras que impulsionem a criagdo de
valor para a companhia. Pode-se dizer que a administragdo finan-
ceira e orgamentaria possui trés objetivos distintos, que sdo:

> Criar valor para os acionistas: Como dito acima, o lucro é
uma excelente maneira de medir a eficacia organizacional, ou seja,
seu desempenho. Contudo, esse indicador esta sujeito a diversas
restricdes, uma vez que é determinado por principios contabeis,
mas que n3o evidenciam a capacidade real da organiza¢do. E im-
portante salientar também que o lucro contabil ndo mensura o risco
inerente a atividade empresarial, pois suas proje¢cdes ndo levam em
conta as variagdes no rendimento.

> Maximizar o valor de mercado: O valor de mercado é consi-
derado um dos melhores critérios para a tomada de decisdo finan-
ceira. A taxa minima de atratividade deve representar a remunera-
¢do minima aceitavel para os acionistas diante do risco assumido.
Nesse objetivo, duas varidveis sdo importantes de se levar em con-
sideragdo: o retorno esperado e a taxa de oportunidade. O impor-
tante é a capacidade da empresa de gerar resultado, promovendo a
maximizag¢do do valor de mercado de suas a¢Ges e a satisfagdo dos
stakeholders.

> Maximizar a riqueza: Como ultimo objetivo nés temos a ma-
ximizagdo da riqueza, ou seja, a elevacao da receita obtida pelos
acionistas. Esse objetivo é alcangado mediante o incremento do va-
lor de mercado (sucede os objetivos anteriores). O alcance desse
objetivo fica por conta dos investimentos em gestdo, tecnologia e
inovagao, assim como no descobrimento de oportunidades futuras.
A geragdo de riqueza ndo deve ser vista de forma isolada, mas como
uma consequéncia determinada pelos objetivos secundarios.

Areas e fungdes da administragdo financeira e orgamentaria

@

ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

SERVICOS
FINANCEIROS

GESTAO
FINANCEIRA

www.portal-administracao.com

A administrac¢do financeira e orgamentdria esta estritamente li-
gada a Economia e Contabilidade, podendo ser vista como uma for-
ma de economia aplicada, que se baseia amplamente em conceitos
econOmicos, como também em dados contdbeis para suas andlises.

As dreas mais importantes da administragao financeira podem
ser resumidas ao se analisar as oportunidades profissionais desse
setor. Essas oportunidades em geral caem em trés categorias inter-
dependentes:o operacional, os servigos financeiros e a administra-
¢do financeira.

> Operacional: As atividades operacionais de uma organizagao
existem de acordo com os setores da empresa. Ela visa propor-
cionar por meio de operagdes vidveis um retorno ensejado pelos
acionistas. A atividade operacional também também reflete no que
acontece na demonstragdo de resultados, uma vez que é parte inte-
grante da maioria dos processos empresariais e caso ndo demons-
tra retorno pode sofrer certo enxugamento. Por outro lado, quando
a operagdo demonstra um retorno acima do esperado ela tende a
ser ampliada.
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> Servigos Financeiros: Essa é area de finangas voltada a con-
cepcdo e prestacdo de assessoria, como também, na entrega de
produtos financeiros a individuos, empresas e governos. Envolve
oportunidades em bancos (institui¢des financeiras), investimentos,
bem imdveis e seguros. E importante ressaltar que, é necessario o
conhecimento de economia para se entender o ambiente financei-
ro e assim poder prestar um servico de qualidade. As teorias (macro
e microeconémicas) constituem a base da administragdo financeira
contemporanea.

> Gestdo financeira: Trata-se das obriga¢des do administrador
financeiro nas empresas, ou seja, as finangas corporativas. Ques-
tbes como, concessdo de crédito, avaliagdes de investimentos,
obtenc¢do de recursos e operagdes financeiras, fazem parte dessas
obrigac¢0Oes. Reflete principalmente as decisdes tomadas diante das
atividades operacionais e de investimentos. Alguns consideram a
fungdo financeira (corporativa) e a contabil como sendo virtualmen-
te a mesma. Embora existe uma certa relagdo entre as duas, uma é
vista como um insumo necessario a outra.

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portan-
to, devem ser conduzidas para obtengdo de lucro (criagdo de valor
€ o objetivo maximo da administragdo financeira e orgamentaria).
As atividades financeiras de uma empresa possuem como base as
informacgdes retiradas de seu balango patrimonial e do fluxo de cai-
xa (onde se percebe o disponivel circulante para investimentos e fi-
nanciamentos). As fung¢Ges tipicas da administragao financeira sdo:
planejamento financeiro (sele¢do de ativos rentaveis), controlado-
ria (avaliagdo do desempenho financeiro), administragdo de Ativos
(gestdo do capital de giro), administragdo de Passivos (gestdo da
estrutura do capital - financiamentos).

Administragdo de caixa (Gestdo Financeira)

A Administragdo do caixa, ou gestao financeira compreende
uma atividade muito importante para a organizagao. O principal
fator de fracassos nas organizagdes vem sendo apontado como a
inabilidade financeira gerencial de seus administradores. E funda-
mental que o administrador tenha conhecimento acerca dos pro-
cedimentos financeiros e contabeis disponiveis, bem como realize
o0 acompanhamento, o controle, reajuste e proje¢do dos resultados
da companhia. O fluxo de caixa é o instrumento que evidencia o
equilibrio entre a entrada e saida de recursos.

E o fluxo de caixa que permite a antecipacdo de medidas que
permitam assegurar a disponibilidade dos recursos financeiros or-
ganizacionais. Elaborado em periodos o fluxo de caixa compreende
um resumo das despesas, investimentos, receitas, pagamentos, etc.
Uma boa administragdo financeira do caixa, constitui pedra funda-
mental para a saude da companhia. N6s podemos dividir a correta
administragdo de caixa em trés etapas, que sdo: o controle sobre
as movimentagoes financeiras (recursos materiais e humanos), a
montagem do fluxo de caixa e o custo de capital (que nds falare-
MOSs um pouco a seguir).

O Custo de capital pode ser definido como os custos por re-
cursos proprios ou de terceiros usados pela organizagdo. Por isso,
a boa administra¢do financeira e orgamentaria propde que para
todo investimento deve preceder uma analise de viabilidade econ6-
mica-financeira, com o intuito de avaliar as possiveis alternativas ao
custo capital. E extremamente importante que o administrador fi-
nanceiro procure estudar os custos do ciclo operacional e do capital
de giro, uma vez que suas alternativas sdo inimeras. Vale salientar
também que, a utilizacdo de capital de terceiros é vantajosa apenas
no momento em que esta apresentar um custo inferior a taxa de
retorno prevista.

AGENTE ADMINISTRATIVO

O Profissional da administragdo financeira e orgamentaria
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O principal papel do administrador financeiro é o relativo a te-
souraria (setor de finangas), no qual ele é o responsavel pela pre-
servagdo do dinheiro, entrada e saida do mesmo, e logicamente,
do retorno exigido pelos acionistas. A fungdao da administragao fi-
nanceira geralmente é associada a um alto executivo denominado
diretor financeiro, ou vice presidente de finangas. Comumente a
controladoria ocupa-se com o controle dos custos e a contabilidade
financeira com o pagamento de impostos e sistemas de informacgdo
gerencial. Por fim, o setor de tesouraria é o responsavel pela gestdo
do caixa da empresa.

A administragdo financeira e orgamentdria é vista como uma
das areas mais promissoras em termos de oportunidades no merca-
do de trabalho. A gestdo financeira de uma empresa pode ser reali-
zada por pessoas ou grupos de pessoas, tais como: vice presidente
de finangas (CFO), controller, analista financeiro, gerente financeiro
e fiscal de finangas. O maior desafio do administrador financeiro
é conciliar o equilibrio entre liquidez e rentabilidade. O primeiro é
fundamental para a oxigenagdo das finangas da empresa, através da
utilizagdo do fluxo de caixa que permite a projegdo das entradas e
saidas dos recursos. Ja o segundo, é a capacidade do administrador
de investir recursos e conseguir retornar com os lucros desejados.

Todos os administradores de uma empresa, sem levar em con-
sideragdo as descri¢des de seu trabalho, atuam com o pessoal de
finangas para justificar necessidades de sua area, negociar orga-
mentos, etc. Aqueles administradores que entendem o processo
de tomada de decisdes financeiras, estardo mais capacitados a li-
dar com tais questdes e consequentemente captar mais recursos
para a execugdo de seus projetos e metas. Portanto, é evidente a
necessidade do conhecimento financeiro para todo administrador
que trabalhe de forma direta ou indireta com a administrag¢do finan-
ceira, uma vez que sabemos, que se trata de uma area vital para o
funcionamento de toda e qualquer organizacgdo.

Resumindo, a administragdo financeira e orgamentdria é uma
ciéncia objetivada a determinar o processo empresarial mais efi-
ciente de captagdo e alocagdo de recursos e capital. Como dito ao
longo do texto, a geragdo de valor é o objetivo maximo da adminis-
tracdo financeira, ja que fazer com que os ganhos do investimento
sejam superior aos custos de seu financiamento é essencial a todo
acionista, ou proprietario. Criar valor é uma das responsabilidades
do administrador financeiro que vem sendo cada vez mais exigido
diante do mercado e da concorréncia acirrada.
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Em geral, a administragao financeira e orgamentaria é uma ferramenta utilizada para controlar de forma mais eficaz a concessdo de
créditos, o planejamento e a andlise de investimentos, as viabilidades financeiras e econdmicas das operagdes e o equilibrio do fluxo de
caixa da companhia, visando sempre o desenvolvimento por meio dos melhores caminhos para a boa conducdo financeira da empresa,
além de evitar os gastos desnecessarios e o desperdicio de recursos (financeiros e materiais). Sua finalidade principal é o alcance do lucro
empresarial, através de um controle eficaz da entrada e saida de recursos financeiros.

E importante ressaltar que, diante da crescente complexidade do mercado empresarial (principalmente no que tange o lado financeiro
do negdcio), o administrador financeiro ndo deve ficar restrito apenas aos aspectos econdmicos. As decisGes financeiras precisam levar
em considerag¢do a empresa como um todo, uma vez que todas as atividades empresariais possuem participacdo direta ou indireta nas
questdes financeiras da organiza¢do. Acima de tudo, os resultados financeiros de uma empresa sdo reflexos das decisdes e agdes empre-
sariais que sdo tomadas, independentemente do setor responsavel pela a¢do. Portanto a administragao financeira e orgamentdria deve
apresentar uma postura questionadora, ampliando sua esfera de atuagdo e importancia dentro do negdcio.*

Relagdio entre a demonstragdo de resultado e as atividades empresariais

Como podemos constatar as atividades empresariais que ndo sejam de investimentos e ou de financiamentos, sdo chamadas de ati-
vidades operacionais. As atividades operacionais sdo executadas dependendo do ramo de atividade da entidade e geram receitas, custos
e despesas.

Mas no ambito gerencial, algumas atividades operacionais, sdo reclassificadas como ndo operacionais, tais como: as receitas e despe-
sas financeiras, pois, as mesmas originam-se de atividades de investimentos temporarios e financiamentos.
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Administragdo Financeira e Areas Afins

A Administracdo Financeira esta estritamente ligada a Economia e a Contabilidade, pode ser vista como uma forma de Economia

aplicada, que se baseia amplamente em conceitos econdmicos e em dados contabeis para suas andlises. No ambiente macro a

Administracdo Financeira enfoca o estudo das institui¢des financeiras e dos mercados financeiros e ainda, de como eles operam den-
tro do sistema financeiro nacional e global. A nivel micro aborda o estudo de planejamento financeiro, administra¢cdo de recursos, e capital
de empresas e institui¢des financeiras.

E necessario conhecimento de Economia para se entender o ambiente financeiro e as teorias de decisdo que constituem a base

da Administragdo Financeira contemporanea. A Macroeconomia fornece ao Administrador Financeiro uma visao clara das politicas do
Governo e instituicdes privadas, através da quais a atividade econémica é controlada. Operando no “campo econémico” criado por tais
instituicGes, o Administrador Financeiro vale-se das teorias Microecondmicas de operagdo da firma e maximizagdo do lucro para desenvol-
ver um plano que seja bem-sucedido. Precisa enfrentar ndo sé outros concorrentes em seu setor, mas também as condi¢des econOmicas
vigentes.

As teorias microecondmicas fornecem a base para a operagdo eficiente da empresa. Sdo extraidos dai os conceitos envolvidos nas
relagdes de oferta e demanda e as estratégias de maximiza¢do do lucro. A composicdo de fatores produtivos, niveis 6timos de vendas e
estratégias e determinacgdo de preco do produto sdo todas afetadas por teorias do nivel Microeconémico.

1Fonte: www.portal-administracao.com
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A mensuracdo de preferéncias através do conceito de utilidade, risco e determinacdo de valor estad fundamentada na teoria Microe-
conOmica. As razGes para depreciar ativos derivam dessa area da Economia. A andlise marginal é o principio basico que se aplica em Ad-
ministracdo Financeira; a predominancia desse principio sugere que apenas se deve tomar decisdes e adotar medidas quando as receitas
marginais excederem os custos marginais. Quando se verificar essa condi¢do, é de se esperar que uma dada decisdo ou agdo resulte num
aumento nos lucros da empresa.

Alguns consideram a fungdo financeira e a contabil dentro de uma empresa como sendo virtualmente a mesma. Embora haja uma re-
lacdo intima entre essas fung¢des, exatamente como ha um vinculo estreito entre a Administragédo Financeira e Economia, a fungdo contabil
é visualizada como um insumo necessario a fungdo financeira — isto é, como uma subfung¢do da Administragdo Financeira.

O Administrador financeiro esta mais preocupado em manter a solvéncia da empresa, proporcionando os fluxos de caixa necessarios
para honrar as suas obrigagcdes e adquirir e financiar os ativos circulantes e fixos, necessdrios para atingir as metas da empresa.

Ao invés de reconhecer receitas na hora da venda e despesas quando incorridas, reconhece receitas e despesas somente comrespeito
as entradas e saidas de caixa. E justamente essa a diferenca principal entre as duas, O Contador usando certos principios padronizados e
geralmente aceitos, prepara as demonstragdes financeiras com base na premissa de que as receitas devem ser reconhecidas por ocasido
das vendas e as despesas quando incorridas.

Esse método contdbil é geralmente chamado de Regime de Competéncia dos exercicios contabeis, enquanto em finangas, o enfoque
esta em fluxos monetarios, equivalente ao regime de caixa.

O significado dessa diferenga pode ser iustrado com o exemplo simples a seguir

Afividades da empresa X no Gltimo ano:
Vendas: $100,000 (50% wvendas a prazo)
Custo dos bens: % 60,000
Despesas $30,000 (totalmente pagas)

Diferengas entre cada um dos miodos (regime de competéngia X regime deé caixa).

RESUMO do DRE
COMPETENCIA CAIXA
Vendas $100,000 % 50,000
CMV {60,000) {60,000}
Margem Bruta 5 40,000 $(10,000)
-Despasas {:30,000) (30,000}
Lucro Liquido/| Perda) $ 10,000 £{40,000)

Finangas e contabilidade também diferem com respeito a tomada de decisdo, enquanto a contabilidade esta preocupada principal-
mente com a apresentag¢do correta dos dados financeiros, o administrador financeiro enfoca a analise e a interpretagao dessas informa-
¢0es, ou seja, um se refere ao tratamento de fundos e o outro a tomada de decisdo. Os dados sdo utilizados como uma ferramenta essen-
cial para tomar decisOes sobre os aspectos financeiros da organizagdo

Além dessas dreas, a administracdo financeira tem ainda estreito relacionamento com o Direito, analisa o reflexo das legislacGes tri-
butdria, societaria, trabalhista. Interessa-se pelas naturezas juridicas basicas, praticas de comércio, formas de constituicdo societarias mais
adequadas aos interesses da organiza¢do e os caminhos para uma adequada administragdo tributaria.

Financas Empresariais e o Administrador Financeiro

A administragdo financeira cuida da viabilidade financeira da empresa, portanto da sua existéncia. A maioria das decisGes tomadas
dentro da empresa é medida em termos financeiros, desta forma o administrador financeiro desempenha um papel-chave na operagdo
da empresa. E esse profissional quem administra os negdcios financeiros de qualquer tipo de empreendimento, seja privado ou publico,
grande ou pequeno, com ou sem fins lucrativos. A compreensdo basica da func¢do financeira é necessaria aos executivos responsaveis por
decisGes em todas as areas, como administragdo, contabilidade, pesquisa, marketing, producdo, pessoal, etc.

Nas micro e pequenas empresas a fungao de finangas pode ser executada pelo proprietario, por um dos sécios ou pelo departamento
de contabilidade. Quando o negdcio se expande, normalmente a fungdo ocupa um departamento separado ligado diretamente ao presi-
dente, ja que as freqlientes mudancgas econdmicas e nas leis interferem diretamente nas decisdes da administra¢do financeira com vistas
a preservar o desempenho da organizagdo. Ao Diretor Financeiro normalmente cabe a coordenagdo das atividades de tesouraria e con-
troladoria. A controladoria lida com contabilidade de custos e financeira, pagamento de impostos e sistemas de informagdes gerenciais. A
tesouraria é responsavel pela administragdo do caixa e dos créditos da empresa, pelo planejamento financeiropelas despesas de capital.

Fungées do Administrador Financeiro

As fun¢oes do Administrador Financeiro dentro da empresa podem ser avaliadas em relagdo as demonstragdes financeiras bésicas da
empresa. Trés sdo primordiais;

_ Analise e Planejamento Financeiro = Esta fun¢do envolve a transformac¢do dos dados financeiros em uma forma que possa ser usa-
da para orientar a posi¢do financeira da empresa, avaliar a necessidade de aumento da capacidade produtiva e determinar que tipo de
financiamento adicional deve ser feito.
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_ Administragdo da Estrutura de Ativo da Empresa = O Administrador Financeiro determina a composicdo e os tipos de ativos encon-
trados no balanco da empresa. A composicdo refere-se ao valor dos ativos circulantes e fixos. Depois que a composi¢do estiver fixada,
o Administrador Financeiro precisa determinar certos niveis “6timos” de cada tipo de ativo circulante e tentar manté-los. Deve também
detectar quais sdo os melhores ativos fixos a serem adquiridos e saber quando os ativos fixos existentes se tornardo obsoletos e precisa-
rao ser modificados ou substituidos. A determinagdao da melhor estrutura de ativo para a empresa ndo é um processo simples; requer o
conhecimento das operagGes passadas e futura da empresa, e a compreensdo dos objetivos que deverdo ser alcangados a longo prazo.

_ Administra¢do da Estrutura Financeira da Empresa = Esta func¢do é relacionada com o lado direito do balanco da empresa. Em pri-
meiro lugar, a composi¢do mais adequada de financiamento a curto e longo prazo precisa ser determinada. Esta é uma decisdo importan-
te, pois afeta tanto a lucratividade da empresa como sua liquidez global. Um segundo problema igualmente importante é saber quais as
melhores fontes de financiamento a curto ou longo prazo para a empresa, num dado momento. Muitas destas decisdes sdo impostas por
necessidade, mas algumas exigem uma andlise profunda das alternativas disponiveis, de seus custos e de suas implicagdes a longo prazo.

As trés fungdes do Administrador Financeiro descritas acima sdo claramente refletidas no balango, que mostra a posicdo financeira
da empresa num dado instante. A avaliagcdo dos dados do balango pelo Administrador Financeiro reflete a posi¢do financeira global da
empresa. Ao fazer tal avaliagdo, ele precisa inspecionar as operagdes da empresa, procurando areas que mostrem problemas e areas que
podem ser melhoradas.

Ao administrar a estrutura de ativo da empresa, na realidade ele esta determinando a formagao do lado esquerdo de seu Balango. Ao
administrar sua estrutura financeira, estd elaborando o lado direito do Balango da empresa.

A figura a seguir, demonstra a relagdo das fungdes financeiras com as informagdes contdbeis de um balango estruturado.

Analise e Planejamento Financeiro
A
'S ™
P BALANCO “
Decisies de ATIVOS PASSIVOS Decisdes de
Investimento CIRCULANTES CIRCULANTES Financiamento
(Estrutura de (Estrutura
Ativos) Financeira)
ATIVOS RECURSOS DE
\ |PERMANENTES |LONGO PRAZO )
Principais dreas de decisdo financeira na empresa:
_ Investimentos;
_ Financiamento de Clientes;
_ Utilizagdo de Lucro Liquido;
_ Obtengdo de Recursos Financeiros;
_ Andlise de Utilizagdo e Capitagdo de Recursos Externos e Proprios.
Estrutura Organizacional Tipica da Fungdo Financeira:
GERENTE
FINANCEIRO
I
TESOUREIRO CONTROLADOR

} }

Caixa
Bancos
Contas a Pagar
Contas a Receber
Relagdes Bancanas
Preparag 3o de Orgcamento de
Caixa

Contabilidade Geral
Contabilidade de Custos
Elaboracio e Controle de

Orgamento
Auditoria Interna

Elaboragdo de Relatdnos Interncs
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