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CONCORDÂNCIA VERBAL: IDENTIFICAÇÃO DOS TEMPOS E MODOS VERBAIS, CORRESPONDÊNCIA DE FORMAS VER-
BAIS, CONJUGAÇÃO VERBAL, FLEXÃO DE VERBOS. CONCORDÂNCIA NOMINAL; REGÊNCIA NOMINAL E VERBAL. ORA-

ÇÃO: SUJEITO E PREDICADO, POSIÇÃO DO SUJEITO E PREDICADO, CONCORDÂNCIA ENTRE SUJEITO E PREDICADO

Concordância é o efeito gramatical causado por uma relação harmônica entre dois ou mais termos. Desse modo, ela pode ser verbal 
— refere-se ao verbo em relação ao sujeito — ou nominal — refere-se ao substantivo e suas formas relacionadas.

• Concordância em gênero: flexão em masculino e feminino
• Concordância em número: flexão em singular e plural
• Concordância em pessoa: 1ª, 2ª e 3ª pessoa

Concordância nominal
Para que a concordância nominal esteja adequada, adjetivos, artigos, pronomes e numerais devem flexionar em número e gênero, 

de acordo com o substantivo. Há algumas regras principais que ajudam na hora de empregar a concordância, mas é preciso estar atento, 
também, aos casos específicos.

Quando há dois ou mais adjetivos para apenas um substantivo, o substantivo permanece no singular se houver um artigo entre os 
adjetivos. Caso contrário, o substantivo deve estar no plural:

• A comida mexicana e a japonesa. / As comidas mexicana e japonesa.

Quando há dois ou mais substantivos para apenas um adjetivo, a concordância depende da posição de cada um deles. Se o adjetivo 
vem antes dos substantivos, o adjetivo deve concordar com o substantivo mais próximo: 

• Linda casa e bairro.

Se o adjetivo vem depois dos substantivos, ele pode concordar tanto com o substantivo mais próximo, ou com todos os substantivos 
(sendo usado no plural):

• Casa e apartamento arrumado. / Apartamento e casa arrumada. 
• Casa e apartamento arrumados. / Apartamento e casa arrumados.

Quando há a modificação de dois ou mais nomes próprios ou de parentesco, os adjetivos devem ser flexionados no plural:
• As talentosas Clarice Lispector e Lygia Fagundes Telles estão entre os melhores escritores brasileiros.

Quando o adjetivo assume função de predicativo de um sujeito ou objeto, ele deve ser flexionado no plural caso o sujeito ou objeto 
seja ocupado por dois substantivos ou mais:

• O operário e sua família estavam preocupados com as consequências do acidente.

CASOS ESPECÍFICOS REGRA EXEMPLO

É PROIBIDO
É PERMITIDO
É NECESSÁRIO

Deve concordar com o substantivo quando há presença 
de um artigo. Se não houver essa determinação, deve 
permanecer no singular e no masculino.

É proibida a entrada.
É proibido entrada.

OBRIGADO / OBRIGADA Deve concordar com a pessoa que fala. Mulheres dizem “obrigada” Homens dizem 
“obrigado”.

BASTANTE
Quando tem função de adjetivo para um substantivo, 
concorda em número com o substantivo.
Quando tem função de advérbio, permanece invariável.

As bastantes crianças ficaram doentes com a 
volta às aulas. 
Bastante criança ficou doente com a volta às 
aulas.
O prefeito considerou bastante a respeito da 
suspensão das aulas.

MENOS É sempre invariável, ou seja, a palavra “menas” não 
existe na língua portuguesa.

Havia menos mulheres que homens na fila 
para a festa.

MESMO
PRÓPRIO

Devem concordar em gênero e número com a pessoa a 
que fazem referência.

As crianças mesmas limparam a sala depois 
da aula.
Eles próprios sugeriram o tema da formatura.

MEIO / MEIA

Quando tem função de numeral adjetivo, deve 
concordar com o substantivo.
Quando tem função de advérbio, modificando um 
adjetivo, o termo é invariável.

Adicione meia xícara de leite.
Manuela é meio artista, além de ser 
engenheira.

ANEXO INCLUSO Devem concordar com o substantivo a que se referem.

Segue anexo o orçamento.
Seguem anexas as informações adicionais
As professoras estão inclusas na greve.
O material está incluso no valor da 
mensalidade.
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Concordância verbal
Para que a concordância verbal esteja adequada, é preciso ha-

ver flexão do verbo em número e pessoa, a depender do sujeito 
com o qual ele se relaciona.

Quando o sujeito composto é colocado anterior ao verbo, o 
verbo ficará no plural:

• A menina e seu irmão viajaram para a praia nas férias esco-
lares.

Mas, se o sujeito composto aparece depois do verbo, o ver-
bo pode tanto ficar no plural quanto concordar com o sujeito mais 
próximo:

• Discutiram marido e mulher. / Discutiu marido e mulher.

Se o sujeito composto for formado por pessoas gramaticais di-
ferentes, o verbo deve ficar no plural e concordando com a pessoa 
que tem prioridade, a nível gramatical — 1ª pessoa (eu, nós) tem 
prioridade em relação à 2ª (tu, vós); a 2ª tem prioridade em relação 
à 3ª (ele, eles):

• Eu e vós vamos à festa.

Quando o sujeito apresenta uma expressão partitiva (sugere 
“parte de algo”), seguida de substantivo ou pronome no plural, o 
verbo pode ficar tanto no singular quanto no plural:

• A maioria dos alunos não se preparou para o simulado. / A 
maioria dos alunos não se prepararam para o simulado.

Quando o sujeito apresenta uma porcentagem, deve concor-
dar com o valor da expressão. No entanto, quanto seguida de um 
substantivo (expressão partitiva), o verbo poderá concordar tanto 
com o numeral quanto com o substantivo:

• 27% deixaram de ir às urnas ano passado. / 1% dos eleitores 
votou nulo / 1% dos eleitores votaram nulo.

Quando o sujeito apresenta alguma expressão que indique 
quantidade aproximada, o verbo concorda com o substantivo que 
segue a expressão:

• Cerca de duzentas mil pessoas compareceram à manifesta-
ção. / Mais de um aluno ficou abaixo da média na prova. 

Quando o sujeito é indeterminado, o verbo deve estar sempre 
na terceira pessoa do singular:

• Precisa-se de balconistas. / Precisa-se de balconista.

Quando o sujeito é coletivo, o verbo permanece no singular, 
concordando com o coletivo partitivo:

• A multidão delirou com a entrada triunfal dos artistas. / A 
matilha cansou depois de tanto puxar o trenó.

Quando não existe sujeito na oração, o verbo fica na terceira 
pessoa do singular (impessoal):

• Faz chuva hoje

Quando o pronome relativo “que” atua como sujeito, o verbo 
deverá concordar em número e pessoa com o termo da oração prin-
cipal ao qual o pronome faz referência:

• Foi Maria que arrumou a casa.

Quando o sujeito da oração é o pronome relativo “quem”, o 
verbo pode concordar tanto com o antecedente do pronome quan-
to com o próprio nome, na 3ª pessoa do singular:

• Fui eu quem arrumei a casa. / Fui eu quem arrumou a casa.

Quando o pronome indefinido ou interrogativo, atuando 
como sujeito, estiver no singular, o verbo deve ficar na 3ª pessoa 
do singular: 

• Nenhum de nós merece adoecer.

Quando houver um substantivo que apresenta forma plural, 
porém com sentido singular, o verbo deve permanecer no singular. 
Exceto caso o substantivo vier precedido por determinante: 

• Férias é indispensável para qualquer pessoa. / Meus óculos 
sumiram.

A regência estuda as relações de concordâncias entre os ter-
mos que completam o sentido tanto dos verbos quanto dos nomes. 
Dessa maneira, há uma relação entre o termo regente (principal) e 
o termo regido (complemento).

A regência está relacionada à transitividade do verbo ou do 
nome, isto é, sua complementação necessária, de modo que essa 
relação é sempre intermediada com o uso adequado de alguma 
preposição.

Regência nominal
Na regência nominal, o termo regente é o nome, podendo ser 

um substantivo, um adjetivo ou um advérbio, e o termo regido é o 
complemento nominal, que pode ser um substantivo, um pronome 
ou um numeral. 

Vale lembrar que alguns nomes permitem mais de uma prepo-
sição. Veja no quadro abaixo as principais preposições e as palavras 
que pedem seu complemento:

PREPOSIÇÃO NOMES

A

acessível; acostumado; adaptado; adequado; 
agradável; alusão; análogo; anterior; atento; 
benefício; comum; contrário; desfavorável; 
devoto; equivalente; fiel; grato; horror; 
idêntico; imune; indiferente; inferior; leal; 
necessário; nocivo; obediente; paralelo; 
posterior; preferência; propenso; próximo; 
semelhante; sensível; útil; visível...

DE

amante; amigo; capaz; certo; contemporâneo; 
convicto; cúmplice; descendente; destituído; 
devoto; diferente; dotado; escasso; fácil; 
feliz; imbuído; impossível; incapaz; indigno; 
inimigo; inseparável; isento; junto; longe; 
medo; natural; orgulhoso; passível; possível; 
seguro; suspeito; temeroso...

SOBRE
opinião; discurso; discussão; dúvida; 
insistência; influência; informação; 
preponderante; proeminência; triunfo...

COM

acostumado; amoroso; analogia; 
compatível; cuidadoso; descontente; 
generoso; impaciente; ingrato; intolerante; 
mal; misericordioso; ocupado; parecido; 
relacionado; satisfeito; severo; solícito; 
triste...

EM

abundante; bacharel; constante; doutor; 
erudito; firme; hábil; incansável; inconstante; 
indeciso; morador; negligente; perito; 
prático; residente; versado...
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CONTRA
atentado; blasfêmia; combate; conspiração; 
declaração; fúria; impotência; litígio; luta; 
protesto; reclamação; representação...

PARA bom; mau; odioso; próprio; útil...

Regência verbal
Na regência verbal, o termo regente é o verbo, e o termo regi-

do poderá ser tanto um objeto direto (não preposicionado) quanto 
um objeto indireto (preposicionado), podendo ser caracterizado 
também por adjuntos adverbiais.

Com isso, temos que os verbos podem se classificar entre tran-
sitivos e intransitivos. É importante ressaltar que a transitividade do 
verbo vai depender do seu contexto.

Verbos intransitivos: não exigem complemento, de modo que 
fazem sentido por si só. Em alguns casos, pode estar acompanhado 
de um adjunto adverbial (modifica o verbo, indicando tempo, lugar, 
modo, intensidade etc.), que, por ser um termo acessório, pode ser 
retirado da frase sem alterar sua estrutura sintática:

• Viajou para São Paulo. / Choveu forte ontem.

Verbos transitivos diretos: exigem complemento (objeto dire-
to), sem preposição, para que o sentido do verbo esteja completo:

• A aluna entregou o trabalho. / A criança quer bolo. 

Verbos transitivos indiretos: exigem complemento (objeto in-
direto), de modo que uma preposição é necessária para estabelecer 
o sentido completo:

• Gostamos da viagem de férias. / O cidadão duvidou da cam-
panha eleitoral.

Verbos transitivos diretos e indiretos: em algumas situações, o 
verbo precisa ser acompanhado de um objeto direto (sem preposi-
ção) e de um objeto indireto (com preposição):

• Apresentou a dissertação à banca. / O menino ofereceu ajuda 
à senhora.

ESTRUTURA DO SUJEITO: CLASSIFICAÇÃO DO SUJEI-
TO, CASOS DE ORAÇÃO SEM SUJEITO; CLASSIFICAÇÃO 

DOS TERMOS DA ORAÇÃO

A sintaxe estuda o conjunto das relações que as palavras esta-
belecem entre si. Dessa maneira, é preciso ficar atento aos enuncia-
dos e suas unidades: frase, oração e período.

Frase é qualquer palavra ou conjunto de palavras ordenadas 
que apresenta sentido completo em um contexto de comunicação 
e interação verbal. A frase nominal é aquela que não contém verbo. 
Já a frase verbal apresenta um ou mais verbos (locução verbal).

Oração é um enunciado organizado em torno de um único ver-
bo ou locução verbal, de modo que estes passam a ser o núcleo 
da oração. Assim, o predicativo é obrigatório, enquanto o sujeito é 
opcional.

Período é uma unidade sintática, de modo que seu enuncia-
do é organizado por uma oração (período simples) ou mais orações 
(período composto). Eles são iniciados com letras maiúsculas e fina-
lizados com a pontuação adequada.

Análise sintática
A análise sintática serve para estudar a estrutura de um perío-

do e de suas orações. Os termos da oração se dividem entre:
• Essenciais (ou fundamentais): sujeito e predicado

• Integrantes: completam o sentido (complementos verbais e 
nominais, agentes da passiva)

• Acessórios: função secundária (adjuntos adnominais e adver-
biais, apostos)

Termos essenciais da oração
Os termos essenciais da oração são o sujeito e o predicado. 

O sujeito é aquele sobre quem diz o resto da oração, enquanto o 
predicado é a parte que dá alguma informação sobre o sujeito, logo, 
onde o verbo está presente.

O sujeito é classificado em determinado (facilmente identificá-
vel, podendo ser simples, composto ou implícito) e indeterminado, 
podendo, ainda, haver a oração sem sujeito (a mensagem se con-
centra no verbo impessoal):

Lúcio dormiu cedo.
Aluga-se casa para réveillon.
Choveu bastante em janeiro.

Quando o sujeito aparece no início da oração, dá-se o nome de 
sujeito direto. Se aparecer depois do predicado, é o caso de sujeito 
inverso. Há, ainda, a possibilidade de o sujeito aparecer no meio 
da oração:

Lívia se esqueceu da reunião pela manhã. 
Esqueceu-se da reunião pela manhã, Lívia. 
Da reunião pela manhã, Lívia se esqueceu. 

Os predicados se classificam em: predicado verbal (núcleo do 
predicado é um verbo que indica ação, podendo ser transitivo, in-
transitivo ou de ligação); predicado nominal (núcleo da oração é 
um nome, isto é, substantivo ou adjetivo); predicado verbo-nomi-
nal (apresenta um predicativo do sujeito, além de uma ação mais 
uma qualidade sua)

As crianças brincaram no salão de festas. 
Mariana é inteligente.
Os jogadores venceram a partida. Por isso, estavam felizes.

Termos integrantes da oração
Os complementos verbais são classificados em objetos diretos 

(não preposicionados) e objetos indiretos (preposicionado).
A menina que possui bolsa vermelha me cumprimentou.
O cão precisa de carinho.

Os complementos nominais podem ser substantivos, adjetivos 
ou advérbios.

A mãe estava orgulhosa de seus filhos.
Carlos tem inveja de Eduardo.
Bárbara caminhou vagarosamente pelo bosque.

Os agentes da passiva são os termos que tem a função de pra-
ticar a ação expressa pelo verbo, quando este se encontra na voz 
passiva. Costumam estar acompanhados pelas preposições “por” 
e “de”.

Os filhos foram motivo de orgulho da mãe.
Eduardo foi alvo de inveja de Carlos.
O bosque foi caminhado vagarosamente por Bárbara.

Termos acessórios da oração
Os termos acessórios não são necessários para dar sentido à 

oração, funcionando como complementação da informação. Desse 
modo, eles têm a função de caracterizar o sujeito, de determinar 
o substantivo ou de exprimir circunstância, podendo ser adjunto 
adverbial (modificam o verbo, adjetivo ou advérbio), adjunto adno-
minal (especifica o substantivo, com função de adjetivo) e aposto 
(caracteriza o sujeito, especificando-o).
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RACIOCÍNIO LÓGICO. ESTRUTURAS LÓGICAS, LÓGICA DA ARGUMENTAÇÃO, DIAGRAMAS LÓGICOS 

RACIOCÍNIO LÓGICO MATEMÁTICO
Este tipo de raciocínio testa sua habilidade de resolver problemas matemáticos, e é uma forma de medir seu domínio das diferentes 

áreas do estudo da Matemática: Aritmética, Álgebra, leitura de tabelas e gráficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos 
seguintes conteúdos:

- Operação com conjuntos.
- Cálculos com porcentagens.
- Raciocínio lógico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.
- Geometria básica.
- Álgebra básica e sistemas lineares.
- Calendários.
- Numeração.
- Razões Especiais.
- Análise Combinatória e Probabilidade.
- Progressões Aritmética e Geométrica.

RACIOCÍNIO LÓGICO DEDUTIVO 
Este tipo de raciocínio está relacionado ao conteúdo Lógica de Argumentação.

ORIENTAÇÕES ESPACIAL E TEMPORAL 
O raciocínio lógico espacial ou orientação espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocínio lógico temporal ou orientação tem-

poral envolve datas, calendário, ou seja, envolve o tempo.
O mais importante é praticar o máximo de questões que envolvam os conteúdos:
- Lógica sequencial
- Calendários

RACIOCÍNIO VERBAL
Avalia a capacidade de interpretar informação escrita e tirar conclusões lógicas.
Uma avaliação de raciocínio verbal é um tipo de análise de habilidade ou aptidão, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga. 

Raciocínio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligência geral; é a percepção, aquisição, organização e aplicação do conhecimento 
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocínio verbal, geralmente você recebe um trecho com informações e precisa avaliar um conjunto de afirmações, 
selecionando uma das possíveis respostas:

A – Verdadeiro (A afirmação é uma consequência lógica das informações ou opiniões contidas no trecho)
B – Falso (A afirmação é logicamente falsa, consideradas as informações ou opiniões contidas no trecho)
C – Impossível dizer (Impossível determinar se a afirmação é verdadeira ou falsa sem mais informações)

ESTRUTURAS LÓGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que são proposições. Chama-se proposição toda sentença declarativa à qual podemos atri-

buir um dos valores lógicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentença fechada.

Elas podem ser:
• Sentença aberta: quando não se pode atribuir um valor lógico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposição!), portanto, não 

é considerada frase lógica. São consideradas sentenças abertas:
- Frases interrogativas: Quando será prova? - Estudou ontem? – Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! – Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atenção. – Desligue a televisão.
- Frases sem sentido lógico (expressões vagas, paradoxais, ambíguas, ...): “esta frase é falsa” (expressão paradoxal) – O cachorro do 

meu vizinho morreu (expressão ambígua) – 2 + 5+ 1 

• Sentença fechada: quando a proposição admitir um ÚNICO valor lógico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, será considerada 
uma frase, proposição ou sentença lógica.

Proposições simples e compostas
• Proposições simples (ou atômicas): aquela que NÃO contém nenhuma outra proposição como parte integrante de si mesma. As 

proposições simples são designadas pelas letras latinas minúsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

• Proposições compostas (ou moleculares ou estruturas lógicas): aquela formada pela combinação de duas ou mais proposições 
simples. As proposições compostas são designadas pelas letras latinas maiúsculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENÇÃO: TODAS as proposições compostas são formadas por duas proposições simples.



MATEMÁTICA

2

Proposições Compostas – Conectivos
As proposições compostas são formadas por proposições simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor lógico, que po-

demos vê na tabela a seguir:

OPERAÇÃO CONECTIVO ESTRUTURA LÓGICA TABELA VERDADE

Negação ~ Não p

Conjunção ^ p e q

Disjunção Inclusiva v p ou q

Disjunção Exclusiva v Ou p ou q

Condicional → Se p então q

Bicondicional ↔ p se e somente se q

Em síntese temos a tabela verdade das proposições que facilitará na resolução de diversas questões
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Exemplo: 
(MEC – CONHECIMENTOS BÁSICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 – CESPE)

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

Com base nessas informações e utilizando os conectivos lógicos usuais, julgue o item subsecutivo.
A última coluna da tabela-verdade referente à proposição lógica P v (Q↔R) quando representada na posição horizontal é igual a

(   ) Certo 
(   ) Errado

Resolução:
P v (Q↔R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [ P v (Q ↔ R) ]

V V V V V V V V

V V F F V V V V

V F V V V F F V

V F F F F F F V

F V V V V V F F

F V F F F V F F

F F V V V F V F

F F F F V F V F

Resposta: Certo

Proposição
Conjunto de palavras ou símbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos, 

isto é, afirmam fatos ou exprimem juízos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.
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CONHECIMENTOS MUNICIPAIS, ESTADUAIS E NACIO-
NAIS SOBRE: POLÍTICA, ECONOMIA, GEOGRAFIA, SO-

CIEDADE, CULTURA E HISTÓRIA

HISTÓRIA DE VITÓRIA
A fundação do Espírito Santo e de Vitória começa 34 anos de-

pois de o Brasil ter sido descoberto em 1500. Explorando a região, 
os portugueses buscaram um local mais seguro para se guarda-
rem dos ataques dos índios e de outros estrangeiros, principal-
mente de holandeses e franceses. Eles seguiram, então, pela baía 
de Vitória e, contornando a ilha, aportaram em Santo Antônio.

O então Rei de Portugal, Dom João III, dividiu as terras do 
Brasil em capitanias hereditárias, cabendo à capitania do Es-
pírito Santo ao fidalgo Vasco Fernandes Coutinho, que tomou 
posse em 23 de maio de 1535, instalando-se no sopé do morro 
da Penha, em Vila Velha. Explorando a região, os portugueses 
buscaram um local mais seguro para se guardarem dos ataques 
dos índios e de estrangeiros (holandeses e franceses).

Em 8 de setembro de 1551, os portugueses venceram acir-
rada batalha contra os índios Goitacazes e, entusiasmados pela 
vitória, passaram a chamar o local de Ilha de Vitória.

Em meio ao pequeno núcleo urbano, de feição nitidamente 
colonial, havia “capixabas” - roças - na língua dos índios - expres-
são que acabou servindo para denominar os habitantes da ilha 
e, posteriormente, todos os espírito-santenses. Os índios cha-
mavam a Ilha de Vitória de Guananira ou “Ilha do Mel” pela be-
leza de sua geografia e amenidade do clima com a baía de águas 
tranquilas e manguezal repleto de moluscos, peixes, pássaros e 
muita vida.

A data de emancipação política do município é 24 de feve-
reiro de 1823, quando um Decreto-Lei Imperial concedeu Fórum 
de Cidade a Vitória.

No século XX, em função da ocupação dos morros, que re-
fletem as luzes das casas nas águas da baía, Vitória passou a 
ser chamada de “Cidade Presépio do Brasil” e depois “Delícia 
de Ilha”.

O compositor Pedro Caetano, conhecido nacionalmente, 
compôs uma canção que virou hino emocional da cidade e come-
ça dizendo que Vitória é cidade sol, de céu sempre azul; Daí, outra 
denominação dada à cidade: “Vitória Cidade Sol”.

A partir de meados do século XX, a cidade se transformou 
em função das mudanças econômicas ocorridas no Estado. A ocu-
pação urbana se estendeu por grande parte da ilha e avançou, 
definitivamente, em direção à porção continental do município.

Vitória é um arquipélago composto por 33 ilhas e uma por-
ção continental

A Ilha de Vitória é formada por um arquipélago composto 
por 33 ilhas e por uma porção continental, totalizando 93,38 
km². As paisagens da cidade encantam a quem chega, quer seja 
de avião, navio ou pela via terrestre. Sete pontes interligam a 
Ilha de Vitória ao continente.

A capital do Espírito Santo, com 355.875 habitantes confor-
me a estimativa de população do IBGE (2015), é o centro da Re-
gião Metropolitana, que congrega mais seis municípios - Caria-
cica, Fundão, Guarapari, Serra, Vila Velha e Viana -, totalizando 
uma população estimada em 1,910 milhão. Está localizada es-
trategicamente na Região Sudeste, próxima dos grandes centros 
urbanos do país. Limita-se ao Norte com o município da Serra, 
ao Sul com Vila Velha, a Leste com o Oceano Atlântico e a Oeste 
com o município de Cariacica.

Circundado pela Baía de Vitória e pelo estuário formado pe-
los rios Santa Maria, Marinho, Bubu e Aribiri, o município apre-
senta ilhas, encostas, enseadas, mangues e praias, elementos de 
grande recurso paisagístico.

A cidade é singular por suas belezas naturais, seus grupos 
culturais tradicionais, seu crescimento notável, sendo um desti-
no turístico em ascensão. A cidade possui um espaço territorial 
propício para eventos e negócios, destacando-se a realização de 
esportes náuticos. Além disso, Vitória vem se preparando para 
oferecer cada vez mais serviços qualificados e diversificados.

GEOGRAFIA DE VITÓRIA
Vitória é a capital do estado do Espírito Santo, e uma das 

três ilhas-capitais do Brasil (as outras são Florianópolis e São 
Luís).

Está localizada na Região Sudeste, a mais desenvolvida 
do País. Situada à latitude sul 20º 19’ 09’ e longitude oeste de 
Greenwich 40° 20’ 50’, Vitória limita-se a norte com o município 
da Serra, ao sul com Vila Velha, a leste com o Oceano Atlântico 
e a oeste com Cariacica.

Com uma população de 317.085 habitantes, segundo o Cen-
so de 2006 do IBGE, a capital integra uma área geográfica de 
grande nível de urbanização denominada Região Metropolitana 
da Grande Vitória, compreendida pelos municípios de Vitória, 
Cariacica, Fundão, Guarapari, Serra, Viana e Vila Velha.

Além da ilha principal, Vitória, fazem parte do município 
outras 34 ilhas e uma porção continental, perfazendo um total 
aproximado de 93,38 km². Originalmente eram 50 ilhas, muitas 
das quais foram agregadas por meio de aterro à ilha maior.

- Fundação 8 de setembro de 1551
- Mesorregião Central Espírito-Santense
- Microrregião Vitória
- Região metropolitana Região Metropolitana da Grande Vi-

tória
- Municípios limítrofes Cariacica, Serra e Vila Velha
- Características geográficas
- Área 93,381 km²
- Densidade 3395,6 hab./km²
- Altitude 12 metros
- Clima tropical Aw
- Fuso horário UTC -3

Geografia
Vista de satélite de Vitória e partes de Cariacica.O litoral vi-

toriense é bem recortado. Além de larga costa, Vitória possui 
40% do território coberto por morros e é um dos menores mu-
nicípios em território do Brasil dificultando o crescimento das 
áreas urbanizadas do município, e fazendo com que o município 
tenha muitos bairros nobres e as cidades vizinhas, que possuem 
menor IDH e mais regiões suburbanas.

Relevo
O relevo das ilhas é um prolongamento do continente, de 

constituição granítica, circundado pelo mar e áreas de mangue 
e restinga. O maciço central da ilha de Vitória, Morro da Fonte 
Grande, possui altitude de 308,8m e os principais afloramen-
tos graníticos são a Pedra dos Dois Olhos com 296m e o Morro 
de São Benedito com 194m de altitude, O ponto mais alto to-
talmente na cidade é o Pico do Desejado na ilha de Trindade, 
com 601mts de altitude, porem o Monte Mestre Álvaro possui 
869mts de altitude, mas fica no município vizinho, de Serra.



CONHECIMENTOS GERAIS

2

Vitória é uma das cidades mais quentes do estado do Espíri-
to Santo, graças a poluição e a grande aglomeração de prédios, 
além das várias montanhas na ilha, que bloqueiam os vento sul, 
que tradicionalmente ocorre em dias frios no estado, tudo isso o 
que faz as mínimas da cidade serem 2°C mais quentes do que o 
resto do estado. Outro fator que contribui para isso é o fato de 
chover 350mm de chuva na cidade a menos do que no estado, 
essa variação térmica pode ser facilmente notada comparando 
as temperaturas de Vitória com as da cidade vizinha Vila Velha, 
nota-se em todas as épocas do ano, especialmente no inverno, 
que as mínimas de Vila Velha são de um a três graus celsius me-
nores que as de Vitória e, às vezes, até as máximas são menores um 
ou dois graus.

Praias
A capital capixaba conta com diversas praias, as quais não se 

apresentam tão extensas em razão do tamanho da ilha. Entre as mais 
conhecidas está a praia de Camburi, na parte continental da cidade. 
Com seis quilômetros de extensão, é a maior praia de Vitória, sendo 
totalmente urbanizada e a mais freqüentada pelos turistas.

Vegetação
A vegetação da ilha é coberta por floresta tropical, tendo 

também uma vegetação litorânea, com espécies de fauna e flo-
ra. Parques, como Augusto Ruschi com uma vegetação de Mata 
Atlântica, contando com certas espécies de plantas.

Gentílico
O gentílico dos nascidos em Vitória é capixaba, cuja origem 

é na língua Tupi e significa: lugar para se plantar; Terreno de pe-
quena lavoura (em especial de mandioca, milho, feijão, etc.). Por 
extensão, adotou-se o gentílico capixaba para todos os nascidos 
no Estado do Espírito Santo.

A cidade tem o apelido de Vix (assim como São Paulo tem de 
Sampa, Aracaju de Aju, Florianópolis de Floripa), devido à sigla 
do aeroporto da cidade (VIX).

Economia
A economia de Vitória é voltada para as atividades portuá-

rias, ao comércio ativo, a indústria, a prestação de serviços e 
também ao turismo de negocios. A capital capixaba conta com 
dois portos que são dos mais importantes do país: O Porto de 
Vitória e o Porto de Tubarão. As indústrias mais importantes da 
capital são a Companhia Siderúrgica de Tubarão (CST) e a Com-
panhia Vale do Rio Doce (CVRD).

Transportes
Os transportes de Vitória são precarios. O aeroporto é um 

dos piores do país, estão cada vez mais constantes os engar-
rafamentos na capital, principalmente na Terceira Ponte, prin-
cipal acesso a cidade pela parte sul, e o transporte público é 
insuficiente conta apenas com ônibus. O acesso à cidade se dá 
por vias aérea, marítima, rodoviária ou ferroviária. As principais 
estradas que ligam a cidade são a BR-101, principal rodovia bra-
sileira, que passa pela Região Metropolitana da Grande Vitória, 
a BR-262, que liga o centro-oeste e Minas Gerais com Vitória, e 
a Rodovia do Sol, ES-060, que faz a ligação com o litoral sul do 
Estado. A Estrada de Ferro Vitória a Minas, dá suporte ao corre-
dor centro-leste, também transporta passageiros entre a Região 
Metropolitana até Belo Horizonte. O acesso marítimo é feito por 
pequenas embarcações até grandes cargueiros dos mais diver-
sos países, e também por cruzeiros marítimos, que fazem esca-
las no Porto de Vitória.

Aeroporto
O Aeroporto Eurico de Aguiar Salles, localizado na parte 

continental da cidade é o principal aeroporto do Espírito Santo.

Rodoviário
A Terceira Ponte: Principal ligação entre Vitória e Vila Velha-

Terminal Rodoviário Carlos Alberto Vivácqua Campos, principal 
terminal de ônibus da cidade.

Sendo uma ilha, com uma geografia recortada, a cidade pos-
sui seis pontes como por exemplo a Darcy Castelo de Medonça 
(mais conhecida como Terceira Ponte), a Ponte Desembargador 
Paes Barreto, a Florentino Avidos, a Ponte do Príncipe e outras.

Portos
A cidade possui dois portos: o Porto de Vitória e o de Tuba-

rão. O Porto de Vitória é situado no Centro da capital e atinge 
uma profundidade de aproximadamente 12,50 metros. É com-
posto de cerca de 13 berços de atracação voltados para a mo-
vimentação de cargas diversas. Como está situado no centro da 
cidade, o acesso por meio terrestre também é complicado, com 
restrições de horários devido ao trânsito, o que explica a bai-
xa movimentação de cargas. Atualmente é mais utilizado para 
reparos em navios/plataformas de petróleo, recebimento de 
cruzeiros marítimos e shows de médio porte. Já o Porto de Tu-
barão foi projetado na década de 60, pela Companhia Vale do 
Rio Doce, quando o cais de Minério de Paul dava os primeiros 
sinais de saturação. Inaugurado em 1966, no Governo Castelo 
Branco, o Porto de Tubarão teve sua capacidade de embarque 
ampliada aos poucos até atingir 80 milhões de toneladas/ano, 
na última década. É especializado na exportação de minério de 
ferro, mas nos últimos anos implantou silos para armazenagem 
de grãos e farelo de soja. Fica localizado no final da orla da Praia 
de Camburi.

Trem
Estação Pedro Nolasco

Metrô de Superfície
Existe um projeto para a implantação de um Veículo Leve 

Sobre Trilhos (VTL), mais conhecido por metrô de superfície, na 
cidade de Vitória. O projeto foi criado devido ao fato de que 
nos últimos anos, a capital capixaba, e seus municípios vizinhos, 
apresentaram um grande aumento populacional, transforman-
do-os em uma efetiva Região Metropolitana. Além disso, o trân-
sito da capital capixaba apresenta grandes congestionamentos 
nos horários de pico. Assim, o metrô tentaria desafogar o trânsi-
to. O metro ligaria várias cidades da Grande Vitória: Vila Velha, 
Vitória, Serra e Cariacica e sua extensão seria de 43,7 quilôme-
tros. Atualmente o projeto está sendo estudado e poderá entrar 
no Programa de Aceleração do Crescimento do Governo Federal.

Subdivisões
Praia do Canto, um dos bairros mais bonitos do EstadoVitó-

ria é dividida em oito partes, que são chamadas de regionais: Re-
gional Centro, Santo Antônio, São Pedro, Bento Ferreira/Jucutu-
quara, Praia do Canto, Continental, Maruípe e Jardim Camburi.

Regional Centro - compreende dez bairros, em cerca de 1,6 
milhão de metros quadrados, com população aproximada de 18 
mil pessoas. Essa região caracteriza-se por ser o berço da cidade, 
fundada em 8 de setembro de 1551. Abriga construções histó-
ricas, tem os morros ocupados e resume o que era a Capital até 
o início do século. Com o crescimento e a expansão da cidade 
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para outras áreas, viveu nos últimos anos um processo de esva-
ziamento. Com o Projeto de Revitalização do Centro e agora com 
implantação da administração regional, dá-se um novo impulso 
ao enfrentamento dos problemas da área. Uma das prioridades 
da administradora regional Elisabete Caseira é a restauração do 
Mercado de Vila Rubim.

Regional Santo Antônio - compreende treze bairros numa 
área aproximada de 2,4 milhões de metros quadrados. A região 
abriga, ao mesmo tempo, bairros antigos da capital e áreas de 
urbanização mais recente.

Regional São Pedro - em mais de três milhões de metros 
quadrados, compreende dez bairros na região mais carente de 
Vitória e de povoação mais recente. Os bairros surgiram a partir 
da ocupação do lixão da cidade e da invasão de áreas de man-
guezal, no final da década de 70.

Regional Bento Ferreira/Jucutuquara - compreende treze 
bairros. As áreas planas resultaram de aterros, ficando ao nível 
ou até mesmo abaixo do nível do mar, o que vem demandando 
altos investimentos em sistemas de drenagem. Cortam essa re-
gião as principais vias de tráfego da cidade.

Regional Praia do Canto - compreende nove bairros em 
aproximadamente 5,2 milhões de metros quadrados. É a região 
com melhor infra-estrutura da cidade, abriga duas ilhas residen-
ciais, praças e praias famosas e tem intensa atividade de comér-
cio e serviços.

Regional Maruípe - são doze bairros, em 3,6 milhões de me-
tros quadrados. De ocupação antiga, a região guarda um pouco 
da história da cidade no Museu Solar Monjardim, abriga o Hos-
pital Universitário e o Parque do Horto de Maruípe, o maior da 
cidade.

Regional Continental - localizada ao Norte da Município, a 
região abriga a Universidade Federal do Espírito Santo, a pro-
dução de panelas de barro, artesanato de origem indígena com 
mais de 400 anos, utilizadas para preparar a moqueca capixaba, 
parte da Praia de Camburi e os bairros de Jardim da Penha, Re-
pública e Mata da Praia.

Regional Jardim Camburi - extremo norte do Município faz 
parte da área continental de Vitória, está dividida da Regional 
Continental pelo Aeroporto de Goiabeiras, é formada pelo bair-
ro Jardim Camburi e abriga parte da Praia de Camburi, uma das 
mais famosas da cidade.

Bairros
Ver artigo principal: Lista de bairros da cidade de Vitória
A capital capixaba conta com 74 bairros distribuídos pela 

ilha e região continental. Os bairros mais nobres, como Praia do 
Canto, Ilha do Frade, Ilha do Boi e Mata da Praia, estão situados 
ao norte, e os mais carentes à sul e sudoeste do Município.

INFORMAÇÕES TURÍSTICAS
A Ilha de Vitória é formada por um arquipélago composto 

por 33 ilhas e por uma porção continental, totalizando 93,38 
km². Visitantes podem chegar a cidade por vias aérea, marítima, 
rodoviária e ferroviária. Os turistas contam com pontos de infor-
mação em diversas regiões e também com materiais impressos 
que apresentam a capital e os seus atrativos turísticos.

Centros de Atendimento ao Turista
Os CAT – Centros de Atendimento ao Turista de Vitória es-

tão localizados em áreas estratégicas para o turismo da cidade, 
nos quais técnicos da Prefeitura de Vitória prestam informações 
sobre os atrativos turísticos e fazem a distribuição de mapas e 
fôlderes.

Os CAT contam com profissionais que receberam qualifica-
ção e foram capacitados para atender aos turistas com pronti-
dão e cortesia. Além disso, orientam os visitantes a se desloca-
rem pela cidade e em municípios vizinhos destacando as belezas 
da capital.

Centro de Atendimento ao Turista - Camburi
Módulo do Serviço de Orientação ao Exerício (SOE) da Praia 

de Camburi
Horário de funcionamento: De segunda a domingo das 10h 

às 17h

Centro de Atendimento ao Turista - Galpão das Paneleiras
Rua das Paneleiras 55 - Goiabeiras 
Telefone: (27) 3327-0519
Horário de funcionamento: De segunda a sábado, das 8h às 

18h30. Domingos, das 9h às 14h.

Centro de Atendimento ao Turista - Museu do Pescador
Rua Felicidade Correia dos Santos 1095 - Ilha das Caieiras - 

Ver no mapa
Horário de funcionamento: De terça a sexta das 13h às 17h; 

sábados, domingos e feriados das 11h às 15h.

Acessos
O acesso à cidade se dá pelas vias aérea, marítima, rodoviá-

ria e ferroviária. As principais entradas são a BR-101, que faz a li-
gação do Sul e Nordeste brasileiros com a Região Metropolitana 
da Grande Vitória, a BR-262, que liga o Centro-Oeste a Vitória, 
e a Rodovia do Sol, ES-060, que faz a ligação litorânea regional.

O principal portão de entrada aérea é o Aeroporto de Vitó-
ria. A Estrada de Ferro Vitória-Minas (EFVM) também transporta 
passageiros entre Belo Horizonte e cidades do Leste mineiro à 
Região Metropolitana de Vitória.

O acesso marítimo é feito por pequenas embarcações, car-
gueiros internacionais e navios de cruzeiros marítimos, que fa-
zem escalas no Porto de Vitória principalmente na alta estação 
turística.

Aeroporto Eurico de Aguiar Salles
Avenida Fernando Ferrari, s/n, Goiabeiras - Ver no mapa
Telefone: (27) 3235-6300
Horário de funcionamento: 24 horas

Rodoviária de Vitória
Avenida Alexandre Buaiz, 350, Ilha do Príncipe - Ver no mapa
Telefone: (27) 3203-3666
Horário de funcionamento: 24 horas

Estação Ferroviária Pedro Nolasco
Avenida Pedro Nolasco, s/n, Jardim América, Cariacica
Telefones: (27) 3333-2444
(informa sobre disponibilidade de passagens) e 0800-285-

7000 (informações sobre a ferrovia)
Horário de funcionamento: 24 horas



CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1

 COMUNICAÇÃO; ELEMENTOS DA COMUNICAÇÃO, 
EMISSOR E RECEPTOR

COMUNICAÇÃO
Conduzir eficientemente processos de comunicação inter-

pessoal e trocar feedback de forma motivadora têm sido um 
grande desafio na liderança de equipes e grupos de trabalho em 
geral.

Sendo assim, o profissional precisa aprender a administrar:

- A correta utilização da comunicação verbal e não verbal
- A comunicação como elemento de integração e motivação 

na empresa 
- Competências técnicas e humanas
- Como o ouvinte percebe a sua comunicação
- Gerenciamento de relações
- Resolução de conflitos
- Como ouvir melhor: a arte de esclarecer e confirmar
- Como especificar méritos e sugerir mudanças
- A importância de argumentar para os valores do outro

Processo comunicacional
O processo comunicacional tem como maior objetivo a in-

teração humana, buscando o estabelecimento das relações e o 
entendimento entre os indivíduos. 

Desde os tempos antigos, Aristóteles já dizia que: 
(...) devemos olhar para três ingredientes na comunicação: 

quem fala, o discurso e a audiência. Ele quis dizer que cada um 
destes elementos é necessário à Comunicação e que podemos 
organizar nosso estudo do processo sob estes três títulos: 

1) a pessoa que fala; 
2) o discurso que faz; 
3) a pessoa que ouve.

É interessante notar que praticamente todos os modelos 
atuais de processos comunicacionais são parecidos com o de 
Aristóteles, sendo que o que mudou foi a complexidade com 
que eles estão sendo abordados. 

As primeiras abordagens da Comunicação defendiam um 
processo comunicacional constituído por apenas quatro ele-
mentos fundamentais: emissor, receptor, mensagem e meio. Já 
as abordagens mais recentes da Comunicação, defendem que o 
processo é desencadeado por oito elementos, são eles: objeti-
vos, emissor, mensagem, meio, receptor, significado, resposta 
e situação. 

Todos os elementos do processo são interdependentes e 
devem seguir uma ordem, para que haja uma integração lógica 
entre esses elementos e o próprio processo comunicacional. 

A seguir, os componentes do processo serão especificados 
um a um: 

 
Situação: 
A situação pode ser considerada a circunstância na qual as 

mensagens são passadas do emissor ao receptor. “Todos os pro-
cessos de Comunicação acontecem em determinada situação, 
seja ela favorável ou desfavorável. A situação real que deve ser 
considerada, no processo de Comunicação, é aquela percebi-
da e sentida pelo receptor e não aquela vivida ou sentida pelo 
emissor”. Para que a transmissão da mensagem seja considera-
da eficaz, deve-se procurar a situação mais favorável, pois se o 

emissor procurar comunicar-se em uma situação desfavorável 
poderá acontecer que o receptor não lhe dará a atenção devida 
e, consequentemente, não entenderá a mensagem que lhe foi 
transmitida. 

Objetivos: 
Podem ser caracterizados como os estímulos que levam o 

emissor a transmitir a mensagem. Como a Comunicação é um 
processo de interação, na qual as pessoas integram-se umas 
com as outras, os objetivos podem ser considerados como “os 
interesses” que levaram o emissor a interagir com o receptor. 
Alguns exemplos de objetivos: ouvir opiniões a respeito de algo 
ou dar um aviso sobre o churrasco de fim do final de semana. 

Além dos objetivos serem um interesse que o emissor tem 
em relação ao receptor, alguns autores lançam uma reflexão in-
trínseca de que os objetivos também devem chamar a atenção 
de quem recebe a mensagem, porque senão o receptor não se 
sentirá atraído e também não verá utilidade alguma na mensa-
gem. Desta forma, para que o receptor perceba a utilidade da 
mensagem, o emissor deve conhecer as necessidades, os gostos, 
ações, pensamentos, crenças e valores de quem vai receber a 
mensagem, pois só assim a Comunicação valerá a pena. É im-
prescindível a clareza dos objetivos, pois sem isso, o processo 
não ocorre eficazmente. 

 
Emissor: 
É o agente do processo de Comunicação, ou seja, é a pes-

soa que tem uma mensagem para comunicar. Ele é a fonte ou 
a origem do processo de Comunicação. Além disso, é quem vai 
tomar a iniciativa de se comunicar e buscar a interação com as 
outras pessoas, a fim de alcançar o seu objetivo. 

Para alcançar a eficácia da Comunicação o emissor tem que 
ter como requisitos fundamentais: 

•	 Habilidades: para que possa falar, ler, ouvir e racioci-
nar; 

•	 Atitudes: por influenciar o comportamento e por esta-
rem relacionadas a ideias pré-concebidas, quanto a vários as-
suntos, as comunicações são influenciadas por determinados 
tipos de atitudes que as pessoas tomam; 

•	 Conhecimento: a extensão e profundidade do conheci-
mento das pessoas sobre 

•	 Um assunto pode restringir (se o assunto não é de 
conhecimento do emissor) ou ampliar (quando o receptor não 
compreende a mensagem que está sendo transmitida) o campo 
comunicacional; 

•	 Sistema sociocultural: a situação cultural em que o 
emissor se situa, com suas 

•	 Crenças, valores e atitudes influencia o tempo todo a 
sua função de comunicador. 

Um requisito significativo no contexto organizacional é a 
representatividade do emissor, ou seja, a posição hierárquica 
exercida pelo emissor, que é de fundamental importância para a 
credibilidade da mensagem a ser comunicada. 

 
Mensagem: 
É o que vai ser comunicado pelo emissor. Deve estar ade-

quada ao nível cultural, técnico e hierárquico do receptor. É 
composta por conteúdo e forma. 

O conteúdo representa o que será transmitido e depende 
dos objetivos do processo comunicacional. Não deve ser insufi-
ciente ou excessivo, deve comunicar o essencial, frente aos ob-
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jetivos a serem alcançados pelo emissor. O conteúdo também 
“deve ter uma sequencia lógica, ou seja, um início (objetivos), 
um meio e um fim (conclusões).” A forma é a maneira pela qual 
a mensagem é transmitida. As formas básicas são as verbais e 
as não verbais. As verbais podem ser orais e escritas (palavras, 
letras, símbolos). Já as não verbais, podem ser gestuais (mími-
cas, movimentos corporais), vocais (timbre de voz e entona-
ção) e espaciais (local físico e layout). 

(...) não há uma forma melhor do que a outra. A escolha da 
forma depende de um conjunto de fatores, dentre os quais os 
mais relevantes são: rapidez requerida (na transmissão da men-
sagem, na obtenção das respostas); quantidade de receptores; 
localização geográfica dos receptores; necessidade de formali-
zar a mensagem; necessidade de consultas posteriores sobre a 
mensagem; complexidade do assunto tratado; facilidade de re-
tenção da mensagem (lembrança) 

Além disso, também se destaca que um único processo 
pode utilizar mais de uma forma de Comunicação. Um exemplo 
de conteúdo e formas diferentes de se transmitir a mensagem 
pode ser: demissão de um colaborador da Organização (conteú-
do) – comunicada por e-mail a todos os outros colaboradores 
(forma não verbal) ou na reunião pelo gerente (forma verbal). 

 
Meio: 
Pode ser chamado, também, de canal ou veículo de trans-

missão. Como a própria denominação já diz, o meio é o recur-
so utilizado pelo emissor para transmitir a mensagem. O meio 
“é determinado pelos requisitos de forma da mensagem a ser 
transmitida e da resposta a ser obtida.” Ou seja, o meio de 
Comunicação está associado à forma verbal ou não verbal de 
transmissão da mensagem, isso quer dizer que, dependendo das 
situações específicas de cada mensagem, o meio pode ser carac-
terizado de várias formas, desde a voz humana à televisão e até 
pelo fax ou pelo e-mail. 

Vale ressaltar que não existe um meio ou uma forma me-
lhor que o outro, existe, sim, um mais adequado, de acordo com 
as características da mensagem a ser transmitida. “O requisito 
fundamental na escolha do meio é que ele não provoque ruído” 
nas mensagens, pois o ruído é uma interferência que prejudi-
ca a transmissão da mensagem, comprometendo a recepção da 
mesma, ou seja, a decodificação da mensagem pelo receptor. 
Para que haja um melhor entendimento do significado de ruí-
do, vale a pena exemplificar: uma linha cruzada do telefone, um 
documento sujo ou borrado, alguém que fale muito baixo, um 
ambiente de trabalho desconfortável, etc. 

Receptor: 
É quem recebe a Comunicação, ou seja, é o foco da comuni-

cação. É ele quem vai reagir ao estímulo promovido pelo emis-
sor. 

Sem o receptor, não há Comunicação, pois se o receptor não 
faz parte do processo, o emissor não tem para quem comunicar 
a sua mensagem e, consequentemente, não terá uma resposta. 

Sendo assim, pode-se dizer que todo o processo de Comu-
nicação deve ser direcionado de acordo com as características 
do receptor. A seguir algumas características que, assim como o 
emissor, o receptor necessita ter, para que a Comunicação seja 
eficaz: 

(...)assim como o emissor foi limitado por suas habilidades, 
atitudes, conhecimento e sistema sociocultural, o receptor é res-
tringido da mesma maneira. Assim como o emissor deve ter ha-
bilidades de escrever ou falar, o receptor deve ser hábil em ler ou 
ouvir, e ambos devem ser capazes de raciocinar. O conhecimen-
to, atitudes e formação cultural de alguém influenciam a sua ca-
pacidade de receber, assim como o fazem com a capacidade de 
enviar mensagens.

 Significado: 
É a compreensão da mensagem, no seu sentido correto. 

É o ‘entendimento comum’ da mensagem entre o emissor e o 
receptor. Isto ocorre quando o emissor e o receptor entendem 
da mesma forma a mensagem. 

Portanto, quando o receptor interpreta a mensagem da 
mesma forma que o emissor quis transmiti-la, pode-se dizer que 
o receptor captou o significado da mensagem. 

Quando a mensagem é transmitida pelo emissor, ela é codi-
ficada e quando é recebida pelo receptor, ela é decodificada. As 
codificações e decodificações são compostas por um conjunto 
de signos, utilizados pelas pessoas para representar seus pensa-
mentos, a realidade em que vivem etc. 

Os signos devem expressar a mesma coisa para o emissor 
e para o receptor,ou seja, o significado que o objeto porta para 
o emissor deve ser o mesmo que o doreceptor. Caso isso não 
ocorra, a mensagem não será transmitida eficazmente, já que 
a interpretação do receptor não é a correta ou a esperada pelo 
emissor. 

Mas, mesmo que o significado seja o mesmo, para o emis-
sor e para o receptor,não se pode dizer que as questões refe-
rentes ao processo de Comunicação foram resolvidas, pois, “a 
compreensão, através da comunhão do significado, não quer 
dizer, necessariamente, acordo. Posso compreender uma ideia, 
sem concordar com ela.” Portanto, não é apenas o entendimen-
to do significado, por ambas as partes, que assegura a eficácia 
da Comunicação. Em relação a isso, podemos dizer ainda que, 
“ainda que o significado comum não assegure sozinho, a eficácia 
do processo de Comunicação como um todo, é um requisito fun-
damental para promover o entendimento.” 

 
Resposta: 
Pode ser chamada, também, de feedback ou comportamen-

to esperado, pois éa reação do receptor à mensagem recebida. 
É o último objetivo do processo, pois é o desejado pelo emissor, 
ao emitir uma mensagem. 

A resposta pode ser considerada como a efetivação do re-
cebimento da mensagem, determinando, ou não, o sucesso da 
mesma. 

É por meio da comunicação oral que as pessoas personifi-
cam seu ser 

Comunicação é tornar algo comum, compartilhar, dividir, 
trocar...

Enfim, é o processo de transmitir uma informação a outra 
pessoa, no entanto, o que caracteriza a comunicação é a com-
preensão e não o simplesmente informar.

Daí a diferença de comunicação (que é a informação sendo 
transmitida) e comunicabilidade (que é o ato comunicativo oti-
mizado) 
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Barreiras à comunicação eficaz – alguns elementos prejudi-
cam a transmissão e a compreensão da comunicação, entre eles 
podemos citar:

• Ruídos
• Sobrecarga de informações
• Tipos de informações
• Fonte de informações
• Localização Física
• Defensidade 

Além desses, as barreiras são um conjunto de fatores que 
impedem ou dificultam a recepção da mensagem, no processo 
comunicacional. 

A seguir, serão abordadas as teorias da Sociologia e da Ad-
ministração, em relação às barreiras, especificando-as: 

Abordagem sociológica
As barreiras podem ser divididas em seis grupos: 
•	 Barreiras pessoais; 
•	 Barreiras sociais; 
•	 Barreiras fisiológicas; 
•	 Barreiras da personalidade; 
•	 Barreiras da linguagem; 
•	 Barreiras psicológicas. 
Barreiras pessoais: 
 1. Nível de conhecimento: está ligada à profundidade de 

conhecimento que as pessoas têm e revelam, no decorrer do 
processo comunicacional. Pode também ser atribuído pelas ou-
tras pessoas que fazem parte do processo, por perceberem o 
conhecimento e o reconhecerem. “Este aspecto pode conduzir 
à maior ou menor credibilidade ao emissor e trazer-lhe um esta-
tuto que pode marcar o desempenho do seu papel enquanto co-
municador.” Algumas pessoas, por conhecerem profundamente 
um assunto, não gostam ou se incomodam em conversar com 
alguém que não tem o mesmo domínio do assunto e vice-versa. 

2. Aparência: a forma de se vestir e se cuidar pode deter-
minar o jeito com que as pessoas se comunicarão umas com as 
outras. Dias (2001) coloca que tanto as expectativas provocadas, 
como as primeiras impressões, são determinantes para um pro-
cesso comunicacional eficaz. Por exemplo, um homem de terno 
e gravata tem muito mais facilidade de receber atenção do que 
um homem de bermuda e tênis. 

3. Postura corporal: deve ser estabelecida de acordo com o 
que se quer comunicar. Alguns teóricos da Sociologia dizem que 
a postura também deve ser adequada, de acordo com o grupo 
com o qual se está comunicando. 

4. Movimento corporal: certos movimentos podem ser fa-
voráveis ou não para um processo eficaz. Podemos citar o livro 
“O corpo fala”, que aborda a questão de que o corpo também 
se comunica, as expressões corporais manifestam a ansiedade, 
a atração, o nervosismo, a tristeza, etc. 

5. Contato visual: a forma como as pessoas se olham de-
monstra como uma está se sentindo em relação à outra, além 
de informar o grau de atenção que está sendo dirigida à pes-
soa que está falando. O direcionamento, o tempo, o contexto, a 
oportunidade, a intensidade, o status de quem olha ou de quem 
é olhado, impõem um quadro interpretativo que cada cultura 
se encarrega de transmitir aos seus membros pelo processo de 
socialização.” 

6. Expressão facial: é determinante, pois é uma forma de 
demonstrar o interesse das pessoas pela mensagem que está 
sendo transmitida. 

7. Fluência: a articulação das palavras, a modulação (inten-
sidade dos sons), o ritmo e o timbre da voz fazem diferença, em 
termos da maneira como são utilizados para a eficácia da trans-
missão da mensagem. 

 
Barreiras sociais: 
 1. Educação: os princípios e valores adquiridos pelos indiví-

duos também fazemparte do processo comunicacional. 
2. Cultura: a Comunicação, como já foi visto, muda de cul-

tura para cultura. Por conseguinte, se as pessoas têm culturas 
muito distintas, a Comunicação ficará prejudicada. 

3. Crenças, normas sociais e dogmas religiosos: assim como 
em relação à cultura, se as pessoas que estão se comunicando 
divergem com muita intensidade nessas questões, os processos 
comunicacionais serão prejudicados ou a mensagem não será 
transmitida adequadamente. 

 
Barreiras fisiológicas: 
As deficiências do aparelho fonoaudiológico e do aparelho 

visual criam dificuldades na Comunicação. 

Barreiras da personalidade: 
1. Autossuficiência: ocorre quando a pessoa acha que sabe 

tudo, ou seja, a pessoa acha que o que ela sabe e conhece é o su-
ficiente. Esta barreira ocorre de duas maneiras: ‘julgamento do 
todo pela parte’ – acontece quando a pessoa julga outras pes-
soas e/ou coisas pelo que ela conhece; intolerância, acontece 
quando a pessoa não aceita o ponto de vista das outras pessoas, 
pois ele julga que o único ponto de vista correto é o seu próprio.

2. Congelamento das avaliações: acontece quando a pessoa 
acredita que as pessoas e as coisas não mudam, ou seja, quando 
a pessoa supõe que as circunstâncias sempre serão as mesmas, 
independente das mudanças que surgirem com as pessoas e coi-
sas. Fazem parte dessas avaliações os preconceitos e a insegu-
rança que as pessoas têm frente a algumas situações e frente às 
outras pessoas

3. Comportamento Humano – aspectos objetivos e subjeti-
vos: está no conflito personalidade subjetiva (interior de cada 
pessoa ou as opiniões próprias) X personalidade objetiva (o que 
é exteriorizado para as outras pessoas ou a realidade concreta). 
Quando se diz personalidade, toma-se como princípio a caracte-
rização da personalidade por processos comportamentais, que 
são estabelecidos pela interação das reações individuais com o 
meio social. “A Comunicação Humana baseia-se na concepção 
da personalidade projetiva, na evidência de que na sociedade 
humana, o homem precisa ‘vender’ a sua personalidade.” Para 
tanto, ele precisa torná-la socialmente aceitável, e aí está o con-
flito, pois a pessoa tem que estar o tempo todo tornando a sua 
personalidade vendível, para que o outro possa aceitar se comu-
nicar com ela. Exemplificando, ocorre quando alguém tem uma 
determinada opinião negativa sobre o aborto, mas ao conversar 
com alguém que acabou de conhecer e que é a favor do aborto, 
deixa de expressar a sua opinião e conversa com a outra pessoa 
como se não tivesse uma opinião bem formada a respeito do 
assunto. 

4. Geografite: está relacionada com as atitudes das pessoas 
que se comovem mais com os “mapas” do que com os “territó-
rios”. Mapas são os sentimentos, imaginações, palpites, hipóte-
ses, pressentimentos, preconceitos, inferências, etc. Já os terri-
tórios são os objetos, as pessoas, as coisas, os acontecimentos, 
etc. Isso é relevado, devido ao fato de que, atualmente, as pes-


