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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE TEXTO

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

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

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, 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,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposicbes, 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 informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

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

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da 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 diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

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

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

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

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd 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
ndo 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 comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

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

ARGUMENTAGCAO

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

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir




a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

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

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristételes, filésofo 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 saude 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 argumentagdo nao é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferencga 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 légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

Aéiguala C.

Entdo: C é igual a A.

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

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

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

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

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

LINGUA PORTUGUESA

J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a 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.

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 estd propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagBes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira

Exemplo:

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

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem 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 afirmac¢Ges 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, é melhor do que aquilo que nao
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacGes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢Bes 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
provdvel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

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

Argumento quase logico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes 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 logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nado se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista l6gico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em 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 utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
qguada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e n3o 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.

LINGUA PORTUGUESA

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

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

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e 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 argumentag¢do, vamos citar outros:

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

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

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

A boa 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-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo 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 enderecado 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 argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentac¢do, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.
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NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS: OPERAGOES. MULTIPLOS E DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS

Conjunto dos nimeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros € a reunido do conjunto dos numeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos

opostos dos niumeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* zZ* Conjunto dos niumeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- 7*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

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

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

origem (zero).

| | ' | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 42 +3+4 45 +6 +7 48

NEGATIVOS " Aunidades = dunidades

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

Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a ideia de

perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtra¢do é a operacgdo inversa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.




ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal
invertido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL - VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
guado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativi-
dades educativas, bem como da preservacgao predial, realizou-se
uma dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negati-
vas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que
cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa,
atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada ati-
tude negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20
das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adicdo de numeros/ fatores repe-
tidos. Na multiplicagdo o produto dos niumeros a e b, pode ser
indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um ndmero inteiro por outro
numero inteiro, diferente de zero, dividimos o mdédulo do divi-
dendo pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisGo ndo é comutativa, ndo é associa-
tiva e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de
zero, é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero
éigual a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, ob-
tendo uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses
livros possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes
possuem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

MATEMATICA

[no)

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do niumero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O niUmero a é denominado
a base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,démul-
tiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nu-
mero inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciag¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e somam-se os expoentes. (—a)®. (-a)® = (—-a)?*® = (—a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e subtraem-se os expoentes. (-a)® : (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-
-se os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)! = -a
e(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E
igualal. (+a)’=1e(-b)°=1

Conjunto dos nimeros racionais — Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma , , onde
m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" o Conjunto dos nlimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
*e4 Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos numeros
= racionais nao positivos
xa. Q* Conjunto dos nlimeros
- racionais negativos
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Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras

possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
— =04
5

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

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o niumero decimal sem a virgula e o denominador é composto
pelo numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0,444 _ * 0313131 .
Petindo: 4 (1 algarismo) Fetiodo: 31 (2 algarismos) Peﬂ;;?t?l’ng???é??B--- (3 algarismos)
4 31
0444 =2 0313131, = — 278
; % 0,278278278..= ==

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

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

a)

Farme ndo perkddiom oo o
perinds ds ditms mancs s Gievapd i aadi

parte ndo paniddia (" \

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

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

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algaris-
mo do antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.
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| CONCEITOS BASICOS: HARDWARE, SOFTWARE, PERIFERICOS, SISTEMA OPERACIONAL, NAVEGADORES, APLICATIVOS

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o com-
putador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdao os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de soft-
ware 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 execug¢dao do usudrio. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de apli-

cativos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os 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, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e
DE SAIDA Utilizados para saida/visualiza¢do de dados

e 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 ergon6-
micos para ajudar na digitacdo e evitar problemas de satide 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
computador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para material 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 funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint,
Access, além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)
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CORREIO ELETRONICO: USO DE CORREIO ELETRONICO, PREPARO E ENVIO DE MENSAGENS, ANEXAGAO DE ARQUI-

VOS. MICROSOFT OUTLOOK: ADICIONAR CONTA DE E-MAIL, CRIAR NOVA MENSAGEM DE E-MAIL, ENCAMINHAR E

RESPONDER E-MAILS, ADICIONAR, ABRIR OU SALVAR ANEXOS, ADICIONAR ASSINATURA DE EMAIL A MENSAGEM,
IMPRIMIR UMA MENSAGEM DE E-MAIL

OUTLOOK
O Microsoft Outlook é um gerenciador de e-mail usado principalmente para enviar e receber e-mails. O Microsoft Outlook

também pode ser usado para administrar varios tipos de dados pessoais, incluindo compromissos de calendario e entradas, tarefas,
contatos e anotacdes.

Caixa de entrada - wingadista2@gmail.com - Outlook

Arquivo Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
7 = B 7 e P v -7 - Pesquisa de Pessoas 1 T
El ..’_‘E = x D E_q [ 2 \_94 ) Maover para: 7 3 Para o Gerente ¥4 Mover - Q) Nso Lido/Lido ifll' a de Pessoa AU %
M N &~ B o R der R - - ror [ = Email de Equipe &Re:pondereEx.‘ EJCata’\ngu de Enderecos 5 . "
ovo  Novos cluir Arquivar | Respander Responder Encaminbar [ - = | ™Regrs- | I®Acompanhamenta~ ] i er em nviar/Receber
Email tens 45" aTados B | ¥ ciar M | =R " T Filtrar Email - Voz Alta | Todas as Pastas
Hova Excluir Responder Etapas Ripidas 5] Mover Marcas Loalizar Fala Enwiar/Receber ~
—or ¢ o
4 Favoritos Pesquisr Caxa de Correio Atusl 2 | caiva de correio atual -|  E2Responder 2 Respondera Todos €3 Encaminhar
Caixa de entrada 916 — Cursos Nova Escola <novaescola@novaescola.org br> 1~ 1513
Todas N&o lidos PorDataw T @ - * i = - = = &
< Comegou! Curso "Planejamento dos espagos da Educacio Infantil: como o...
i H i 4 Hoje
4 wingadista.@gmail.com I g D 5e houver problemas com o modo de exibicio desta mensacem. cliaue aqui para edbi-la em um navegador
Caixa deentrada 916

Comegou! Cursa "Planeamenta dos espagos da Educagio Infanti:... 15:13 automstico de algumas imagens desta mensagem
~

H da 3
| Cursos Nova Escola Cligue aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Qutlook impediu o download
I [Gemail]

Caixa de Saida
Biom from FluentU

A penny for your thoughts 15:03
Hi there, Serry, you're nat actually getting a penny ;] But what you

Rascunhos

3

RSS Feeds
x
Pastas de Pesquisa Scribd u
You've qualified for a 60 day trial. Activate today! 12:27
Claim your FREE 60-day trial before it expires ola!

Funcionalidades mais comuns:

PARA FAZER ISTO ATALHO CAMINHOS PARA EXECUGCAO
1 Entrar na mensagem Enter na mensagem fechada ou click Verificar coluna atalho
2 Fechar Esc na mensagem aberta Verificar coluna atalho
3 Ir para a guia Pagina Inicial Alt+H Menu pagina inicial
4 Nova mensagem Ctrl+Shift+M Menu pagina inicial => Novo e-mail
5 Enviar Alt+S Botdo enviar
6 Delete Excluir (quando na mensagem fechada) Verificar coluna atalho
7 Pesquisar Ctrl+E Barra de pesquisa
8 Responder Ctrl+R Barra superior do painel da mensagem
9 Encaminhar Ctrl+F Barra superior do painel da mensagem
10 Responder a todos Ctrl+Shift+R Barra superior do painel da mensagem
11 Copiar Ctrl+C Click direito copiar
12 Colar Ctrl+Vv Click direito colar
13 Recortar Ctrl+X Click direito recortar
14 Enviar/Receber Ctrl+M Enviar/Receber (Reatualiza tudo)
15 Acessar o calenddrio Ctrl+2 Canto inferior direito icone calendario
16 Anexar arquivo ALT+T AX Menu inserir ou painel superior
17 | Mostrar campo cco (cépia oculta) ALT+S+B Menu opgdes CCO

Enderegos de e-mail

e Nome do Usudrio — é o nome de login escolhido pelo usuario na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joaodasilva, no caso este
é nome do usuario;

e @ = Simbolo padronizado para uso;

* Nome do dominio — dominio a que o e-mail pertence, isto é, na maioria das vezes, a empresa. Vejamos um exemplo real:
joaodasilva@solucao.com.br;

e Caixa de Entrada — Onde ficam armazenadas as mensagens recebidas;




e Caixa de Saida — Onde ficam armazenadas as mensagens
ainda ndo enviadas;

e E-mails Enviados — Como proéprio nome diz, e aonde ficam
os e-mails que foram enviados;

e Rascunho — Guarda as mensagens que ainda ndo termi-
nadas;

e Lixeira — Armazena as mensagens excluidas;

Escrevendo e-mails

Ao escrever uma mensagem, temos o0s seguintes campos:

® Para — é o campo onde sera inserido o enderego do desti-
natario do e-mail;

e CC — este campo é usado para mandar cépias da mesma
mensagem. Ao usar este campo os enderegos aparecerdo para
todos os destinatarios envolvidos.

e CCO - sua funcionalidade é semelhante ao campo ante-
rior, no entanto os enderecos sé aparecerdo para os respectivos
donos;

e Assunto — campo destinado ao assunto da mensagem.

¢ Anexos — sdo dados que sdo anexados a mensagem (ima-
gens, programas, musica, textos e outros.)

e Corpo da Mensagem — espago onde sera escrita a mensa-
gem.

Contas de e-mail

E um enderego de e-mail vinculado a um dominio, que esta
apto a receber e enviar mensagens, ou até mesmo guarda-las
conforme a necessidade.

Adicionar conta de e-mail
Siga os passos de acordo com as imagens:

Enviar/Receber Pasta

Pagina Inicial

-
. X =

:o Excluir Arquivar

Exibir
~,

_q(ﬁ_(q_ﬁ

Movo Movos Responder Responder Encal

Email ltens - a Todos
Maovao Excluir Responder
4 Favoritos N
Caixa de entrada 1292 o
Todas Mao lidos

(©)

N

Infarmagbes

Informacdes sobre Col

Abrir & Exportar

IRAR P CRATD

Salvar como

I + Adicionar Conta

Configura¢des de Conta

Imprirmir |-. ]
a3 Altere configuragSes para esta conta ou confi
Conticpientes Obtenha o aplicative Outlook para 105 o
de Conta -

A partir dai devemos seguir as diretrizes sobre nomes de
e-mail, referida no item “Enderecos de e-mail”.

INFORMATICA

Criar nova mensagem de e-mail

Arquve WEVEERUINEINE  ErnviasReceber  Pasta  Exibie  Ajuda

N . ] - - 1

[ — Lx x i A f_A E.:

| & | x.. = B B ;
Nove Novos . Excluir Arquivar | Responder Responder Encaminhar 55 .
Emad ftens~ | 57 2Todos z

Excluir Responder
Itl:ls : wEs A H a de Commenn Atual

Ao clicar em novo e-mail é aberto uma outra janela para
digitacdo do texto e colocar o destinatario, podemos preencher
também os campos CC (copia), e o campo CCO (cdpia oculta),
porém esta outra pessoa ndo estara visivel aos outros destina-
tarios.

H %
Arguivo Mensagem LE Opgies Formatar Texto
a - -
D Calibri (¢~ |11 A A
Caolar aky . - B =
- "PinceldeFormatagEo NT s ¥-4 I
Area de Transferéncia Y Texto Basico

Para... usuariol@novaconcursos.com.br
CL... usuaio2 @ @novaconcursos.com.br
Enviar -
Ceo,., usuario3@novaconcursas.com.br
Assunto Teste

Escrever e-mail, escrever e-mail , escrever e-mail , escrever e~h’

CORPO DA MENSAGEM

Enviar
De acordo com a imagem a seguir, o botdo Enviar fica em
evidéncia para o envio de e-mails.

Para... E

L o

=1

Enviar
Ceo,..

Assunto

Encaminhar e responder e-mails

Funcionalidades importantes no uso didrio, vocé responde a
e-mail e os encaminha para outros enderecos, utilizando os bo-
tdes indicados. Quando clicados, tais botdes ativam o quadros
de texto, para a indica¢do de enderecos e digitacdo do corpo do
e-mail de resposta ou encaminhamento.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ESCRITURARIO

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO: CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS; PRINCIPIOS DA

ADMINISTRACAO PUBLICA; SISTEMAS DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL; TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,

NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE ESTRUTURAGAO. PROCESSO ORGANIZACIONAL E AS FUNGOES BASICAS

DE PLANEJAMENTO, DIRECAO, ORGANIZAGAO E CONTROLE; ADMINISTRADORES, HABILIDADES, PAPEIS, FUNGAO,
MOTIVACAO, LIDERANCA

ADMINISTRAGAO GERAL

Definicdo e visdo geral da Administragao

Administragdo é, segundo o Dicionario Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem
do latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar,
administrar”. Na mesma linha, “a palavra administracao deriva da expressdo latina “administratio” e significa a agdo de governar,
de dirigir, de supervisionar, de gerir os negdcios proprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

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

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade técni-
ca, habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o todo
dos assuntos administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atuagdo de todos os recursos disponiveis. A
seguir é apresentado a defini¢cdo das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do
administrador segundo Katz.

- habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realiza¢do de
tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;

- habilidade humana: consiste na capacitagdo e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas
atitudes e motivag¢Ges e desenvolver uma lideranga eficaz;

- habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a
pessoa faga abstracGes e desenvolva filosofias e principios gerais de agdo.

A adequada combinagdo dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hieradrquica, de posi¢des de super-
visdo a posicdo de alta diregdo.

A TGA (Teoria Geral da Administracdo) se propGe a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de
pensar, de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

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

. Habilidades
Alta Diregéo Conceituais
§ (Idéias e

. conceitos abstratos)

Y

 Habilidades\

Geréncia . Humanas )

. (Relacionamento
. Interpessoal)

Nivel
Intermediario

) Habilidades
Nivel o~ Técnicas -
Operacional bl (Manuseio de
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Execucédo das Operacoes I Fazer e executar I

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

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus Sdo Carlos.
Obtido em http.//www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ESCRITURARIO

Conhecimento significa todo o acervo de informacgdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador
possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fungdo da mudancga e da inovagdo que
ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso
significa aprender a aprender, a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para
ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em ag¢dao. Em saber transformar a teoria em pratica. Em aplicar o
conhecimento na andlise das situacdes e na solucdo dos problemas e na condugdo do negdcio. E a perspectiva que d4 autonomia e
independéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de levar
as coisas para frente. Envolve o impulso e a determinagdo de inovar e a convic¢ao de melhorar continuamente, o espirito empreen-
dedor, o inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade
profissional serd exercida, como profissao liberal ou ndo, mediante:

a)pareceres, relatérios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermediaria, dire¢do superior

b) pesquisas, estudos, analise, interpretacdo, planejamento, implantacdo, coordenac¢do e controle dos trabalhos nos campos
da Administragdao, como administra¢ao e sele¢do de pessoal, organizagdo e métodos, or¢gamentos, administracdo de material, admi-
nistragdo financeira, administracdo mercadoldgica, administracdo de producgédo, relagdes industriais, bem como outros campos em
gue esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢cdes estratégicas nas organiza¢les e desenvolver papéis essenciais a susten-
tabilidade e crescimento dos negdcios.

Saber Saber Fazrer Saber Analizar Saber fazer scontecer

* Know-how * Aplicar conhscimanto + Avaliar a situaclo « Atitude empresndadora
= Aprander & aprender + Vislio global & sistémica + Obter dados » informacio + Imovagho

+ Aprender continuamante * Trabalho am squipe * Ter aspirito critico + Agente de mudanca

= ampliar conhecimento * Lideranga + Julgar os fatos * Assumir riscos

* Tranamitir conh ecimento + Motivag ko + Ponderar com equilibrio * Foco am resultados

* CompartBhar conhecimento + Comunicagio + Definir prioridades + Auto-realizagio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

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




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ESCRITURARIO

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

O papel do gerente
De acordo com Ronaldo Guedes (2006)2, o administrador deve desenvolver varias habilidades e algumas caracteristicas sdo
apontadas como fundamentais ao bom desempenho para desempenhar suas fungdes e sustentar sua posi¢do:

Classificagdo de Administradores

Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa na organizac¢do (de primeira linha, intermediarios e altos admi-
nistradores) e pelo ambito das atividades organizacionais pelas quais sdo responsaveis (os chamados administradores funcionais e
gerais).

Pelo nivel que ocupam na organizagao

Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais baixo de geréncia, costumam ser chamados de supervisores, ndo
sdo responsaveis por outros supervisores e gerenciam apenas trabalhadores operacionais.

Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermediario, sdo responsaveis por Gerentes de Primeira Linha e podem também
gerenciar trabalhadores operacionais.

Administradores de Topo: Sdo comumente chamados de CEO (Chief Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o
cargo maximo nas organizagoes, sdo responsaveis por seu direcionamento e seus recursos.

Pelo ambito das atividades

Administradores Funcionais: Sdo os Administradores responsaveis por uma drea funcional, e pela equipe que compde essa area
funcional. Ex.: Diretor de Marketing, Diretor de Produgdo, Gerente Comercial.

Administradores Gerais: Comum em pequenas organiza¢Ges, o Administrador Geral é responsavel pelas diversas areas funcio-
nais da empresa e pelas pessoas envolvidas nas fungoes.

Papéis dos Administradores
Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os papéis dos Administradores dividindo-os em Papéis Interpes-
soais, Papéis Informacionais e Papéis Decisérios. Esses papéis sdao desenvolvidos constantemente no dia a dia dos Administradores.

Papéis Interpessoais

S3do os papéis que os Administradores executam relativos ao relacionamento com as pessoas e constru¢do conjunto dos resul-
tados. Sao divididos em trés papéis: Simbolo, Lider e Ligagao.

Simbolo representa a fungdo de estar presente em locais e momentos importantes, basicamente tarefas cerimoniais, compare-
cer a casamentos, e outros eventos. O Administrador representa a organiza¢ao, portanto ele é um simbolo desta organizagdo, e ela
serd conceituada a partir do Administrador.

Lider é o papel que o Administrador representa o tempo todo, pois ele é responsdvel por seus atos e de todos seus subordinados.

Elemento de Ligacdo é o papel que o Administrador representa ao possibilitar relacionamentos que auxiliam o desenvolvimento
de sua empresa e de outros. Ele faz o intercambio entre pessoas que irdo gerar novos negdcios ou facilitar os negécios existentes.

2. Obtido em http.//www.administradores.com.br/artigos/marketing/administrador-habilidades-e-caracteristicas/13089/






