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LINGUA PORTUGUESA

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

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

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

A interpretagao s3o as conclusdes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
gue esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacgdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertério do leitor.

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

Dicas praticas

= Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardgrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do tex-
to. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias
préprias as anotagdes.

= Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de bus-
ca por perto, para poder procurar o significado de palavras
desconhecidas.

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

= 4, Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos
de opiniGes.

= Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensdo do texto aparecem
com as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...;
segundo o texto...; de acordo com o autor... J& as ques-
tées que esperam interpretagao do texto aparecem com
as seguintes expressoes: conclui-se do texto que...; o texto
permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor quando
afirma que...

a5

SINONIMOS E ANTONIMOS

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar
os sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si.
Conhecga as principais relagdes e suas caracteristicas:

> Sinoninima e antonimia
As palavras sinénimas sdo aquelas que apresentam significa-
do semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.
Ex.: inteligente <—> esperto

J4 as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signi-
ficados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex.: forte <—> fraco

> Par6nimos e homonimos
As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.: cumprimento (saudagdo) X comprimento (exten-
sdo); trafego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa)
X manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes.
Ex.: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X
concerto (musical).

As palavras homaégrafas sdo aquelas que possuem escrita
igual, porém som e significado diferentes.
Ex.: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo)
X acerto (verbo).

> Polissemia e monossemia
As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre
a frase.
Ex.: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

J4 as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam ape-
nas um significado.
Ex.: enedgono (poligono de nove dngulos).

» Denotagao e conotagdo
Palavras com sentido denotativo s3o aquelas que apresen-
tam um sentido objetivo e literal.
Ex.: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

//
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Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresen-
tam um sentido simbdlico, figurado.
Ex.: Vocé me olha com frieza. / Pé da cadeira.

> Hiperonimia e hiponimia
Esta classificacdo diz respeito as relagdes hierarquicas de sig-
nificado entre as palavras.
Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente.
Ex.: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restri-
to, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o
hiponimo.
Ex.: Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes
Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta,
sem que ocorra mudanca no significado.
Ex.: loiro — louro / enfarte — infarto / gatinhar
—engatinhar.

> Arcaismo
Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao lon-
go do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas
que ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser
bastante encontradas em livros antigos, principalmente.
Ex.: botica <—> farmdcia / franquia <—> sinceridade.

SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classificé-
-las em quatro tipos:
= Figuras de Palavras (ou semanticas);

= Figuras Sonoras;
= Figuras de Construgdo (ou de sintaxe);
= Figuras de Pensamento.

FIGURAS DE PALAVRAS

1S30 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

» Metafora

E um tipo de comparagdo (mental) sem uso de conectivos
comparativos, com utilizagdo de verbo de ligacdo explicito na fra-
se. Consiste em usar uma palavra referente a algo no lugar da
caracteristica propriamente dita, depreendendo uma relagdo de
semelhanga que pode ser compreendida por conta da flexibilida-
de da linguagem.

Ex.:“Sua boca era um pdssaro escarlate.” (Castro Alves)

1 https://bit.ly/37nLTfx
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» Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de
outra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua.
Se a metafora surpreende pela originalidade da associagdo de
ideias, 0 mesmo ndo ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a
atencdo por ser tdo repetidamente usada. Toma-se emprestado
um termo ja existente e o “emprestamos” para outra coisa.

Ex.:Batata da perna; Pé da mesa; Cabega de alho; Asa
da xicara.

» Comparagao ou Simile
E a comparacdo entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se empre-
ga uma conjungdo comparativa: como, tal qual, assim como, que
nem.
Ex.:“Como um anjo caido, fiz questdo de esquecer...”
(Legido Urbana)

> Sinestesia

E a fusdo de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo
bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.
Ex.:“De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar

Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato
Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato

E forte e cego e tenso fez saber - VisdGo

Que ainda era muito e muito pouco.” (Legido Urbana)

» Antonomasia

Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou
caracteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar
repeticdes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar ter-
mos que sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar a
compreensao.

Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)

O Pai da Aviagdio (= Santos Dumont)

> Epiteto

” o«

Significa “posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que
designa “apelido” ou “alcunha”, isto é, expressdes ou pala-
vras que sdo acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego
EPITHETON, “algo adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e
TITHENAI, “colocar”.

Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens litera-
rios, da historia de militares, de reis e de muitos outros.

Ex.:Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornogrdfico”, por sua
obra de cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, ja que seu principal
tema era a morte.

g5
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MATEMATICA

SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO: ADICAO,
SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO
E RADICIAGAO COM NUMEROS RACIONAIS NAS SUAS
REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL

PROBLEMAS COM NUMEROS RACIONAIS

A resolugdo de problemas com numeros racionais exige
nao apenas aplicar operagées, mas também organizar etapas,
interpretar relagdes entre grandezas e, muitas vezes, combi-
nar diferentes formas de representacdo (fragdes, decimais e
porcentagens).

A seguir, vejamos alguns exemplos resolvidos passo a passo.

1. Um tanque estava com 3/4 de sua capacidade total pre-
enchido. Apds o consumo de 120 litros, passou a ter 1/2 da
capacidade. Qual é a capacidade total do tanque?

Resolugdo:

Seja x a capacidade total.
Inicialmente:

3/4 x

Apos retirar 120 litros:
3/4x—120

Isso equivale a 1/2 x:
3/4x-120=1/2 x
Agora resolvendo:
3/4x-1/2x=120
3/4x-2/4x=120
1/4 x = 120

x=120x 4 =480
Resposta: 480 litros.

2. Um produto teve seu preco aumentado em 20% e, em se-
guida, sofreu um desconto de 25% sobre o novo valor. Se o prego
final ficou em RS 120,00, qual era o preco inicial?

Resolucdo:

Seja x o prego inicial.
Apds aumento de 20%:
xx1,2

Depois desconto de 25%:
1,2xx 0,75

Resultado final:
1,2x0,75xx=120
0,9x = 120
x=120+0,9

x =133,33...

Resposta: RS 133,33.

3. Uma pessoa percorreu 2/5 de uma estrada pela ma-
nha e 0,3 da estrada a tarde. Que fragdo da estrada ainda falta
percorrer?

Resolugdo:

Converter 0,3 em fragdo:
0,3=3/10

Somando o que foi percorrido:
2/5+3/10

MMC = 10:

4/10 +3/10 = 7/10

Falta:

1-7/10=3/10

Resposta: 3/10 da estrada.

4. Um numero positivo é tal que sua metade somada com
3/4 resulta em 5/2. Qual é esse numero?

Resolugdo:

Seja x 0 nimero:
x/2+3/4=5/2
Multiplicando tudo por 4:
2x+3=10

2x=7

x=7/2

Resposta: 7/2.

5. Um capital foi aplicado a juros simples de 2,5% ao més
durante 8 meses, gerando um juro total de RS 400,00. Qual foi o
capital inicial?

Resolugdo:

Juros simples:
J=Cxixt
400=Cx0,025x8
400=Cx0,2
C=400+0,2

C=2000

Resposta: RS 2.000,00.

1 1
6. Calcule o valor da expressdo © . (D, 54 _)

]

Resolugdo:

0,5=1/2

Entdo:

1/2 +1/4 = 3/4

Agora:

(3/2) + (3/4)

Multiplicamos pelo inverso:
(3/2) x (4/3) =2

Resposta: 2.

apostilas m
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7. A area de um quadrado foi aumentada em 44%, passando a ser 144 m?2 Qual era a medida do lado do quadrado antes do
aumento?

Resolucdo:

Seja A a area inicial.
Apds aumento:
1,44A =144
A=144+1,44

A =100

Agora, lado inicial:
lado =v100 = 10
Resposta: 10 m.

8. Uma torneira enche um reservatdrio em 6 horas, enquanto outra enche o mesmo reservatdrio em 4 horas. Em quanto tempo
elas enchem juntas?

Resolugdo:

Taxas:

1/6 +1/4

MMC = 12:

2/12 +3/12=5/12

Tempo total:

1+(5/12)=12/5

12/5 = 2,4 horas

Resposta: 2,4 horas (ou 2h24min).

9. Um numero foi elevado ao quadrado e, em seguida, subtraido de 1/9, resultando em 0. Qual é esse niumero (positivo)?

Resolugdo:
x2=1/9
x=V(1/9)=1/3
Resposta: 1/3.

10. Um comerciante vende um produto com lucro de 1/5 do pre¢o de custo. Se ele vendeu por RS 240,00, qual foi o preco de
custo?

Resolugdo:

Precgo de venda = custo + lucro
Lucro = 1/5 do custo

Entdo:

PV=C+C/5=6/5C
240=6/5C

C=240x5/6

C=200

Resposta: RS 200,00.

MIiNIMO MULTIPLO COMUM. MAXIMO DIVISOR COMUM

MAXIMO DIVISOR cOMUM (MDC)

E 0 maior nimero que é divisor comum de todos os nimeros dados. Para o célculo do mdc usamos a decomposi¢io em fatores
primos. Procedemos da seguinte maneira:

Apds decompor em fatores primos, o mdc é o produto dos fatores comuns obtidos, cada um deles elevado ao seu menor
expoente.
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS 11: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA
DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E
PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS
INTERAGCAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS
MS-OFFICE 2016

Windows 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragao
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimora-
da, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e
funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versodes anteriores.

Recursos do Windows 11

= Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no
centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones re-
novados e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanca
visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

* Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e progra-
mas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft
trabalhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos
Android por meio da Microsoft Store.

= Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o
Windows 11 oferece melhor desempenho em comparagao
com seu antecessor, gragas a otimizagGes no nucleo do siste-
ma operacional e suporte a hardware mais recente.

* Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcio-
nalidades de organizagdo de janelas no Windows 11 foram
aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitan-
do a organizagdo de aplicativos e janelas abertas em varios
monitores.

* Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informagdes personalizadas, como noticias, clima e calenda-
rio, diretamente na area de trabalho.

= Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é inte-
grado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e a
colaboragao.

= Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimo-

rado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR,
proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

a5

* Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu re-
quisitos de hardware mais rigidos em comparagao com o
Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositi-
vos devem atender a determinadas especificagGes, incluindo
TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a
Microsoft pode ter langado versdes superiores do sistema ope-
racional no momento em que este texto foi escrito. Como com
qualquer sistema operacional, as versdes posteriores geralmente
buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranca e a com-
patibilidade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de
sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas
significativas na interface do usudrio e aprimoramentos no de-
sempenho, enquanto mantém a compatibilidade com a maioria
dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

» Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma
variedade de atalhos de teclado que facilitam a navegagdo e a
realizacdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada
em conjunto com outras teclas para realizar varias ages, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as janelas,
levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando nova-
mente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos,
permitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu
computador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloquea-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da
tela atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de
imagens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permi-
tindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e
configuragdes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do siste-
ma, que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de
Dispositivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos.
Mantenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.
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10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estao fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova area de tra-
balho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

» Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolu¢do da
tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, computa-
dor, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrdo, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir, alterar, or-
ganizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e con-
figurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas,
caixa de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A drea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espago para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a drea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolugdo da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a op¢do de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modificagdo, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibicdo de icones e pastas semelhante
ao que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolucdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos ele-
mentos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo nas
configuragdes de exibi¢do para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na area de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsao do tempo, relégios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figuragBes e mais.

No Windows 11, o Menu Iniciar ndo exibe diretamente ata-
lhos como Computador, Painel de Controle ou Dispositivos e
Impressoras, como ocorria em versdes anteriores. Esses itens
ainda existem, mas foram reposicionados:

= Computador: agora aparece como Este PC dentro do

Explorador de Arquivos.

AMOSTRA
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* Documentos e Imagens: acessados em Pastas fixadas do
Explorador ou pelo campo de pesquisa.

= Painel de Controle: ainda pode ser acessado, mas grande
parte dasfungdes foi migrada para o aplicativo Configuragdes.

= Dispositivos e Impressoras: substituido por Configuracdes
> Bluetooth e dispositivos.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu
Iniciar que direcionam vocé para pastas especificas, como
“Documentos” (onde vocé pode acessar seus documentos),
“Imagens” (para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso
ao Explorador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragdes do sistema, como rede, seguranga, dispo-
sitivos, programas padrdo e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrao para tarefas especi-
ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgao no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-
da e suporte, onde vocé pode encontrar informagdes e solugbes
para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rdapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de inte-
racdo com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus
suspensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para
acessar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrdo para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configuragdes do tecla-
do e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a area de trabalho, o menu Iniciar
e outros aspectos do Windows 11 para atender as suas neces-
sidades e preferéncias, tornando o sistema operacional mais
eficiente e produtivo para vocé.

A darea de trabalho e 0 menu Iniciar sdo partes fundamen-
tais do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender
como usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia
de usudrio eficiente e personalizada.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADMINISTRACAO GERAL: NOCOES DE ADMINISTRACAO
GERAL. ADMINISTRACAO: CONCEITO, IMPORTANCIA,
PRINCiPIOS E ABORDAGENS

A administragdo é uma ciéncia social aplicada que busca
otimizar o uso dos recursos disponiveis para alcangar objetivos
previamente definidos. Sua importancia é inegavel tanto no
setor publico quanto no privado, pois todas as organizagGes,
independentemente do tamanho ou finalidade, dependem de
uma gestdo eficiente para prosperar. Neste texto, abordaremos
0s conceitos basicos de administragdo e as caracteristicas fun-
damentais das organizagGes, explorando desde as defini¢cdes
essenciais até as teorias que embasam a pratica administrativa.

A administragdo surgiu como uma resposta as necessidades
de organizar e coordenar as atividades humanas em escala cres-
cente. No inicio do século XX, o rapido crescimento industrial e
a complexidade das operagdes empresariais exigiram um estudo
mais aprofundado e sistematico das técnicas de gestdo. Desde
entdo, a administragdao evoluiu, incorporando novos conheci-
mentos e adaptando-se as mudangas do ambiente econémico e
social.

Entender os conceitos basicos de administracdo é crucial
para qualquer profissional, independentemente de sua area de
atuagdo. A capacidade de planejar, organizar, dirigir e controlar
é essencial para o sucesso em qualquer empreendimento. Além
disso, conhecer os diferentes tipos de organizagGes e suas pe-
culiaridades ajuda a aplicar as melhores praticas de gestdo de
acordo com o contexto especifico de cada entidade.

O estudo das teorias administrativas oferece uma visdo
abrangente e multifacetada da gestdo. Cada teoria traz contri-
buicdes valiosas, ajudando a entender como as organizagdes
funcionam e como podem ser gerenciadas de forma mais eficaz.
Desde a abordagem classica, focada na eficiéncia e na divisdo
do trabalho, até a teoria dos sistemas, que enfatiza a interde-
pendéncia e a interagdo com o ambiente externo, as teorias
administrativas fornecem um arcabougo tedrico robusto para a
pratica gerencial.

» Definicdo de Administragao

A administragdo é uma disciplina que se ocupa do
planejamento, organiza¢do, direcao e controle dos recursos or-
ganizacionais, com o objetivo de alcangar metas estabelecidas de
maneira eficiente e eficaz. Em um contexto amplo, pode ser vista
como a coordenagdo de atividades para atingir objetivos comuns
dentro de uma organizagao, seja ela publica ou privada, lucrativa
ou ndo lucrativa.

/-
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Aspectos Fundamentais da Administracao
Para compreender plenamente a administragdo, é essencial
considerar alguns de seus aspectos fundamentais:

* Processo Administrativo: A administracdo é um processo
continuo e dindmico que envolve diversas atividades inter-
-relacionadas. Este processo é composto por quatro fungbes
basicas: planejar, organizar, dirigir e controlar. Cada uma
dessas fungdes desempenha um papel crucial no funciona-
mento das organizagdes.

* Recursos Organizacionais: Os recursos que a adminis-
tracdo gerencia podem ser divididos em quatro categorias
principais:
s Humanos: Envolvem o gerenciamento de pessoas,
incluindo contratagdo, treinamento, desenvolvimento e
motivacgdo dos colaboradores.

= Financeiros: Envolvem a administracdo de recursos
monetarios, incluindo or¢gamento, contabilidade e contro-
le financeiro.

s Materiais: Envolvem o gerenciamento de bens tangi-
veis, como equipamentos, instalagdes e matérias-primas.

s Informacionais: Envolvem a gestao da informagao, in-
cluindo a coleta, processamento e disseminagdo de dados
relevantes para a tomada de decisdo.

= Eficiéncia e Eficdcia: Dois conceitos centrais na administra-
¢do sdo eficiéncia e eficacia:
= Eficiéncia: Refere-se a capacidade de realizar tarefas
de maneira correta, utilizando os recursos disponiveis da
melhor forma possivel, ou seja, fazer mais com menos.

= Eficdcia: Refere-se a capacidade de atingir os objetivos
e metas estabelecidos, ou seja, fazer as coisas certas.

PRINCIPAIS ABORDAGENS DA ADMINISTRAGAO
(CLASSICA ATE CONTINGENCIAL)

E importante perceber que ao longo da histéria a
Administragdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar de
existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias,
a Administracdo evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administracdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma terd seu aspecto principal
e agrupamento de autores, com seu enfoque especifico. Uma
abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo
elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao
cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.
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3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria
Neoclassica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos
administrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentali-
zagdo e administragcdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria
Burocratica e Teoria Estruturalista da Administragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matemdtica e a Teria de Sistemas
da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragdo.

Adm. Cientifica |-
<

5 Tarefas

i Taylor

~ /
-

Abordagem | -

Classica

AN Fayol

\4 Teoria Classica

m Estruturas
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» Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
= Ciéncia que substituisse o empirismo;

= Planejamento de produgdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:
= Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

= Evitando o desperdicio de mao de obra.

» Abordagem Cientifica — ORT (Organiza¢do Racional do Tra-
balho)

= Estudo dos tempos e movimentos;
= Estudo da fadiga humana;
= Divisdo do trabalho e especializa¢do;

Desenho de cargo e tarefas;

Incentivos salariais e premiagdo de producdo;
= Homo Economicus;

CondigGes ambientais de trabalho;

Padronizagdo;

Supervisdo funcional.

= Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A per-
cepcdo de que os coordenadores, gerentes e dirigentes
deveriam se preocupar com o desenho da divisdo das tare-
fas, e aos operarios cabia Unica e exclusivamente a execugao
do trabalho, sem questionamentos, apenas execug¢do da
mao de obra.

= Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ihadores obedecem de acordo com o plano.
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= Uma Unica maneira correta (the best way).
* M3o de obra e ndo recursos humanos.

= Seguranga, ndo insegurancga. As organizagdes davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.

> Teoria Classica
* Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos or-
gdos componentes da empresa (departamentos);
= Enfase na anatomia
(funcionamento);

(estrutura) e na fisiologia

= Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);
= Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos
5 (cinco) fungbes — POC3:

= Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro

e tragar programa de agdo.

* Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais
e social.

= Comando: Dirigir e orientar pessoas.

» Coordenagdo: Liga¢do, unido, harmonizar todos os esfor-
¢os coletivamente.

= Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acor-
do com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

> Principios da Teoria Classica
Dividir o trabalho;

Autoridade e responsabilidade;

Disciplina;

Unidade de comando;

Unidade de direc¢do;

Subordinagao dos interesses individuais aos gerais;

Remuneragdo do pessoal;

Centralizagdo;

Cadeia escalar;

Ordem;

Equidade;

Estabilidade do pessoal;
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