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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS E
GENEROS TEXTUAIS DIVERSOS

Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar
o que de fato estd escrito, seja das frases ou de ideias presentes.
Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se
pode chegar ao conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo conteddo. Ademais, compreender relagdes semanticas é uma
competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Ainterpretagdo de texto envolve explorar varias facetas, desde
a compreensao basica do que estd escrito até as analises mais
profundas sobre significados, intengGes e contextos culturais. No
entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto
pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os topicos
frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na compreensao
do conteudo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as
relagdes hierarquicas do pensamento defendido, seja retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagacdes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor, o que
nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental
gue ndo se criem suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a
interpretacdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado
de conteudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inumeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que ndo foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também
retirar dele os tdpicos frasais presentes em cada paragrafo, isso
certamente auxiliara na apreensdo do contelido exposto. Lembre-
se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em
um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar que estdo,
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é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagdo
hierdrquica do pensamento defendido; retomando ideias ja citadas
ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas
pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é
fundamental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas
e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que fard de nds leitores
proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto envolve realizar uma andlise
objetiva do seu conteldo para verificar o que esta explicitamente
escrito nele. Por outro lado, a interpretagao vai além, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusdes subjetivas a partir da leitura.

Géneros Discursivos

— Romance: descricdo longa de agdes e sentimentos de
personagens ficticios, podendo ser de compara¢do com a realidade
ou totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e
uma novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo.
No romance nds temos uma histéria central e vdrias histdrias
secundadrias.

— Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas
personagens, que geralmente se movimentam em torno de uma
Unica agdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas
acOes encaminham-se diretamente para um desfecho.

—Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferenciado
por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a historia
principal, mas também tem vdrias histdrias secundarias. O tempo
na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo definidos
pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo) tem um ritmo
mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais curto.

— Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes
gue nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdao pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

— Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da
linguagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.
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— Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é
convencer o leitor a concordar com ele.

— Entrevista: texto expositivo e € marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

—Cantiga deroda: género empirico, que na escola se materializa
em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

— Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa
liberdade para quem recebe a informacdo.

VOCABULARIO: SENTIDO DENOTATIVO E CONOTATIVO, SI-
NONiMIA, ANTONiMIA, HOMONiIMIA, PARONIMIA E PO-
LISSEMIA

O significado das palavras é objeto de estudo da semantica, ela
€ a drea que se dedica ao sentido das palavras e também as relacGes
de sentido estabelecidas entre elas.

Denotagdo e conotagao
Denotagdo corresponde ao sentido literal e objetivo das
palavras, enquanto a conotagao diz respeito ao sentido figurado das
palavras. Exemplos:
“0 gato é um animal doméstico.”
“Meu vizinho é um gato.”

No primeiro exemplo, a palavra gato foi usada no seu verdadeiro
sentido, indicando uma espécie real de animal. Na segunda frase, a
palavra gato faz referéncia ao aspecto fisico do vizinho, uma forma
de dizer que ele é tdo bonito quanto o bichano.

Hiperonimia e hiponimia

Dizem respeito a hierarquia de significado. Um hiperénimo,
palavra superior com um sentido mais abrangente, engloba um
hipénimo, palavra inferior com sentido mais restrito.

Exemplos:

— Hiperonimo: mamifero: — hipdnimos: cavalo, baleia.

— Hiperdnimo: jogo — hiponimos: xadrez, baralho.

Polissemia e monossemia

A polissemia diz respeito ao potencial de uma palavra
apresentar uma multiplicidade de significados, de acordo com o
contexto em que ocorre. A monossemia indica que determinadas
palavras apresentam apenas um significado. Exemplos:

— “Lingua”, é uma palavra polissémica, pois pode se tratar de
um idioma ou um 6rgdo do corpo, dependendo do contexto em que
é inserida.

— A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo tem
outro significado, por isso é uma palavra monossémica.

ol
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Sinonimia e antonimia

A sinonimia diz respeito a capacidade das palavras serem
semelhantes em significado. Ja antonimia se refere aos significados
opostos. Desse modo, por meio dessas duas relagdes, as palavras
expressam proximidade e contrariedade.

Exemplos de palavras sinbnimas: morrer = falecer; rapido =
veloz.

Exemplos de palavras anténimas: morrer x nascer; dormir x
acordar.

Homonimia e paronimia

A homonimia diz respeito a propriedade das palavras
apresentarem semelhangas sonoras e graficas, mas com distingdo
de sentido (palavras homonimas); semelhangas homadfonas,
mas com distingdo grafica e de sentido (palavras homdfonas);
e semelhancgas graficas, mas com distingdo sonora e de sentido
(palavras homdgrafas). Ja a paronimia se refere a palavras que
sdo escritas e pronunciadas de forma parecida, mas que possuem
significados diferentes. Veja os exemplos:

— Palavras homonimas: caminho (itinerario) e caminho (verbo
caminhar); morro (monte) e morro (verbo morrer).

— Palavras homofonas: apressar (tornar mais rapido) e aprecar
(definir o prego); arrochar (apertar com forga) e arroxar (tornar
roxo).

— Palavras homagrafas: apoio (suporte) e apoio (verbo apoiar);
boto (golfinho) e boto (verbo botar); choro (pranto) e choro (verbo
chorar).

— Palavras paronimas: apostrofe (figura de linguagem) e
apostrofo (sinal grafico), comprimento (tamanho) e cumprimento
(saudagdo).

VARIANTES LINGUISTICAS H

E possivel encontrar no Brasil diversas variaces linguisticas,
como na linguagem regional. Elas reinem as variantes da lingua
que foram criadas pelos homens e sdo reinventadas a cada dia.

Delas surgem as variagdes que envolvem varios aspectos
histéricos, sociais, culturais, geograficos, entre outros.

Nenhuma lingua é usada de maneira uniforme por todos os
seus falantes em todos os lugares e em qualquer situagdo. Sabe-
se que, numa mesma lingua, ha formas distintas para traduzir o
mesmo significado dentro de um mesmo contexto.

As variagdes que distinguem uma variante de outra se
manifestam em quatro planos distintos, a saber: fonico, morfoldgico,
sintatico e lexical.

Variag6es Morfoldgicas

Ocorrem nas formas constituintes da palavra. As diferengas
entre as variantes ndo sdo tantas quanto as de natureza fonica, mas
nao sdo despreziveis. Como exemplos, podemos citar:

— uso de substantivos masculinos como femininos ou vice-
versa: duzentas gramas de presunto (duzentos), a champanha (o
champanha), tive muita dé dela (muito dé), mistura do cal (da cal).

— a omissao do “s” como marca de plural de substantivos e
adjetivos (tipicos do falar paulistano): os amigo e as amiga, os livro
indicado, as noite fria, os caso mais comum.
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— o enfraquecimento do uso do modo subjuntivo: Espero que o
Brasil reflete (reflita) sobre o que aconteceu nas Ultimas elei¢Ges; Se
eu estava (estivesse) 13, ndo deixava acontecer; Ndo é possivel que
ele esforcou (tenha se esforcado) mais que eu.

— 0 uso do prefixo hiper- em vez do sufixo -issimo para criar o
superlativo de adjetivos, recurso muito caracteristico da linguagem
jovem urbana: um cara hiper-humano (em vez de humanissimo),
uma prova hiperdificil (em vez de dificilima), um carro hiperpossante
(em vez de possantissimo).

—aconjugacdo de verbosirregulares pelo modelo dos regulares:
ele interviu (interveio), se ele manter (mantiver), se ele ver (vir) o
recado, quando ele repor (repuser).

—a conjugacao de verbos regulares pelo modelo de irregulares:
vareia (varia), negoceia (negocia).

VariagGes FOnicas

Ocorrem no modo de pronunciar os sons constituintes da
palavra. Entre esses casos, podemos citar:

— a redugdo de proparoxitonas a paroxitonas: Petrdpis
(Petrépolis), forfi (fosforo), porva (pdlvora), todas elas formas
tipicas de pessoas de baixa condicdo social.

— A pronuncia do “I” final de silaba como “u” (na maioria das
regides do Brasil) ou como “I” (em certas regiGes do Rio Grande
do Sul e Santa Catarina) ou ainda como “r” (na linguagem caipira):
quintau, quintar, quintal; pastéu, paster, pastel; faréu, farér, farol.

—deslocamento do “r” no interior da silaba: largato, preguntar,
estrupo, cardeneta, tipicos de pessoas de baixa condigdo social.

—a queda do “r” final dos verbos, muito comum na linguagem
oral no portugués: fala, vendé, curti (em vez de curtir), compo.

— 0 acréscimo de vogal no inicio de certas palavras: eu me
alembro, o passaro avoa, formas comuns na linguagem cldssica,
hoje frequentes na fala caipira.

—aqueda de sons no inicio de palavras: ocg, cé, ta, tava, marelo
(amarelo), margoso (amargoso), caracteristicas na linguagem oral
coloquial.

VariagGes Sintaticas

Correlagdo entre as palavras da frase. No dominio da sintaxe,
como no da morfologia, ndo sdo tantas as diferengas entre uma
variante e outra. Como exemplo, podemos citar:

— a substituicdo do pronome relativo “cujo” pelo pronome
“gque” no inicio da frase mais a combinagdo da preposi¢do “de” com
o pronome “ele” (=dele): E um amigo que eu ja conhecia a familia
dele (em vez de cuja familia eu ja conhecia).

— a mistura de tratamento entre tu e vocé, sobretudo quando
se trata de verbos no imperativo: Entra, que eu quero falar com
vocé (em vez de contigo); Fala baixo que a sua (em vez de tua) voz
me irrita.

—auséncia de concordancia do verbo com o sujeito: Eles chegou
tarde (em grupos de baixa extragdo social); Faltou naquela semana
muitos alunos; Comentou-se os episddios.

— 0 uso de pronomes do caso reto com outra fun¢do que ndo
a de sujeito: encontrei ele (em vez de encontrei-o) na rua; ndo irdo
sem vocé e eu (em vez de mim); nada houve entre tu (em vez de
ti) e ele.

— o uso do pronome lhe como objeto direto: ndo lhe (em vez de
“0”) convidei; eu lhe (em vez de “0”) vi ontem.
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— a auséncia da preposicdo adequada antes do pronome
relativo em fungdo de complemento verbal: sdo pessoas que (em
vez de: de que) eu gosto muito; este é o melhor filme que (em vez
de a que) eu assisti; vocé é a pessoa que (em vez de em que) eu
mais confio.

VariagGes Léxicas

Conjunto de palavras de uma lingua. As variantes do plano do
|éxico, como as do plano fonico, séo muito numerosas e caracterizam
com nitidez uma variante em confronto com outra. Sdo exemplos
possiveis de citar:

— as diferencas lexicais entre Brasil e Portugal sdo tantas e, as
vezes, tdo surpreendentes, que tém sido objeto de piada de lado
a lado do Oceano. Em Portugal chamam de cueca aquilo que no
Brasil chamamos de calcinha; o que chamamos de fila no Brasil,
em Portugal chamam de bicha; café da manhd em Portugal se
diz pequeno almogo; camisola em Portugal traduz o mesmo que
chamamos de suéter, malha, camiseta.

— a escolha do adjetivo maior em vez do advérbio muito
para formar o grau superlativo dos adjetivos, caracteristicas da
linguagem jovem de alguns centros urbanos: maior legal; maior
dificil; Esse amigo é um carinha maior esfor¢ado.

Designacdes das Variantes Lexicais:

— Arcaismo: palavras que ja cairam de uso. Por exemplo, um
bobalhdo era chamado de coié ou bocd; em vez de refrigerante
usava-se gasosa; algo muito bom, de qualidade excelente, era
supimpa.

— Neologismo: contrario do arcaismo. Sdo palavras recém-
criadas, muitas das quais mal ou nem entraram para os dicionarios.
A na computagdo tem varios exemplos, como escanear, deletar,
printar.

— Estrangeirismo: emprego de palavras emprestadas de outra
lingua, que ainda ndo foram aportuguesadas, preservando a forma
de origem. Nesse caso, ha muitas expressées latinas, sobretudo da
linguagem juridica, tais como: habeas-corpus (literalmente, “tenhas
o corpo” ou, mais livremente, “estejas em liberdade”), ipso facto
(“pelo préprio fato de”, “por isso mesmo.

As palavras de origem inglesas sdo varias: feeling
(“sensibilidade”, capacidade de percepgdo), briefing (conjunto de
informacgdes basicas).

— Jargao: vocabulario tipico de um campo profissional como a
medicina, a engenharia, a publicidade, o jornalismo. Furo é noticia
dada em primeira mdo. Quando o furo se revela falso, foi uma
barriga.

— Giria: vocabulario especial de um grupo que ndo deseja
ser entendido por outros grupos ou que pretende marcar sua
identidade por meio da linguagem. Por exemplo, levar um lero
(conversar).

— Preciosismo: é um |éxico excessivamente erudito, muito raro:
procrastinar (em vez de adiar); cinesiforo (em vez de motorista).

— Vulgarismo: o contrario do preciosismo, por exemplo, de
saco cheio (em vez de aborrecido), se ferrou (em vez de se deu mal,
arruinou-se).

Tipos de Variagdo
As variagdes mais importantes, sao as seguintes:
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— Sociocultural: Esse tipo de variagdo pode ser percebido com
certa facilidade.

— Geografica: é, no Brasil, bastante grande. Ao conjunto das
caracteristicas da pronuncia de uma determinada regido da-se o
nome de sotaque: sotaque mineiro, sotaque nordestino, sotaque
galcho etc.

— De Situagdo: sdo provocadas pelas alteragdes das
circunstancias em que se desenrola o ato de comunicagdo. Um
modo de falar compativel com determinada situagdo é incompativel
com outra

— Historica: as linguas se alteram com o passar do tempo e
com o uso. Muda a forma de falar, mudam as palavras, a grafia e
o sentido delas. Essas alteragdes recebem o nome de variagGes
historicas.

LINGUAGEM ORAL E LINGUAGEM ESCRITA, FORMAL E IN-
FORMAL E GIiRIA

Defini¢do de linguagem

Linguagem é qualquer meio sistematico de comunicar ideias
ou sentimentos através de signos convencionais, sonoros, graficos,
gestuais etc. A linguagem é individual e flexivel e varia dependendo
da idade, cultura, posicdo social, profissdo etc. A maneira de arti-
cular as palavras, organiza-las na frase, no texto, determina nossa
linguagem, nosso estilo (forma de expressao pessoal).

As inovacOes linguisticas, criadas pelo falante, provocam, com
o decorrer do tempo, mudangas na estrutura da lingua, que sé as
incorpora muito lentamente, depois de aceitas por todo o grupo
social. Muitas novidades criadas na linguagem ndo vingam na lingua
e caem em desuso.

Lingua escrita e lingua falada

A lingua escrita ndo é a simples reprodugdo grafica da lingua
falada, por que os sinais graficos ndo conseguem registrar grande
parte dos elementos da fala, como o timbre da voz, a entonacgdo, e
ainda os gestos e a expressao facial. Na realidade a lingua falada é
mais descontraida, espontanea e informal, porque se manifesta na
conversagao diaria, na sensibilidade e na liberdade de expressdo
do falante. Nessas situagdes informais, muitas regras determinadas
pela lingua padrdo sdo quebradas em nome da naturalidade, da li-
berdade de expressdo e da sensibilidade estilistica do falante.

Linguagem popular e linguagem culta

Podem valer-se tanto da linguagem popular quanto da lingua-
gem culta. Obviamente a linguagem popular é mais usada na fala,
nas expressoes orais cotidianas. Porém, nada impede que ela esteja
presente em poesias (0 Movimento Modernista Brasileiro procurou
valorizar a linguagem popular), contos, cronicas e romances em que
o didlogo é usado para representar a lingua falada.

Linguagem Popular ou Coloquial

Usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mostra-se quase
sempre rebelde a norma gramatical e é carregada de vicios de lin-
guagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia; barbarismo
— erros de pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade; cacofonia; pleo-
nasmo), expressoes vulgares, girias e preferéncia pela coordenagdo,
que ressalta o carater oral e popular da lingua. A linguagem popular
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esta presente nas conversas familiares ou entre amigos, anedotas,
irradiagdo de esportes, programas de TV e auditério, novelas, na
expressdo dos esta dos emocionais etc.

A Linguagem Culta ou Padrao

E a ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que
se apresenta com terminologia especial. E usada pelas pessoas
instruidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela
obediéncia as normas gramaticais. Mais comumente usada na
linguagem escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural. E
mais artificial, mais estavel, menos sujeita a variagdes. Esta presente
nas aulas, conferéncias, sermdes, discursos politicos, comunica¢des
cientificas, noticidrios de TV, programas culturais etc.

Giria

A giria relaciona-se ao cotidiano de certos grupos sociais como
arma de defesa contra as classes dominantes. Esses grupos utilizam
a giria como meio de expressdo do cotidiano, para que as mensa-
gens sejam decodificadas apenas por eles mesmos.

Assim a giria é criada por determinados grupos que divulgam
o palavreado para outros grupos até chegar a midia. Os meios de
comunica¢do de massa, como a televisdo e o radio, propagam os
novos vocabulos, as vezes, também inventam alguns. A giria pode
acabar incorporada pela lingua oficial, permanecer no vocabuldrio
de pequenos grupos ou cair em desuso.

»ou

Ex.: “chutar o pau da barraca”,

“mina”, “tipo assim”.

” o«

viajar na maionese”, “galera”,

Linguagem vulgar

Existe uma linguagem vulgar relacionada aos que tém pouco
ou nenhum contato com centros civilizados. Na linguagem vulgar
ha estruturas com “ndis vai, 13", “eu di um beijo”, “Ponhei sal na

comida”.

Linguagem regional

Regionalismos sdo variagdes geograficas do uso da lingua pa-
drdo, quanto as construgbes gramaticais e empregos de certas pala-
vras e expressdes. Ha, no Brasil, por exemplo, os falares amazdnico,
nordestino, baiano, fluminense, mineiro, sulino.

Os niveis de linguagem e de fala sdo determinados pelos fato-
res a segulir:

O interlocutor:

Os interlocutores (emissor e receptor) sdo parceiros na comu-
nicacdo, por isso, esse € um dos fatores determinantes para a ade-
quacdo linguistica. O objetivo de toda comunicagdo é a busca pelo
sentido, ou seja, precisa haver entendimento entre os interlocuto-
res, caso contrario, ndo é possivel dizer que houve comunicagao.
Por isso, considerar o interlocutor é fundamental. Por exemplo, um
professor ndo pode usar a mesma linguagem com um aluno na fa-
culdade e na alfabetizagdo, logo, escolher a linguagem pensando
em quem serd o seu parceiro é um fator de adequacdo linguistica.

Ambiente:

A linguagem também é definida a partir do ambiente, por isso,
é importante prestar aten¢do para ndo cometer inadequacdes. E
impossivel usar o mesmo tipo de linguagem entre amigos e em um
ambiente corporativo (de trabalho); em um velério e em um campo
de futebol; ou, ainda, na igreja e em uma festa.
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INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE OPERAGAO DE MICROCOMPUTA-
DORES

CONCEITOS BASICOS

A histéria da informatica é marcada por uma evolugdo cons-
tante e revoluciondria, que transformou a maneira como vivemos
e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como
o abaco, até os modernos computadores e dispositivos méveis, a
informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das pri-
meiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adi¢Bes e subtra-
¢Oes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maqui-
na Analitica, considerada o precursor dos computadores modernos,
e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma
maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros com-
putadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era
capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengdo do
transistor e dos circuitos integrados levou a computadores cada vez
menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosdo da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones até
sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo de ra-
pido desenvolvimento e inovagdo.

Conceitos de informatica

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informagGes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como proces-
sador, memoria, disco rigido) e software (programas e sistemas
operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos progra-
mas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao
de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que con-
trola o funcionamento do computador e fornece uma interface en-
tre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais
incluem Windows, macQS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como teclado,
mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de ar-
mazenamento utilizados para guardar informacgdes, como discos
rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes
de memodria, entre outros.

Editora o
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— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a co-
municagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o com-
partilhamento de recursos e informacgGes. Exemplos incluem a In-
ternet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranca da Informagao: Refere-se as medidas e préticas uti-
lizadas para proteger os dados e sistemas de computadores contra
acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameagas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou gabi-
nete que contém os componentes principais, como processador,
memodria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compac-
tos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop, mas
sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes lo-
cais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente para
consumo de conteldo, como navegagdo na web, leitura de livros
eletrdnicos e reproducdo de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos de
produtividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer ser-
vigos e recursos a outros computadores em uma rede, como ar-
mazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento de
e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como ban-
cos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

- Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos e
avancados, projetados para lidar com célculos complexos e intensi-
vos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica, modela-
gem climatica, simulagdes e analise de dados.

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armaze-
namento, placas mae, placas de video, memoria, etc.. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
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som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé

ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
© to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento

computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos.
Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagdo.

Gabinete

e  Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central) :
. enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma ag¢do concreta, como por exemplo, aplicar uma edi¢do em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor

do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-

cidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

CPU

e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de ar
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provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali estad passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-

intacto e prolongando a vida util das pecas.

Cooler

e  Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribui¢do dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por

placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-

cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

- Lea rimi
L]
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e  Fonte e  Memdria RAM

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randdmico é
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC) : uma memoria volatil e rapida que armazena temporariamente os
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos | dados dos programas que estdo em execucdo no computador. Ela
componentes internos do computador. perde o contetido quando o computador é desligado.

Memdéria RAM

e  Memdria ROM

Read Only Memory ou Memdéria Somente de Leitura é uma
memdaria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic
Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
e  Placas de video perde o contetido quando o computador é desligado.

Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para .
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con- *  Memoria cache

vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢cdo de vi- Esta € uma memoria muito rapida e pequena que armazena
deo e outras aplicacdes graficas intensivas . temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-

. lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa-
. dor) ou externa (entre o processador e a memaria RAM).

° Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicacdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memoria e os dispositivos periféricos. Eles sdo canais

: de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados. Existem

varios tipos de barramentos, incluindo:

: — Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a me-
modria e outros componentes.

— Barramento de Endereco: Determina o local de memoria a
partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem ser
escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que diri-
gem as operagdes de outros componentes.

Placa de video

e  Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sao dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.

Sdo classificados em:

— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usuario
inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.
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Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-
dor transmitir dados para o usuario, como monitores, impressoras
e alto-falantes.

Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-
ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

ol
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— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-

. mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
© rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

SOFTWARE

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programagado?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetido audiovi-

- sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
- criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-

ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-

. los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usudrio,
. para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas

acOes e transforma os dados em cédigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

- Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar

: outros programas, a parir de uma linguagem de programagcéo,

como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

- Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usudrio
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha

. 0 cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

1 http://www.itvale.com.br
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

O AMBIENTE ORGANIZACIONAL M

O ambiente organizacional refere-se ao conjunto de fatores
internos e externos que influenciam o funcionamento e o sucesso
de uma organizacdo. Ele pode ser dividido em dois componentes
principais: o ambiente interno e o ambiente externo.

Ambiente Interno

O ambiente interno compreende todos os elementos dentro da
organizagdo que podem impactar sua operagao. Isso inclui:

1. Cultura Organizacional: Valores, crengas e normas que in-
fluenciam o comportamento dos membros da organizagdo.

2. Estrutura Organizacional: Como a organizagdo é organizada,
incluindo a hierarquia, divisdo de trabalho e sistemas de comuni-
cagao.

3. Recursos Humanos: Qualidade e habilidades dos funciona-
rios, motivagao e satisfagdo no trabalho.

4. Tecnologia e Recursos Fisicos: Equipamentos, tecnologia, ins-
talagGes e outros recursos materiais que a organizagdo possui.

5. Processos Internos: Procedimentos e sistemas usados para
operar e gerenciar a organiza¢do, como processos de tomada de
decisdo, planejamento e controle.

Ambiente Externo

O ambiente externo engloba todos os fatores fora da organiza-
¢do que podem afetar sua performance. Ele pode ser subdividido
em:

1. Ambiente de Tarefa: Elementos diretamente relacionados as
operagdes da organizagdo, como clientes, fornecedores, concorren-
tes e reguladores.

2. Ambiente Geral: Fatores mais amplos que podem afetar a
organizagdo de forma indireta, como:

- Econdmico: Taxas de juros, inflagdo, niveis de emprego, politi-
cas fiscais e monetarias.

- Politico e Legal: Leis, regulamentacgdes, politicas governamen-
tais e estabilidade politica.

- Sociocultural: Valores sociais, demografia, educagdo, atitudes
e estilos de vida.

- Tecnoldgico: Inovagdes tecnoldgicas, avangos e disponibilida-
de de tecnologia.

Auxiliar De Administracao

- Ecoldgico: Questdes ambientais, sustentabilidade e responsa-
bilidade ambiental.

- Global: Globalizagdo, relagGes internacionais, acordos comer-
ciais e tendéncias globais.

Importancia do Ambiente Organizacional

Compreender o ambiente organizacional é crucial para a estra-
tégia e o0 sucesso da organizagdo. Isso permite que a gestdo:

- Adapte-se as Mudangas: Identificar e responder rapidamente
a mudancgas no ambiente externo.

- Identifique Oportunidades e Ameacas: Aproveitar oportuni-
dades de mercado e mitigar riscos.

- Melhore a Eficiéncia Interna: Otimizar processos internos e
recursos para aumentar a eficiéncia.

- Desenvolva Estratégias: Criar estratégias que alinhem os obje-
tivos da organizagdo com o ambiente em que opera.

- Garanta Sustentabilidade: Promover praticas sustentaveis que
atendam as expectativas dos stakeholders e reguladores.

Em resumo, o ambiente organizacional é dindmico e complexo,
exigindo uma analise continua e ajustes estratégicos para que a or-
ganiza¢do mantenha sua relevancia e competitividade no mercado.

TOMADA DE DECISAO EM ORGANIZACOES H

A tomada de decisdo em organizagdes é um processo essencial
para a gestdo eficaz e o sucesso organizacional. Esse processo en-
volve a escolha entre diferentes alternativas para resolver proble-
mas ou aproveitar oportunidades.

Etapas da Tomada de Decisdo

1. Identificagdo do Problema ou Oportunidade:
- Reconhecer a existéncia de um problema que precisa ser re-
solvido ou uma oportunidade que pode ser explorada.

2. Coleta e Analise de Informagdes:

- Reunir informacgdes relevantes sobre o problema ou oportuni-
dade, incluindo dados internos e externos.

- Analisar essas informag0es para compreender melhor a situ-
acdo.
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3. Desenvolvimento de Alternativas:

- Gerar uma lista de possiveis solugdes ou cursos de agdo.

- As alternativas devem ser viaveis e capazes de resolver o pro-
blema ou explorar a oportunidade.

4. Avaliagdo das Alternativas:

- Analisar os prés e contras de cada alternativa.

- Considerar critérios como custo, tempo, recursos, riscos e im-
pacto.

5. Selegdo da Alternativa:

- Escolher a melhor alternativa com base na avaliagdo.

- A decisdo deve alinhar-se com os objetivos e estratégias da
organizagao.

6. Implementagao da Decisao:

- Colocar a alternativa escolhida em pratica.

- Designar responsabilidades e recursos necessarios para a im-
plementagdo.

7. Monitoramento e Avaliagao:

- Acompanhar os resultados da decisdo.

- Avaliar se a decisdo resolveu o problema ou aproveitou a
oportunidade de maneira eficaz.

- Fazer ajustes, se necessario.

Fatores que Influenciam a Tomada de Decisao

1. Informagdo:
- A qualidade e a quantidade de informagdes disponiveis afe-
tam diretamente a capacidade de tomar decisGes bem-informadas.

2. Tempo:
- A urgéncia e os prazos disponiveis podem influenciar a toma-
da de decisdo, as vezes exigindo escolhas rapidas.

3. Recursos:
- A disponibilidade de recursos financeiros, humanos e tecnol6-
gicos pode limitar ou expandir as opgdes disponiveis.

4. Riscos e Incertezas:

- A percepc¢do e a tolerdncia ao risco dos tomadores de decisdo
influenciam suas escolhas.

- As incertezas do ambiente externo podem impactar a tomada
de decisao.

5. Valores e Cultura Organizacional:
- Os valores e a cultura da organizagdo moldam as decisGes,
influenciando o que é considerado aceitavel ou desejavel.

6. Experiéncia e Intuicdo:

- A experiéncia prévia e a intuigdo dos tomadores de decisdo
podem desempenhar um papel importante, especialmente em si-
tuagBes complexas ou incertas.

Tipos de Decis6es Organizacionais
1. DecisGes Estratégicas:

- DecisGes de longo prazo que afetam a direcdo geral da orga-
nizagao.
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- Envolvem altos niveis de incerteza e tém um grande impacto
na organizagao.

2. DecisGes Taticas:

- Decisdes de médio prazo que suportam as estratégias orga-
nizacionais.

- Geralmente envolvem a implementagdo de planos e politicas.

3. Decis6es Operacionais:
- DecisOes de curto prazo que tratam das operagGes didrias.
- Focam na eficiéncia e na eficdcia das atividades rotineiras.

Modelos de Tomada de Decisao

1. Modelo Racional:
- Baseado em uma analise légica e sistematica das alternativas.
- Enfatiza a objetividade e a utilizacdo de dados e informacdes.

2. Modelo Intuitivo:
- Baseado na intui¢do e na experiéncia do tomador de decisdo.
- Util em situagdes onde ha pouca informagdo ou alta incerteza.

3. Modelo Politico:

- Reconhece que as decisdes podem ser influenciadas por inte-
resses, poder e coalizGes dentro da organizagdo.

- Envolve negociagdo e compromissos.

4. Modelo Incremental:

- Envolve pequenas mudangas ou ajustes graduais em vez de
grandes mudangas.

- Focado na experimentagao e adaptagdo continua.

Importancia da Tomada de Decisdo

A tomada de decisdo eficaz é crucial para o sucesso organiza-
cional, pois:

- Determina o rumo da organizagao: Influencia a estratégia, os
objetivos e os resultados a longo prazo.

- Garante a resolugdo de problemas: Ajuda a identificar e resol-
ver problemas de maneira eficaz.

- Aproveita oportunidades: Permite a organizacdo capitalizar
sobre oportunidades de mercado.

- Melhora a eficiéncia: Contribui para a utilizacdo eficiente dos
recursos e a otimizagdo dos processos.

- Fomenta a inovagdo: Encoraja a busca por novas ideias e so-
lugBes criativas.

Em suma, a tomada de decisdo é um componente essencial da
gestdo organizacional e requer uma abordagem estruturada e infor-
mada para alcangar resultados positivos e sustentaveis.
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PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE; ‘

— Planejamento, organizac¢do, dire¢do e controle:

. | PLANEIAMENTO | .
"
ORGANIZACAD

. - ‘-"
DIREGEO
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, através
de um processo de definicdo de situacdo atual, de oportunidades,
ameacas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um processo, uma
sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

— Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o futuro.

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as agoes presentes podem desenhar o futuro.

— Organizagdo ser PROATIVA e ndao REATIVA.

— Onde a Organizagdo reconhecerda seus limites e suas
competéncias.

— O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva).

CONTROLE
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Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

— Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO.

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

- Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

Passos do Planejamento

— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.
—Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

- Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte”: direcionamento.

— Ajudar a focar esforgos.

— Definir parametro de controle.

— Ajuda na motivagao.

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.
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— Processo de planejamento

Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no
Planejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégicas
— Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missao, visdo e valores organizacionais;
— Diagndstico estratégico (analise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantacdo;

— Controle.

Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico.

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou
departamento.

— Médio prazo.

Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico.

— Determina ag0es especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante.

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos

8

|
ranco }

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

8

OPERACIONAL
Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Negdcio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missao e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagdo.

— Negocio: O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo: Razdo de ser da organiza¢do. Fungdo maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga
a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a funcdo do presente.

- Visdo: Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no destino
desejado. Dire¢do mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores: Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes bdsicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizacao.

Andlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forcas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a anélise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por inten¢do perceber a posi¢cdo da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as forcas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢ao
de Sobrevivéncia, de Manutencgdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢cdes a organizagao terd uma
estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

— Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacgdo.

Urgéncia: Quando ocorrerd o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negédcio, visando atingir objetivos e metas.
5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque serd feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?
N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agéo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW JS‘CAII-I
o o . Contratagao
Padronlgagao Otimizar Coordenacdo Agosto J<_)ao de Assessoria 2.500,00
de Rotinas tempo 2021 Silva externa
Sistema de Impedir Compra de
Segurar?ca entrada dNe Setor Compras | 20/08/21 Paulo equipamentos e | 4.000,00
Portaria pessoas ndo santos instalacdo
Central autorizadas ‘
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