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LINGUA PORTUGUESA

ANALISE E INTERPRETACAO DE TEXTOS: COMPREENSAO
GLOBAL

Compreender umtexto 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 conclusGes 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 contetdo. Ademais, compreender relagdes semanticas é uma
competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretagdo de texto envolve explorar varias facetas, desde
a compreensdo basica do que estd escrito até as analises mais
profundas sobre significados, intengdes 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 tdpicos
frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na compreensdo
do conteudo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as
relagdes hierdrquicas 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
que ndo se criem suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretacdo 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 nado 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 ndao 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.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagGes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecgar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?
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CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comecgou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https.//portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

PONTO DE VISTA DO AUTOR M

O modo como o autor narra suas histdrias provoca diferentes
sentidos ao leitor em relagdo a uma obra. Existem trés pontos
de vista diferentes. E considerado o elemento da narragio que
compreende a perspectiva através da qual se conta a histéria.
Trata-se da posi¢dao da qual o narrador articula a narrativa. Apesar
de existir diferentes possibilidades de Ponto de Vista em uma
narrativa, considera-se dois pontos de vista como fundamentais: O

narrador-observador e o narrador-personagem.

— Primeira pessoa

Um personagem narra a histdria a partir de seu préprio ponto
de vista, ou seja, o escritor usa a primeira pessoa. Nesse caso, lemos
o livro com a sensac¢do de termos a visdo do personagem podendo
também saber quais sdo seus pensamentos, o que causa uma
leitura mais intima. Da mesma maneira que acontece nas nossas
vidas, existem algumas coisas das quais ndo temos conhecimento e
s6 descobrimos ao decorrer da historia.

— Segunda pessoa

O autor costuma falar diretamente com o leitor, como um
didlogo. Trata-se de um caso mais raro e faz com que o leitor se
sinta quase como outro personagem que participa da histoéria.

ol
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— Terceira pessoa

Coloca o leitor numa posicdo externa, como se apenas
observasse a agdo acontecer. Os didlogos ndo sdo como na narrativa
em primeira pessoa, ja que nesse caso o autor relata as frases como
alguém que estivesse apenas contando o que cada personagem
disse.

Sendo assim, o autor deve definir se sua narrativa sera
transmitida ao leitor por um ou varios personagens. Se a histéria
é contada por mais de um ser ficticio, a transicdo do ponto de
vista de um para outro deve ser bem clara, para que quem estiver
acompanhando a leitura ndo fique confuso.

IDEIAS CENTRAIS DESENVOLVIDAS EM CADA PARAGRAFO H

Para uma boa compreensdo textual é necessario entender a es-
trutura interna do texto, analisar as ideias primarias e secundarias?
e verificar como elas se relacionam.

As ideias principais estdao relacionadas com o tema central, o
assunto nucleo. Ja as ideias secundarias unem-se as ideias princi-
pais e formam uma cadeia, ou seja, ocorre a explanacdo da ideia
basica e a seguir o desdobramento dessa ideia nos paragrafos se-
guintes, a fim de aprofundar o assunto. Exemplos:

“Meu primo ja havia chegado a metade da perigosa ponte de
ferro quando, de repente, um trem saiu do trilho, a cem metros da
ponte. (Ideia principal)

Com isso, ele ndo teve tempo de correr para a frente ou para
tras, mas, demonstrando grande presencga de espirito, agachou-se,
segurou com as maos um dos dormentes e deixou o corpo, pendu-
rado.” (Ideia secundaria)

Com este exemplo podemos perceber que a ideia principal re-
fere-se a agdo perigosa, agravada pelo aparecimento do trem e as
ideias secunddrias aparecem para complementar a ideia principal,
no qual mostra como o primo do narrador conseguiu sair-se da pe-
rigosa situagdo em que se encontrava.

Em geral os paragrafos devem conter apenas uma ideia prin-
cipal acompanhado de ideias secundarias. Entretanto, é muito co-
mum encontrarmos, em paragrafos pequenos, apenas a ideia prin-
cipal. Veja outro exemplo:

“0O dia amanhecera lindo na Fazenda Santo Inacio. Os dois filhos
do Sr. Soares, administrador da fazenda, resolveram aproveitar o
bom tempo. Pegaram um animal, montaram e seguiram contentes
pelos campos, levando um farto lanche, preparado pela mae.”

Nesse trecho, ha dois paragrafos.

No primeiro, sé ha uma ideia desenvolvida, que corresponde a
ideia principal do paragrafo: “O dia amanhecera lindo na Fazenda
Santo Inacio.”

E no segundo, ja podemos perceber a relagdo ideia principal +
ideias secundarias. Observe:

Ideia principal = Os dois filhos do Sr. Soares, administrador da
fazenda, resolveram aproveitar o bom tempo.

1 http://portugues.camerapro.com.br/redacao-8-o-paragrafo-narrati-
vo-ideia-principal-e-ideia-secundaria/.
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Ideia secundarias = Pegaram um animal, montaram e segui-
ram contentes pelos campos, levando um farto lanche, preparado
pela mde.

Agora que ja vimos alguns exemplos, vocé deve estar se per-
guntando: “Afinal, de que tamanho sera o paragrafo?”

Bem, o que podemos responder é que ndo hd como apontar
um padrdo, no que se refere ao tamanho ou extensdo do paragrafo.
H4 exemplos em que se veem paragrafos muito pequenos; outros,
em que sdo maiores e outros, ainda, muito extensos.

Também ndo had como dizer o que é certo ou errado em termos
da extensdo do paragrafo, pois o que é importante mesmo, é a or-
ganizac¢do das ideias. No entanto, é sempre Util observar o que diz o
dito popular — “nem oito, nem oitenta...”.

Assim como ndo é aconselhavel escrevermos um texto, usando
apenas paragrafos muito curtos, também ndo é aconselhdvel em-
pregarmos os muito longos.

Essas observagdes sdo muito Uteis para quem estd iniciando os
trabalhos de redagao. Com o tempo, a pratica dird quando e como
usar pardgrafos — pequenos, grandes ou muito grandes.

Até aqui, vimos que o paragrafo apresenta em sua estrutura,
uma ideia principal e outras secundarias. Isso ndo significa, no en-
tanto, que sempre a ideia principal apareca no inicio do paragrafo.
Ha casos em que a ideia secundaria inicia o paragrafo, sendo segui-
da pela ideia principal. Veja o exemplo:

“As estacas da cabana tremiam fortemente, e duas ou trés ve-
zes, 0 solo estremeceu violentamente sob meus pés. Logo percebi
gue se tratava de um terremoto.”

Observe que a ideia mais importante esta contida na frase:
“Logo percebi que se tratava de um terremoto”, que aparece no fi-
nal do paragrafo. As outras frases (ou ideias) apenas explicam ou
comprovam a afirmacgdo: “as estacas tremiam fortemente, e duas
ou trés vezes, o solo estremeceu violentamente sob meus pés” e es-
tas estdo localizadas no inicio do paragrafo.

Entdo, a respeito da estrutura do paragrafo, concluimos que as
ideias podem organizar-se da seguinte maneira:

Ideia principal + ideias secundarias
ou
Ideias secundarias + ideia principal

Lembrando que ideia principal e as ideias secundarias ndo sdo
ideias diferentes e, por isso, ndo podem ser separadas em paragra-
fos diferentes. Ao selecionarmos as ideias secundarias devemos
verificar as que realmente interessam ao desenvolvimento da ideia
principal e manté-las juntas no mesmo paragrafo. Com isso, estare-
mos evitando e repeticdo de palavras e assegurando a sua clareza.

E ao termos varias ideias secundarias, é importante que sejam
identificadas aquelas que realmente se relacionam a ideia principal.
Esse cuidado é de grande valia ao se redigir paragrafos sobre qual-
quer assunto.
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INFERENCIAS H

Definicdo

Em contraste com as informacd&es explicitas, que sdo expressas
de forma direta no texto, as informagGes implicitas ndo sdo apre-
sentadas da mesma maneira. Em muitos casos, para uma leitura
eficaz, é necessario ir além do que estd explicitamente mencionado,
ou seja, é preciso inferir as informacgGes contidas no texto para de-
cifrar as entrelinhas.

Inferéncia: quer dizer concluir alguma coisa com base em ou-
tra ja conhecida. Fazer inferéncias é uma habilidade essencial para
a interpretagao correta dos enunciados e dos textos. As principais
informagdes que podem ser inferidas recebem o nome de suben-
tendidas e pressupostas.

Informagdo pressuposta: é aquela que depende do enunciado
para gerar sentido. Analise o seguinte exemplo: “Arnaldo retornara
para casa?”, o enunciado, nesse caso, somente fard sentido se for
levado em consideragdo que Arnaldo saiu de casa, pelo menos pro-
visoriamente — e essa é a informacdo pressuposta.

O fato de Arnaldo encontrar-se em casa invalidara o enuncia-
do. Observe que as informagdes pressupostas estdo assinaladas por
meio de termos e expressdes expostos no préprio enunciado e im-
plicam um critério légico. Desse modo, no enunciado “Arnaldo ain-
da ndo retornou para casa”, o termo “ainda” aponta que o retorno
de Arnaldo para casa é dado como certo pelo enunciado.

Informagdo subentendida: diversamente a informagdo pres-
suposta, a subentendida n3do é assinalada no enunciado, sendo,
portanto, apenas uma sugestao, isto é, pode ser percebida como
insinuagdes. O emprego do subentendido “camufla” o enunciado
por tras de uma declaragdo, pois, nesse caso, ele ndo quer se com-
prometer com ela.

Em razdo disso, pode-se afirmar que as informagbes sdo de
responsabilidade do receptor da fala, ao passo que as pressupos-
tas sdo comuns tanto aos falantes quanto aos receptores. As infor-
magoes subentendidas circundam nosso dia a dia nas anedotas e
na publicidade, por exemplo; enquanto a primeira consiste em um
género textual cujo sentido esta profundamente submetido a rup-
tura dos subentendidos, a segunda se baseia nos pensamentos e
comportamentos sociais para produzir informagdes subentendidas.

ELEMENTOS DE COESAO E COERENCIA TEXTUAL “

— Definigoes e diferenciagao

Coesdo e coeréncia sdo dois conceitos distintos, tanto que um
texto coeso podeserincoerente, evice-versa. O que existeemcomum
entre os dois é o fato de constituirem mecanismos fundamentais
para uma producgdo textual satisfatéria. Resumidamente, a coesdo
textual se volta para as questGes gramaticais, isto é, na articulagdo
interna do texto. Ja a coeréncia textual tem seu foco na articulagao
externa da mensagem.
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— Coesao Textual

Consiste no efeito da ordenagdo e do emprego adequado
das palavras que proporcionam a ligagdo entre frases, periodos e
paragrafos de um texto. A coesdo auxilia na sua organizagdo e se
realiza por meio de palavras denominadas conectivos.

As técnicas de coesao

A coesdo pode ser obtida por meio de dois mecanismos
principais, a andafora e a catafora. Por estarem relacionados a
mensagem expressa no texto, esses recursos classificam-se como
endofdricas. Enquanto a anafora retoma um componente, a catafora
0 antecipa, contribuindo com a ligagdo e a harmonia textual.

As regras de coesao
Para que se garanta a coeréncia textual, é necessdrio que as
regras relacionadas abaixo sejam seguidas.

Referéncia

— Pessoal: emprego de pronomes pessoais e possessivos.

Exemplo:

«Ana e Sara foram promovidas. Elas serdo gerentes de
departamento.” Aqui, tem-se uma referéncia pessoal anaférica
(retoma termo ja mencionado).

— Comparativa: emprego de comparagdes com base em
semelhangas.

Exemplo:

“Mais um dia como os outros..”. Temos uma referéncia
comparativa endofdrica.

— Demonstrativa:
demonstrativos.

Exemplo:

“Inclua todos os nomes na lista, menos este: Fred da Silva.”
Temos uma referéncia demonstrativa catafdrica.

emprego de advérbios e pronomes

— Substituicdo: consiste em substituir um elemento, quer seja
nome, verbo ou frase, por outro, para que ele ndo seja repetido.

Analise o exemplo:

“Iremos ao banco esta tarde, elas foram pela manh3a.”

Perceba que a diferenga entre a referéncia e a substituicdo é
evidente principalmente no fato de que a substitui¢cdo adiciona ao
texto uma informagdo nova. No exemplo usado para a referéncia, o
pronome pessoal retoma as pessoas “Ana e Sara”, sem acrescentar
quaisquer informagdes ao texto.

— Elipse: trata-se da omissdo de um componente textual —
nominal, verbal ou frasal — por meio da figura denominando eclipse.

Exemplo:

“Preciso falar com Ana. Vocé a viu?” Aqui, é o contexto que
proporciona o entendimento da segunda oragdo, pois o leitor fica
ciente de que o locutor esta procurando por Ana.

—Conjungao: é o termo que estabelece liga¢do entre as oragdes.

Exemplo:

“Embora eu ndo saiba os detalhes, sei que um acidente
aconteceu.” Conjungdo concessiva.

ol
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— Coesao lexical: consiste no emprego de palavras que fazem
parte de um mesmo campo lexical ou que carregam sentido
aproximado. E o caso dos nomes genéricos, sindnimos, hiperénimos,
entre outros.

Exemplo:

“Aquele hospital publico vive lotado. A instituicdo nao esta
dando conta da demanda populacional.”

— Coeréncia Textual

A Coeréncia é a relagdo de sentido entre as ideias de um texto
que se origina da sua argumentagdo — consequéncia decorrente
dos saberes conhecimentos do emissor da mensagem. Um texto
redundante e contraditério, ou cujas ideias introduzidas nao
apresentam conclusdo, é um texto incoerente. A falta de coeréncia
prejudica a fluéncia da leitura e a clareza do discurso. Isso quer dizer
que a falta de coeréncia ndo consiste apenas naignorancia por parte
dos interlocutores com relagdo a um determinado assunto, mas da
emissdo de ideias contrarias e do mal uso dos tempos verbais.

Observe os exemplos:

“A apresentacgdo esta finalizada, mas a estou concluindo até
o momento.” Aqui, temos um processo verbal acabado e um
inacabado.

“Sou vegana e s6 como ovos com gema mole.” Os veganos
nao consomem produtos de origem animal.

Principios Basicos da Coeréncia

— Relevancia: as ideias tém que estar relacionadas.

— N3do Contradicdo: as ideias ndo podem se contradizer.
— Nao Tautologia: as ideias ndo podem ser redundantes.

Fatores de Coeréncia

— As inferéncias: se partimos do pressuposto que o0s
interlocutores partilham do mesmo conhecimento, as inferéncias
podem simplificar as informacgdes.

Exemplo:

“Sempre que for ligar os equipamentos, ndo se esquega de que
voltagem da lavadora é 220w”.

Aqui, emissor e receptor compartilham do conhecimento de
que existe um local adequado para ligar determinado aparelho.

— O conhecimento de mundo: todos nds temos uma bagagem
de saberes adquirida ao longo da vida e que é arquivada na nossa
memoria. Esses conhecimentos podem ser os chamados scripts
(roteiros, tal como normas de etiqueta), planos (planejar algo
com um objetivo, tal como jogar um jogo), esquemas (planos de
funcionamento, como a rotina didria: acordar, tomar café da manhg,
sair para o trabalho/escola), frames (rétulos), etc.

Exemplo:

“Coelhinho e ovos de chocolate! Vai ser um lindo Natal!”

O conhecimento cultural nos leva a identificar incoeréncia na
frase, afinal, “coelho” e “ovos de chocolate” sdo elementos, os
chamados frames, que pertencem a comemorac¢do de Pdascoa, e
nada tém a ver com o Natal.

Editora o
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MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

AS QUATRO OPERAGCOES FUNDAMENTAIS M

As operagGes basicas da matematica sdo a fundagdo sobre a
qual todo o conhecimento matematico é construido. Elas formam
a base dos célculos e sdo essenciais para a compreensao de concei-
tos mais avancgados. A seguir, abordaremos as operagdes de adigao,
subtragcdo, multiplicagcdo e divisdao, explorando suas definigdes e
propriedades.

ADIGAO (+)

A adicdo é a operagdo que determina um nimero para repre-
sentar a junc¢do de quantidades.

Exemplo:2+3=5

Os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas, e o nimero 5 é
a soma.

Propriedades da Adigao:

e  Propriedade Comutativa: A ordem dos nimeros nao al-
tera o resultado.

a+b=b+a
Exemplo: 1+2=2+1

e  Propriedade Associativa: A maneira como os nimeros
sdo agrupados ndo altera o resultado.

(a+b)+c=a+(b+c)
Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)

e  Elemento Neutro: O zero é o elemento neutro da adicdo,
pois qualquer nimero somado a zero resulta no préprio nimero.

a+0=a=0+a
Exemplo:0+3=3

e  Fechamento: A soma de dois nUmeros naturais é sempre
um numero natural.

a+b é um numero natural

SUBTRAGAO ()

A subtracdo é a operagdo que determina um numero para re-
presentar a diminui¢do de quantidades.

Exemplo:5-4=1

Editora o
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Propriedades da Subtragao:
e  Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos numeros al-
tera o resultado.
a-bzb-a

Exemplo:5-2#2-5

e  Propriedade Nao Associativa: A maneira como os nime-
ros sdo agrupados altera o resultado.

(a-b)-c # a-(b—c)
Exemplo: (6-4)-1#26-(4-1)

e  Elemento Oposto: Para cada nimero a, existe um nimero
-a tal que sua soma seja zero.

a+(-a)=0

e  Fechamento: A diferenca de dois nimeros naturais sé é
possivel quando o minuendo é maior ou igual ao subtraendo.

a-béum numero natural sea > b

MULTIPLICAGAO (x)
A multiplicagdo é a operagdo que determina a soma de parce-

nou n

las iguais. Pode ser indicada por “x”, “.” ou “ * “,
Exemplo: 4 x5 =20

Propriedades da Multiplicagao:

e  Propriedade Comutativa: A ordem dos fatores n3o altera
o produto.

axb=bxa
Exemplo:2x7=7x2

e  Propriedade Associativa: A maneira como os fatores sdo
agrupados ndo altera o produto.

(axb)xc=ax(bxc)
Exemplo: (3 x5)x2=3x(5x2)
e  Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da
multiplicagdo, pois qualquer nimero multiplicado por um resulta

no préprio nimero.

axl=a=1xa
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Exemplo: 1x4=4

e  Elemento Absorvente: O nimero zero é o elemento ab-
sorvente da multiplicagdo, pois qualquer nimero multiplicado por
zero resulta em zero.

ax0=0=0xa

e  Distributiva: A multiplicacdo é distributiva em relagédo a
adicdo.

ax(b+c)=(axb)+(axc)
Exemplo:2x(4+6)=2%x4+2x6

e  Fechamento: O produto de dois nimeros naturais é sem-
pre um numero natural.

a x b éum numero natural

DIVISAO (+)
A divisdo é a operacdo inversa da multiplicacdo e esta ligada a

now

acdo de repartir em partes iguais. Pode ser indicada por “ +”,
ou “" ll.

Exemplo: 8 +4=2

Tipos de Divisdo:

- Divisdo Exata: O quociente é um numero inteiro, e o resto é
zero.

Exemplo: 8 +4=2

- Divisao ndo-exata: O quociente ndo é um numero inteiro, e
o resto é diferente de zero.

Exemplo: 9+ 4 =2 comresto 1

Propriedades da Divisao:

e  Propriedade Ndo Comutativa: A ordem dos numeros al-
tera o quociente.

a+b#b+a
Exemplo: 15+5#5+ 15

e  Propriedade Ndo Associativa: A maneira como os nume-
ros sdo agrupados altera o quociente.

(a+b)zcza=+(b+c)
Exemplo: (12 +6) +2# 12 + (6 + 2)
° Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da

divisdo, pois qualquer numero dividido por um resulta no préprio
numero.

Exemplo:3+1=3

MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

e Divisao por Zero: N3o é definida, pois ndo ha nimero que
multiplicado por zero resulte em um numero diferente de zero.

a + 0 é indefinido

e  Fechamento: A divisdo de dois nimeros naturais pode
ndo ser um numero natural.

5+3¢&N

CALCULOS E SITUAGOES-PROBLEMA ENVOLVENDO AS
QUATRO OPERAGOES FUNDAMENTAIS

u

A resolugdo de problemas é um aspecto fundamental da
matematica que envolve a aplicagdo de conceitos, férmulas e
raciocinio légico para encontrar solugdes para uma variedade
de questdes. Este processo ndo sé aprimora a compreensdo
matematica, mas também desenvolve habilidades criticas de
pensamento. A seguir, apresentamos um guia detalhado para a
resolucdo de problemas matematicos.

Etapas para Resolver Problemas Matematicos

1. Compreensdo do Problema

e Leia cuidadosamente o enunciado do problema e
certifique-se de entendé-lo completamente.

e |dentifique os dados fornecidos, as incégnitas a serem
encontradas e as restrigdes dadas.

2. Planejamento

e Decida quais métodos matemadticos ou férmulas sdo
relevantes para o problema.

e Use diagramas, gréficos ou tabelas para visualizar o
problema.

e  Se o problema for complexo, divida-o em partes menores
e mais gerenciaveis.

3. Execugao

e Siga o plano desenvolvido e execute os calculos
necessarios.

e  Mantenha os dados e calculos organizados para evitar
confusdes.

e Aplique o raciocinio légico para seguir passo a passo até
a solucdo.

4. Verificagao

e  Verifique se todos os calculos foram feitos corretamente.

e  Certifique-se de que a solucdo atende a todas as condicGes
do problema.

e  Veja se a resposta faz sentido no contexto do problema.

5. Comunicagao

e Apresente a solugdo de forma clara e estruturada.

e  Detalhe o processo e o raciocinio utilizados para chegar a
solucdo.

e Utilize a terminologia matemadtica correta para evitar
ambiguidades.
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Técnicas Comuns para Resolugao de Problemas

MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

Ao resolver problemas, é frequentemente necessario traduzir a linguagem comum para a linguagem matematica. Aqui estdo algumas
correspondéncias comuns:

Linguagem da questao

Linguagem Matematica

Preposigdes “da”, “de”, “do”

Multiplicagdo (* ou .)

Preposicao “por”

Divisdo (+)

” o« Ln AN

Verbos “equivale a”, “serd”, “é

Igualdade (=)

Pronomes interrogativos “qual”, “quanto” Incognita (x)
Um ndamero X
O dobro de um numero 2x
O triplo de um numero 3x
A metade de um nimero x/2
A terga parte de um nimero x/3
Dois numeros consecutivos X, Xx+1
Trés numeros consecutivos X, X+1, x+2
Um numero Par 2x
Um ndmero impar 2x-1o0u 2x+1
Dois nimeros pares consecutivos 2X, 2x+2
Dois nimeros impares consecutivos 2x-1, 2x+1
O oposto de X ( na adigéo ) -X
O inverso de X ( na multiplicagdo) 1/x

Soma Mais, aumentar, ganhar, adicionar
Subtragdo Menos, diminuir, perder, tirar, diferenga
Divisao Razao

Exemplos de aplicagdo da técnica para a resolugdo de problemas

1 -0 dobro de um nimero somado ao triplo do mesmo nimero é igual a 7. Qual é esse nimero?

Solugdo:
2x+3x=7
5x=7
x=7/5=1,4

Resposta: x=1,4

2 —Um relatério contém as seguintes informag0es sobre as turmas A, Be C:

e Astrés turmas possuem, juntas, 96 alunos;

e AturmaAeaturma B possuem a mesma quantidade de alunos;

e Aturma C possui o dobro de alunos da turma A.

Estas informacgGes permitem concluir que a turma C possui a seguinte quantidade de alunos:

A) 48
B) 42
C)28
D) 24

Solugdo:
A+B+C=96
A=x

B=x

C=2x

S
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Entdo A+ B+ C=96 é equivalente a x + x + 2x =96
4x =96

x=96/4

x=24

Substituindo, temos

C=2x
C=2.24
C=48

Resposta: Alternativa A

3 —Uma urna contém bolas azuis, vermelhas e brancas. Ao todo

sdo 108 bolas. O niumero de bolas azuis é o dobro do de vermelhas,
e o numero de bolas brancas é o triplo do de azuis. Entdo, o nUmero
de bolas vermelhas é:

(A)10

(B) 12

(C) 20

(D) 24

(E) 36

Solugdo:
A+V+B=108
A =2x

V=x
B=3.2x=6x

Entdo A+ V + B =108 é equivalente a 2x + x + 6x = 108
9x = 108

x =108/9

x=12

Logo, temos que

V=x=12

Resposta: Alternativa B

4 — Um fazendeiro dividird seu terreno de modo a plantar soja,

trigo e hortaligas. A parte correspondente a soja terd o dobro da

drea da parte em que sera plantado trigo que, por sua vez, terd o
dobro da drea da parte correspondente as hortaligas. Sabe-se que
a area total desse terreno é de 42 ha, assim a drea em que se ira
plantar trigo é de:

(A) 6 ha

(B) 12 ha

(C)14 ha

(D) 18 ha

(E) 24 ha

Solugdo:
S+T+H=42
S=2.2x=4x
T=2x

H=x

Entdo S+ T+ H=42¢éequivalente a 4x + 2x + x =42
7x =42

x=42/7

X=6

Substituindo, temos
T=2x

Sol

T=2.6
T=12
Resposta: Alternativa B

5—Maria e Anase encontram de trés em trés dias, Maria e Joana

se encontram de cinco em cinco dias e Maria e Carla se encontram
de dez em dez dias. Hoje as quatro amigas se encontraram. A
préxima vez que todas irdo se encontrar novamente serd daqui a:

(A) 15 dias
(B) 18 dias
(C) 28 dias
(D) 30 dias
(E) 50 dias

Solugdo:

Calculandoo MMCde3-5-10:
3,510 2

3,5,5 |3

1,55 |5

1,1,1 |1

MMC=2x3x5x1=30dias
Resposta: Alternativa D

6 — Uma doceria vendeu 153 doces dos tipos casadinho e

brigadeiro. Se a razdo entre brigadeiros e casadinhos foi de 2/7,
determine o numero de casadinhos vendidos.

(A) 139
(B) 119
(C) 94
(D) 34

Solugdo:

O termo razdo se refere a divisao.
Total = 153

B/C=2/7

Adicionando o K (constante de proporcionalidade) para

descobrir o valor, temos

B/C = 2K/7K
2K+ 7K =153
9K =153
K=153/9
K=17

Substituindo, temos
C=7K

C=7.17=119
Resposta: Alternativa B

7 — Na venda de um automdvel, a comissdo referente a

essa venda foi dividida entre dois corretores, A e B, em partes
diretamente proporcionais a 3 e 5, respectivamente. Se B recebeu
© RS 500,00 a mais que A, entdo o valor total recebido por A foi:

(A) RS 550,00.
(B) RS 650,00.
(C) RS 750,00.
(D) R$ 850,00.
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INFORMATICA

CONCEITOS DE INFORMATICA, HARDWARE (LOCAL DE
ARMAZENAMENTO: HDS, CDS, DVDS, DISCO REMOVIVEIS
COMO PENDRIVES E HDS EXTERNOS) E SOFTWARE (COM-
PACTADOR DE ARQUIVOS (EXTENSAO RAR E ZIP)

HARDWARE
O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armaze-

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 fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua funcdo 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

som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda tera os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

e  Gabinete
Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-

-mde, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos.

Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagdo.

Gabinete

Editora o

Soluga@

e  Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)
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 célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses cdlculos é traduzido
em uma agao concreta, como por exemplo, aplicar uma edicdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-

hamento, placas mae, placas de video, meméria, etc.. Outras partes . cidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

CPU

e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragdo 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 circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-

¢ to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
. intacto e prolongando a vida util das pecas.
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Fonte
Cooler
e  Placas de video

e  Placa-mie Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-m3e é o es- . Serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
queleto. A placa mie é responsavel por organizar a distribuicio dos = Vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edigdo de vi-
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex- . 4€0 e outras aplicagSes graficas intensivas.
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
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.

Placa de video

. =IMTAHI

e  Meméria RAM
Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randdmico é
uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdo em execu¢do no computador. Ela
. perde o contelido quando o computador € desligado.

Placa-mde

] Fonte
A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
- § P d g Memdria RAM
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC)
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos
componentes internos do computador.

Bl Soli"i”gﬁ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
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° Memaéria ROM

Read Only Memory ou Memdria Somente de Leitura é uma
memoria 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
perde o contelido quando o computador é desligado.

e  Memodria cache
Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
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 memodria 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-
¢ ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de

moria 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.

e  Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador

para adicionar funcionalidades ou capacidades.
Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usudrio

inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.

{6
¥ 4
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Periféricos de entrada

INFORMATICA
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- 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-

disco, monitores touchscreen e modems.

-

Periféricos de entrada e saida

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.
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SOFTWARE

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma linguagem de programagédo®. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
a¢Oes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que podem ser lidas pelo computador, assim como seu contetido audiovisual,
dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes componentes
do programa fazem parte da licenca.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou distribuidor 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 questdo.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pelos sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usuario, para
passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas a¢Ges e transforma os dados em cédigos binarios, que podem ser proces-
sados

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

- Software de Programacgdo: sdo softwares usados para criar outros programas, a parir de uma linguagem de programagdo, 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 assunto.

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

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha o cddigo 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 pessoas que utilizam o computador.

Compactadores de Arquivos

Sao softwares especializados em gerar uma representagdo mais eficiente de vérios arquivos dentro de um Unico arquivo de modo que
ocupem menos espago na midia de armazenamento ou o tempo de transferéncia deles sobre uma rede seja reduzido.

Os compactadores foram muito utilizados no passado quando as midias de armazenamento tinham precos elevados e era necessario
economizar espago para armazenamento. Atualmente o uso deles é mais voltado a transferéncia de arquivos pela internet para reduzir a
massa de dados a ser transferida pela rede.

Os compactadores de arquivo utilizam algoritmos de compressdo de dados sem perdas para gerar a representacdo mais eficiente
combinando diversas técnicas conhecidas para um melhor desempenho. Uma das técnicas usadas por estes algoritmos é reduzir a redun-
dancia de sequéncias de bits recorrentes contidas nos arquivos gerando uma representagao que utiliza menos bits para representar estas
sequéncias. Um exemplo de processo para reduzir a redundancia é a codificacdo de huffman.

Alguns formatos de arquivo incluem esquemas de compressdo com perda de dados como os videos em dvd e as musicas armazenadas
no formato mp3. Porém os esquemas utilizados nestes casos sdo diferentes dos compactadores de arquivos pois possibilitam perdas que
se refletem na redugdo da qualidade da imagem ou do som. Esquemas com perdas ndo podem ser utilizados pelos compactadores pois
provocariam a corrupg¢do dos dados.

Formatos

Cada esquema de compressdo gera um formato préprio de arquivo compactado que sé pode ser descompactado pelo mesmo com-
pactador que o gerou ou por outro compactador que também seja capaz de compreender o mesmo esquema. Atualmente existem com-
pactadores suportando uma grande variedade de esquemas de compressao disponiveis para todos os sistemas operacionais.

Exemplos de compactadores: ARJ, 7-zip, B1 Free Archiver, Gzip, Tar, WinRAR, WinZip.

AMBIENTES OPERACIONAIS: WINDOWS 10 PRO “

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT. Langado
em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente
virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o
Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo Iniciar

O Botéo Iniciar dd acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.

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

FUNGCOES DA ADMINISTRAGAO: PLANEJAMENTO, ORGA-
NIZACAO, DIRECAO E CONTROLE

— Fungodes de administracao

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

- PLANEIAMENTO | -
“w

CONTROLE ORGANIZAGAD

*,

DIRECAO

*

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, através
de um processo de definicao de situagao atual, de oportunidades,
ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um processo, uma
sequéncia encadeada de atividades que trard 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 ac¢oes presentes podem desenhar o futuro.

— Organizagao ser PROATIVA e nao REATIVA.

— Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas
competéncias.

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

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.

o Sol_‘i"i"gﬁ ‘

Auxiliar Administrativo

Passos do Planejamento

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

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.
—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 motivagdo.

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

— Processo de planejamento

Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagao 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 Pla-
nejamento Operacional.

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

Fases do Planejamento Estratégico:

— Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores organizacionais;
— Diagndstico estratégico (analise interna e externa);

— Formulagao da estratégia;

— Implantagdo;

— 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 depar-
tamento.

— 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.
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— Determina agOes especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante.
— Seus objetivos sdao bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

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

-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

8

OPERACIONAL

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

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizagao.

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

— Missdo: Razdo de ser da organiza¢do. Fungao maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanca
a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo 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. Diregdo 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 organizacgdo.

Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forcas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

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

E a andlise 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 posigdo da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sao as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizacdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢cao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo tera uma
estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizag3o 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 negdcio da organizagdo 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 Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera 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.
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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 definigdo 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?

N3do é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

HOW
WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW MUCH
N . ~ Contratagdo
Padronlgagao Otimizar Coordenagao Agosto Jgao de Assessoria 2.500,00
de Rotinas tempo 2021 Silva
externa
Sistema de Impedir
Seguranca entrada de Paulo Compra de
. N Setor Compras 20/08/21 equipamentos e 4.000,00
Portaria pessoas ndo Santos . ~
. instalagao
Central autorizadas

Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e acdes que visam proporcionar uma adequacdo
competitivamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizacdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a
compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinénimo de decisGes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posicao que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagéo,
capacidade e caracteristicas da Organizacdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente
no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — preco é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragdo 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1 - Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa for¢a tenciona
as demais forgas.

2 - Ameaga de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servi¢o que o mercado
oferece.

3 — Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizacGes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4 — Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizacdo, poder de
negociar precgos e condigdes.

5 — Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar precos e condigdes.

Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizagdes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagdo
de redes e aliancas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizacdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de
custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar

individualmente.
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Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo — Investimentos acionarios minoritdrio — Contratos de
fornecimento de insumos/ servigos — Pesquisas e desenvolvimento
em conjunto — Fungdes e aquisi¢des.

Vantagens: Ganho na posi¢cdo de barganha (negociagdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

Administracao por objetivos

A Administracdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Ducker
que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo para cima,
para fazer com que as organizagdes possam ser geridas através dos
objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacionais
no processo de definigdo dos objetivos. Parte da premissa de que
se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os objetivos,
estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento dos
mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de planos
de acdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resultados.

Balanced scorecard

Percepc¢do de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem atencdo e podem ser ponto de diferenciacdo de uma
organizagao para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os
fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

Processo decisorio

E o processo de escolha do caminho mais adequado
a organizagdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recursos
e atividades, assim como criar um modelo competitivo que a
possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é dinamico
e vive em constante mudanca, onde as ideias emergem devido as
pressoes.

Para que um negécio ganhe a vantagem competitiva é
necessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizacdo deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando
as decisoes certas.

— Organizagao

Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes de uma
organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organizagdo, adaptando
toda e qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagao,
porém essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente,
deve-se  estar pronta para qualquer transformacdo.
Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal e
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estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel e
ndo estd sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

Estrutura Formal (Estdvel): A estrutura formal é projetada,
planejada e registrada. Ela tem uma hierarquia clara com fungées
claramente definidas. Essa estrutura foi desenvolvida para aumentar
a produtividade, a coordenac¢do e o controle dentro da empresa.
Processos formais, como revisGes organizacionais, mudangas de
cargos ou redistribuicdo de recursos, geralmente sdo necessarios
para alterar a estrutura formal. Como resultado, a estrutura formal
geralmente é mais estdvel e menos instavel.

EstruturaInformal (Instavel): Interagdes pessoais, comunica¢des
nao oficiais e relagdes sociais constituem a base da estrutura
informal. A medida que as pessoas interagem e criam conexdes
dentro da organizagdo, ela pode se desenvolver e evoluir de forma
organica. A estrutura informal é mais adaptavel e adaptéavel porque
ndo é formalmente documentada. No entanto, a estrutura informal
é menos estruturada e, portanto, mais vulneravel a mudangas
rapidas. Isso pode ocorrer devido a mudancas nas relages pessoais,
objetivos individuais ou cultura organizacional.

Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional, visa
agrupar atividades que possuem uma mesma linha de a¢do com o
objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa. Assim, a
organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que tenham esse
ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre
departamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que
tem relagdao com a divisdo e variedade de tarefas.

— Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratando
do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade de fungGes
e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especializagdo,
agrupando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais
como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializa¢do das pessoas na funcdo, facilitando
a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes
departamentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional
como um todo, com cada departamento estando focado apenas
nos seus préprios objetivos e problemas.

— Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organizagdo
possui. Justificando-se assim, quando hd necessidades heterogéneas
entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo (loja
de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as demandas
especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicagdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
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