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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS “

Definigao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusdes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdao em uma avaliagdo,
a resposta serd localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagdo de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por inducdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacdo de textos

Para compreender melhor a compreens3do e interpretagdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Espe-
cial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituigo garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Comentdrio da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educagdo,
além das que ndo apresentam essas condi¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes.
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questdo,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o
texto.

Editora .o
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LINGUA PORTUGUESA

Compreender um texto nada mais é do que analisar e decodificar o que de fato esta 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
conteldo. Ademais, compreender relagdes semanticas é uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensdo basica do que esta 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 s6 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 relagBes 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 espaco
para divagacdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor, o que ndo implica em ficar preso
a superficie do texto, mas é fundamental que ndo se criem suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

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

Uma interpretacgdo 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 nao 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 conteudo 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, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagdo hierarquica 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 espago 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, suposigdes vagas e inespecificas.

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

Diferenga entre compreensao e interpretagdo

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

CLASSES DE PALAVRAS; MORFOLOGIA M

— Definicao

Classes gramaticais sdo grupos de palavras que organizam o estudo da gramatica. Isto é, cada palavra existente na lingua portuguesa
condiz com uma classe gramatical, na qual ela é inserida em razdo de sua func¢do. Confira abaixo as diversas funcionalidades de cada classe
gramatical.

— Artigo
E a classe gramatical que, em geral, precede um substantivo, podendo flexionar em nimero e em género.

A classificagdao dos artigos

— Artigos definidos: especificam um substantivo ou referem-se a um ser especifico, que pode ter sido mencionado anteriormente ou
ser conhecido mutuamente pelos interlocutores. Eles podem flexionar em numero (singular e plural) e género (masculino e feminino).

— Artigos indefinidos: indicam uma generalizagdo ou ocorréncia inicial do representante de uma dada espécie, cujo conhecimento nao
é compartilhado entre os interlocutores, por se tratar da primeira vez em que aparece no discurso. Podem variar em nimero e género.

E oluca
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Observe:
NUMERO/GENERO MASCULINO FEMININO EXEMPLOS
Singular Um Uma _ Preciso de um pedrel\ro.
Vi uma moga em frente a casa.
Plural Uns Umas Locallzgl uns documer\tos antigos.
Joguei fora umas coisas velhas.

Outras fungdes do artigo
— Substantivagdo: é o processo de converter adjetivos e verbos em substantivos usando um artigo. Observe:

— Em “O caminhar dela é muito elegante.”, “caminhar”, que teria valor de verbo, passou a ser o substantivo do enunciado.

— Indicagdo de posse: antes de palavras que atribuem parentesco ou de partes do corpo, o artigo definido pode exprimir relagdo de

posse. Por exemplo:
“No momento em que ela chegou, o marido ja a esperava.”

Na frase, o artigo definido “a” esclarece que se trata do marido do sujeito “ela”, omitindo o pronome possessivo dela.

— Expressao de valor aproximado: devido a sua natureza de generalizagdo, o artigo indefinido inserido antes de numeral indica valor
aproximado. Mais presente na linguagem coloquial, esse emprego dos artigos indefinidos representa expressdes como “por volta de” e

“aproximadamente”. Observe:
“Faz emrmédia uns dez anos que a vi pela ultima vez.”

“Acrescente aproximadamente umas trés ou quatro gotas de baunilha.”

Contragdo de artigos com preposicoes
Os artigos podem fazer jungdo a algumas preposig¢des, criando uma Unica palavra contraida. A tabela abaixo ilustra como esse processo

ocorre:
PREPOSICAO
de em a per/por
ARTIGOS masculino singular o do no ao pelo
DEFINIDOS plural 0s dos nos aos pelos
feminino singular a da na a pela
plural as das nas as pelas
ARTIGOS masculino singular um dum num
INDEFINIDOS plural uns duns nuns
feminino singular uma duma numa
plural umas dumas numas

— Substantivo
Essa classe atribui nome aos seres em geral (pessoas, animais, qualidades, sentimentos, seres mitoldgicos e espirituais). Os substantivos

se subdividem em:
— Préprios ou Comuns: sdo préoprios os substantivos que nomeiam algo especifico, como nomes de pessoas (Pedro, Paula, etc.) ou

lugares (Sao Paulo, Brasil, etc.). Sdo comuns aqueles que nomeiam algo de forma geral (garoto, caneta, cachorro).
— Primitivos ou derivados: os substantivos derivados sdo formados a partir de palavras, por exemplo, carreta, carruagem, etc. Ja os

substantivos primitivos ndo se originam de outras palavras, no caso de flor, carro, lapis, etc.
— Concretos ou abstratos: os substantivos que nomeiam seres reais ou imaginativos, sdo concretos (cavalo, unicérnio); os que

nomeiam sentimentos, qualidades, acdes ou estados sdo abstratos.
— Substantivos coletivos: sdo os que nomeiam os seres pertencentes ao mesmo grupo. Exemplos: manada (rebanho de gado),

constelacdo (aglomerado de estrelas), matilha (grupo de caes).

— Adjetivo
E a classe de palavras que se associa ao substantivo, atribuindo-lhe caracterizagdo conforme uma qualidade, um estado e uma
natureza, bem como uma quantidade ou extensdo a palavra, locugdo, oragdo, pronome, enfim, ao que quer que seja nomeado.

uca n
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LINGUA PORTUGUESA

Os tipos de adjetivos

— Simples e composto: com apenas um radical, é adjetivo
simples (bonito, grande, esperto, miludo, regular); apresenta
mais de um radical, é composto (surdo-mudo, afrodescendente,
amarelo-lim3o).

— Primitivo e derivado: o adjetivo que origina outros adjetivos
é primitivo (belo, azul, triste, alegre); adjetivos originados de verbo,
substantivo ou outro adjetivo sdo classificados como derivados (ex.:
substantivo: morte - adjetivo: mortal; verbo: lamentar - adjetivo:
lamentdvel).

— Patrio ou gentilico: é a palavra que indica a nacionalidade ou
origem de uma pessoa (paulista, brasileiro, mineiro, latino).

O género dos adjetivos

— Uniformes: possuem forma Unica para feminino e masculino,
isto é, ndo flexionam em género. Exemplo: “Fred é um amigo leal.”
/ “Ana é uma amiga leal.”

- Biformes: os adjetivos desse tipo possuem duas formas, que
variam conforme o género. Exemplo: “Menino travesso.” / “Menina
travessa”.

O numero dos adjetivos

Por concordarem com o numero do substantivo a que se
referem, os adjetivos podem estar no singular ou no plural.
Assim, a sua composicdo acompanha os substantivos. Exemplos:
pessoa instruida = pessoas instruidas; campo formoso > campos
formosos.

O grau dos adjetivos

Quanto ao grau, os adjetivos se classificam em comparativo
(compara qualidades) e superlativo (intensifica qualidades).

— Comparativo de igualdade: “O novo emprego é tdo bom
quanto o anterior.”

— Comparativo de superioridade: “Maria é mais prestativa do
que Luciana.”

— Comparativo de inferioridade: “O gerente estd menos atento
do que a equipe.”

— Superlativo absoluto: refere-se a apenas um substantivo,
podendo ser Analitico ou Sintético, como nos exemplos a seguir:

“Amodelo é extremamente bonita.” (Analitico) - a intensificacdo
se dd pelo emprego de certos termos que denotam ideia de
acréscimo (muito, extremamente, excessivamente, etc.).

“Pedro é uma pessoa bonissima.” (Sintético) - acompanha um
sufixo (issimo, imo).

- Superlativo relativo: refere-se a um grupo, podendo ser de:

Superioridade:”Ela é a professora mais querida da escola.”

Inferioridade: “Ele era o menos disposto do grupo.”

Pronome adjetivo

Recebem esse nome porque, assim como os adjetivos, esses
pronomes alteram os substantivos aos quais se referem. Assim,
esse tipo de pronome flexiona em género e numero para fazer
concordancia com os substantivos. Exemplos: “Esta professora é
a mais querida da escola.” (o pronome adjetivo esta determina o
substantivo comum professora).

ol

Locugdo adjetiva

Uma locugdo adjetiva é formada por duas ou mais palavras,
que, associadas, tém o valor de um Unico adjetivo. Basicamente,
consiste na unidao preposigdo + substantivo ou advérbio.

Exemplos:

— Criaturas da noite (criaturas noturnas).

— Paixdo sem freio (paixdo desenfreada).

— Associagdo de comércios (associagdo comercial).

— Verbo

E a classe de palavras que indica acdo, ocorréncia, desejo,
fendmeno da natureza e estado. Os verbos se subdividem em:

Verbos regulares: sdo os verbos que, ao serem conjugados, ndo
tém seu radical modificado e preservam a mesma desinéncia do
verbo paradigma, isto é, terminado em “-ar” (primeira conjugacao),
“-er” (segunda conjugagdo) ou “-ir” (terceira conjugagdo). Observe
o exemplo do verbo “nutrir”:

— Radical: nutr (a parte principal da palavra, onde reside seu
significado).

— Desinéncia: “-ir”, no caso, pois é a terminagdo da palavra e,
tratando-se dos verbos, indica pessoa (12, 2?, 3%), nimero (singular
ou plural), modo (indicativo, subjuntivo ou imperativo) e tempo
(pretérito, presente ou futuro). Perceba que a conjugacdo desse
no presente do indicativo: o radical ndo sofre quaisquer alteragGes,
tampouco a desinéncia. Portanto, o verbo nutrir é regular: Eu nutro;
tu nutres; ele/ela nutre; nds nutrimos; vis nutris; eles/elas nutrem.

— Verbos irregulares: os verbos irregulares, ao contrdrio dos
regulares, tém seu radical modificado quando conjugados e/ou tém
desinéncia diferente da apresentada pelo verbo paradigma.

Exemplo: analise o verbo dizer conjugado no pretérito perfeito
do indicativo: Eu disse; tu dissestes; ele/ela disse; nds dissemos;
vés dissestes; eles/elas disseram. Nesse caso, o verbo da segunda
conjugacdo (-er) tem seu radical, diz, alterado, além de apresentar
duas desinéncias distintas do verbo paradigma”.

Se o verbo dizer fosse regular, sua conjugacdo no pretérito
perfeito do indicativo seria: dizi, dizeste, dizeu, dizemos, dizestes,
dizeram.

— Pronome

O pronome tem a fungdo de indicar a pessoa do discurso (quem
fala, com quem se fala e de quem se fala), a posse de um objeto
e sua posi¢do. Essa classe gramatical é varidvel, pois flexiona em
numero e género. Os pronomes podem suplantar o substantivo
ou acompanha-lo; no primeiro caso, sdo denominados “pronome
substantivo” e, no segundo, “pronome adjetivo”. Classificam-se em:
pessoais, possessivos, demonstrativos, interrogativos, indefinidos e
relativos.

Pronomes pessoais

Os pronomes pessoais apontam as pessoas do discurso
(pessoas gramaticais), e se subdividem em pronomes do caso reto
(desempenham a fungdo sintatica de sujeito) e pronomes obliquos
(atuam como complemento), sendo que, para cada caso reto, existe
um correspondente obliquo.

Editora o

uc

a 44444444444444444444444

a solugo para o seu concursol



INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS (WINDOWS 10/11 E LINUX): CONCEITOS DE PASTAS, ARQUIVOS E DIRETORIOS; ATA-
LHOS, AREA DE TRANSFERENCIA E MENUS; PROGRAMAS, APLICATIVOS, COMPACTACAO DE ARQUIVOSEXTENSOES E ARQUI-
VOS. CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

WINDOWS 10

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

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

-

W Geesibas e

o E3k
:"-I;..El: Ef‘ II B

| S

A W

2. Conta

[ )
[ 3. Pastas }_\
[
[

4. Configuragdes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

Nao expandido Expandido

IMICIAR

Botdo Expandir
Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢des da conta é possivel

modificar as informag&es do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,
além de outras configuragdes.

& ko Suas informagtes

Crisr pus iragen

[ = [} N

Configuragdes de conta

E Soﬂ"i'i;ﬁ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
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Ligar/Desligar: a opgdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema ndo
os salvara automaticamente, mas perguntard ao usuario se deseja salva-los.

() Ui Doeslgas

15 Tt ox aphoasivas

Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalacdo de aplicativos e atualizaces do sistema operacional, mas, com
frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usudrio continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca carga.
Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

c) Hibernar: opcdo criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tao rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opgbes, acessando Conta, temos:

Altermr oong = oy coks

d) Sair: o usudrio desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usudrio, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

......... ) ) oliica )
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f) Trocar usuario: simplesmente da a opgdo de trocar de usuario, sem que o usuario atual faca o logoff. Assim, todas as tarefas sdo
mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

Esquematizando essas opgdes:

Suspender

Hibarnar

Economia de energia
Tarefas mantidas
Computader nae &

desligado (somente am caso
de baixa carga em bateria)

Retorno rapido a execucio

s e o s e i e i e e e e i e e

Maior economia de energia
Tarefas mantidas
Computador & desligado,
apés armazenamento das

dadas e programas em disco

Retorno mais lento

Desliga o computador completamente.

Mao salva automaticamente os arquivos, mas pergunta ag
usudrio sa desaja sabvar.

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalaciies e atualizacfes.

(5 tiganTiesicar

S Todon oo aphcstvm

Blogqueia a conta do usudario.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Usudrio desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

Ty

Troca o usuario, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Area de trabalho, icones e atalhos

Area de Trabalho

Ligar/Desligar e outras opgdes.

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal area exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o lugar
que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. ieones
(aplicatives e atalhos)

2. Papel de Parede
(Wallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.

Editora o
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

CONCEITOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO H

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢cGes ja apresentadas sobre o conceito de
administracdo, podemos destacar que:

“Administragdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragao representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagdo de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizacdo, diregdo, e
controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até contin-
gencial)

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

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

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administra¢do
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organizagdo, departamentalizagdo e
administragdo por objetivos (APO).

Sol?"i"gﬁ

Agente Administrativo

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragdo.

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

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

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

: ‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘ .
— £ L Ll Tarefas
‘ Abordagem
Classica
N ‘ Fayol
.| Teoria Classica ’Z::_

e ; ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

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

¢ Planejamento de produgdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagdes:

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Traba-
lho)

¢ Estudo dos tempos e movimentos;

¢ Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdao do trabalho e especializagdo;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

* Incentivos salariais e premiagdo de produgao;

¢ Homo Economicus;

¢ Condi¢gbes ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisdo funcional.
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Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugao do trabalho, sem questio-
namentos, apenas execu¢do da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ihadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organizag0es davam a sen-
sac¢do de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos érgaos
componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

* Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

e Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

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

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e
tracar programa de agdo.

— Organizagao: Constituir a empresa dos recursos materiais
e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos
coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo
com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

® Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de direcdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

140

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais con-
temporanea, remodelando a Teoria Cl3ssica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgGes trazidas pelas mudangas e pelas
teorias anteriores. Fungbes essencialmente humanas comeg¢am a
ser inseridas, como: Motivac¢do, Lideranca e Comunicagdo. Preocu-
pagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

POC3 (Classica) PODC (Neocldssica)

PREVISAO + ORGANIZAGAO PLANEJAMENTO + ORGANIZACAO

—)

COMANDO + COORDENA(;B.O DIREGAQ + CONTROLE

CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administracdo € um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagao, dire¢do e controle.

— Deverad se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagdes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administracéo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administragdo.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagado alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungGes sim. A
Burocracia é a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chama-
mos de disfungoes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Cardter formal das comunicacges.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

¢ DisfungOes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudancas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

Editora o
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— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

¢ Teoria das Relagbes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orientagdo para o
administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocrati-
ca e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela tam-
bém se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da
Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da :

Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criti-
cas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo se tem
uma preposi¢do de um novo método.

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagdo.

¢ Teoria das RelagGes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e
uma leve aproximagdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-
riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja
na Teoria Estruturalista da Organizagdo percebemos que o TODO é
maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os
individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagao
dos individuos gerara um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizages

— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, em-
presa, familia).

— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizacGes e tem
diferentes papéis.

Editora o
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o Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:
— Homem social que participa simultaneamente de varias or-

. ganizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes; Ca-
pacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,
em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de rea-
lizagdo.

e Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagao formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudangas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes em
uma organizagao;

— Todas as diferentes organizagGes tém seu papel na socie-
dade;

— As andlises intra organizacional e Inter organizacional sao
fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e humanis-
ticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— RelagGes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Aborda-
gem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da

¢ Administragdo.

Teoria da Enfase na
. Burocracia estrutura

Abordagem
Estruturalista -

Enfase na

estrutura, nas
passoas & no
ambiente

. B
Estruturalista

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relagdes Humanas. A
Abordagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de
que a produtividade era o elemento principal, e seu modelo era
“homem-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente
como operador de maquinas, ndo havia a percepg¢do com outro ele-
mento que ndo fosse a produtividade.

e Suas preocupacoes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria
classica) ddo lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das RelagGes Humanas (1930) e no de-
senvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administra-

. ¢do libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a
psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o huma-
nismo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.
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® Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comportamento Organizacional, demonstrando uma percepg¢do diferenciada do
trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a preocu-
pagdo com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se parte responsdvel pela produtividade. Agregando a visdo antagbnica desse
homem econ6mico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Western
Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a iluminagao
no local de trabalho, observando assim, uma alteragdo no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo em relagdo ao
outro. Ndo necessariamente ligada a alteragdo de iluminagdo, mas com a percepg¢do dos individuos de estarem sendo vistos, comegando
entdo a melhorarem seus padrdes de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que de-
termina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e ndo sua
capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicergada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elementos
passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo e nédo
pela organizagdo formal.

5. A Organizagdo Informal:

¢ Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

e Status ou posi¢do social;

¢ Colaboragdo espontanea;

e Possibilidade de oposi¢do a organizagado formal;

* Padroes de relagdes e atitudes;

¢ Mudangas de niveis e alteragdes dos grupos informais;

¢ A organizagdo informal transcende a organizagdo formal;

¢ Padrdes de desempenho nos grupos informais.
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EXPONTANEA

Abordagem Comportamental

A partir do ano de 1950 a Abordagem Comportamental (behavorista) marca a influéncia das ciéncias do comportamento. Tem como
participantes: Kurt Lewin, Barnard, Homans e o livro de Herbert Simon que podem ser entendidos como desdobramento da Teoria das
RelagGes Humanas. Seus aspectos sdo:

— Homem é um animal social, dotado de necessidades;

— Homem pode aprender;

— Homem pode cooperar e/ou competir;

— Homem é dotado de sistema psiquico;

Tendo a Teoria das RelagGes Humanas uma visdo ingénua do individuo, em que se pensava que a Organizacdo é que fazia do homem
um individuo ruim, na Teoria Comportamental a visdo é diferente, pois observa-se que o individuo voluntariamente é que escolhe partici-
par ou n3o das decisdes e/ou a¢des da organizacdo. Aparecendo o processo de empatia e simpatia, em que o individuo abre mao, ou nido
da participa¢do, podendo ser ou ndo protagonista.

Sumse
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