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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE
TEXTOS E GENEROS TEXTUAIS DIVERSOS

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

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

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposicdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagoes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

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

[x)

VOCABULARIO: SENTIDO DENOTATIVO E
CONOTATIVO, SINONIMIA, ANTONiIMIA, HOMONIMIA,
PARONIMIA E POLISSEMIA

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

Sinonimia e antonimia

As palavras sinénimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

Parénimos e homoénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

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

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

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

Polissemia e monossemia

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

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagdo e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

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

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperdnimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiper6nimo de limdo.




J4 o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hiponimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

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

Arcaismo

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

VARIANTES LINGUISTICAS, LINGUAGEM ORAL E
LINGUAGEM ESCRITA, FORMAL E INFORMAL E GIRIA

VARIACAO LINGUISTICA

Assim como outras, a lingua portuguesa no Brasil é extrema-
mente heterogénea. As diferentes manifestagdes e realizagdes da
lingua, as diversas formas que a lingua possui, decorrentes de fa-
tores de natureza histdrica, regional, sociocultural ou situacional
constituem o que chamamos de variagdes linguisticas. Essas varia-
¢Oes podem ocorrer nas camadas fonoldgica, morfoldgica, sintati-
ca, léxica e semantica; em certos momentos ocorrem duas ou mais
variagdes ao mesmo tempo em um discurso.

Entenda: a variagdo linguistica é inerente ao discurso dos falan-
tes de qualquer lingua, pois a lingua é a forma que o homem tem
de entender o seu universo interno e externo; portanto, a idade, o
sexo, 0 meio social, o espago geografico, tudo isso torna a lingua
peculiar.?

Os dois aspectos mais facilmente perceptiveis da variagao lin-
guistica sdo a pronuncia e o vocabulario.

Tipos de Variagoes

a) As variagBes de uma regido para outra sdo chamadas varian-
tes diatépicas. Como por exemplo: “Abdbora” em certos locais é
conhecida como “Jerimum”.

b) As variagGes de um grupo social para outro sdo chamadas
variantes diastraticas. Essas variagdes sdo muito numerosas e po-
dem ser observadas em: girias, jargdes, linguagem dos advogados,
na classe médica, entre os skatistas, etc.

c) As variagGes de uma época para outra sdo chamadas varian-
tes diacronicas. Antigamente usava-se o Vossa Mercé, depois Vos
Mecé, depois Vocé, depois Océ, depois o Cé, e por ultimo, atual-
mente VC.

d) As variagbes de uma situacdo de comunicagdo para outra
sao denominadas variantes diafasicas.

Todos sabemos que ha situagdes que permitem uma linguagem
bem informal (uma conversa com os amigos num bar) e outras que
exigem um nivel mais formal de linguagem (um jantar de cerimé-
nia).

1 PESTANA, Fernando. A gramdtica para concursos. Elsevier.2013.
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Cada uma dessas situagGes tem construgdes e termos apro-
priados. Observe no texto a seguir, retirado do romance Agosto, de
Rubem Fonseca, o uso de expressdes e construgdes da linguagem
coloquial:

Um homem magro, de bigodinho e cabelo glostorado, apare-
ceu:

“Ah, comissario Padua... Que prazer! Que alegria

“Ndo quero papo-furado, Almeidinha. Quero falar com dona
Laura.”

“Ela no momento estd muito ocupada. Ndo pode ser comigo?”

“Nao, ndo pode ser com vocé. D4 o fora e chama logo a Laura.”

“Vou mandar servir um uisquinho.”

“Ndo queremos nenhum uisquinho. Chama a dona.”?

1”7

As variagdes que distinguem uma variante de outra se mani-
festam em quatro planos distintos, a saber: fénico, morfoldgico,
sintatico e lexical.

Variagées Fonicas

Sao as que ocorrem no modo de pronunciar os sons constituin-
tes da palavra. Os exemplos de variagdo fonica sdo abundantes e,
ao lado do vocabulario, constituem os dominios em que se percebe
com mais nitidez a diferenca entre uma variante e outra. Entre es-
ses casos, podemos citar:

- A queda do “r” final dos verbos, muito comum na linguagem
oral no portugués: fald, vendé, curti (em vez de curtir), compb.

- 0 acréscimo de vogal no inicio de certas palavras: eu me alem-
bro, o passaro avoa, formas comuns na linguagem classica, hoje fre-
quentes na fala caipira.

- A queda de sons no inicio de palavras: océ, cé, ta, tava, marelo
(amarelo), margoso (amargoso), caracteristicas na linguagem oral
coloquial.

- A reducdo de proparoxitonas a paroxitonas: Petrdpis (Petré-
polis), forfi (fésforo), porva (pdlvora), todas elas formas tipicas de
pessoas de baixa condicdo social.

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

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

Variagées Morfoldgicas

Sao as que ocorrem nas formas constituintes da palavra. Nes-
se dominio, as diferengas entre as variantes ndo sdo tdo numero-
sas quanto as de natureza fonica, mas ndo sdo despreziveis. Como
exemplos, podemos citar:

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

- A conjugacdo de verbos irregulares pelo modelo dos regula-
res: ele interviu (interveio), se ele manter (mantiver), se ele ver (vir)
o recado, quando ele repor (repuser).

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

2 PLATAO, Fiorin, LicBes de Texto. Atica. 2011.




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

- A omissdo do “s” como marca de plural de substantivos e ad-
jetivos (tipicos do falar paulistano): os amigo e as amiga, os livro
indicado, as noite fria, os caso mais comum.

- O enfraquecimento do uso do modo subjuntivo: Espero que o
Brasil reflete (reflita) sobre o que aconteceu nas Ultimas elei¢Ges; Se
eu estava (estivesse) 13, ndo deixava acontecer; Ndo é possivel que
ele esforcou (tenha se esforcado) mais que eu.

Variagées Sintdticas

Dizem respeito as correlagBes entre as palavras da frase. No
dominio da sintaxe, como no da morfologia, ndo sdo tantas as dife-
rengas entre uma variante e outra. Como exemplo, podemos citar:

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

-0 uso do pronome lhe como objeto direto: ndo Ihe (em vez de
“0”) convidei; eu lhe (em vez de “0”) vi ontem.

- A auséncia da preposicdo adequada antes do pronome relati-
vo em func¢do de complemento verbal: sdo pessoas que (em vez de:
de que) eu gosto muito; este é o melhor filme que (em vez de a que)
eu assisti; vocé é a pessoa que (em vez de em que) eu mais confio.

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

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

- Auséncia de concordancia do verbo com o sujeito: Eles che-
gou tarde (em grupos de baixa extragdo social); Faltou naquela se-
mana muitos alunos; Comentou-se os episddios.

Variages Léxicas

E o conjunto de palavras de uma lingua. As variantes do plano
do léxico, como as do plano fénico, sdo muito numerosas e caracte-
rizam com nitidez uma variante em confronto com outra. Eis alguns,
entre multiplos exemplos possiveis de citar:

- A escolha do adjetivo maior em vez do advérbio muito para
formar o grau superlativo dos adjetivos, caracteristicas da lingua-
gem jovem de alguns centros urbanos: maior legal; maior dificil;
Esse amigo é um carinha maior esforgcado.

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

Designagdes das Variantes Lexicais

- Arcaismo: diz-se de palavras que ja cairam de uso e, por isso,
denunciam uma linguagem ja ultrapassada e envelhecida. E o caso
de reclame, em vez de anuncio publicitario; na década de 60, o ra-
paz chamava a namorada de broto (hoje se diz gatinha ou forma
semelhante), e um homem bonito era um pdo; na linguagem antiga,
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médico era designado pelo nome fisico; um bobalhdo era chamado
de coid ou bocd; em vez de refrigerante usava-se gasosa; algo muito
bom, de qualidade excelente, era supimpa.

- Neologismo: é o contrario do arcaismo. Trata-se de palavras
recém-criadas, muitas das quais mal ou nem entraram para os di-
ciondrios. A moderna linguagem da computagdo tem varios exem-
plos, como escanear, deletar, printar; outros exemplos extraidos da
tecnologia moderna sdo mixar (fazer a combinagdo de sons), robo-
tizar, robotizagdo.

- Estrangeirismo: trata-se do emprego de palavras empresta-
das de outra lingua, que ainda ndo foram aportuguesadas, preser-
vando a forma de origem. Nesse caso, hda muitas expressdes lati-
nas, sobretudo da linguagem juridica, tais como: habeas-corpus
(literalmente, “tenhas o corpo” ou, mais livremente, “estejas em
liberdade”), ipso facto (“pelo proprio fato de”, “por isso mesmo”),
ipsis litteris (textualmente, “com as mesmas letras”), grosso modo
(“de modo grosseiro”, “impreciso”), sic (“assim, como esta escrito”),
data venia (“com sua permissao”).

As palavras de origem inglesas sdo inimeras: insight (compre-
ensdo repentina de algo, uma percepcao subita), feeling (“sensibi-
lidade”, capacidade de percepcgdo), briefing (conjunto de informa-
¢Oes basicas), jingle (mensagem publicitaria em forma de musica).

Do francés, hoje sdo poucos os estrangeirismos que ainda ndo
se aportuguesaram, mas ha ocorréncias: hors-concours (“fora de
concurso”, sem concorrer a prémios), téte-a-téte (palestra particu-
lar entre duas pessoas), esprit de corps (“espirito de corpo”, cor-
porativismo), menu (cardapio), a la carte (cardapio “a escolha do
fregués”), physique du réle (aparéncia adequada a caracterizagdo
de um personagem).

- Jargdo: é o vocabulario tipico de um campo profissional como
a medicina, a engenharia, a publicidade, o jornalismo. No jargdo
médico temos uso topico (para remédios que ndo devem ser inge-
ridos), apneia (interrupgdo da respiragao), AVC ou acidente vascu-
lar cerebral (derrame cerebral). No jargdo jornalistico chama-se de
gralha, pastel ou caco o erro tipografico como a troca ou inversdo
de uma letra. A palavra lide é o nome que se da a abertura de uma
noticia ou reportagem, onde se apresenta sucintamente o assun-
to ou se destaca o fato essencial. Quando o lide é muito prolixo, é
chamado de nariz-de-cera. Furo é noticia dada em primeira mao.
Quando o furo se revela falso, foi uma barriga. Entre os jornalistas
é comum o uso do verbo repercutir como transitivo direto: __ Va
|1a repercutir a noticia de renuncia! (esse uso é considerado errado
pela gramatica normativa).

- Giria: é o vocabulario especial de um grupo que ndo deseja
ser entendido por outros grupos ou que pretende marcar sua iden-
tidade por meio da linguagem. Existe a giria de grupos margina-
lizados, de grupos jovens e de segmentos sociais de contestacdo,
sobretudo quando falam de atividades proibidas. A lista de girias é
numerosissima em qualquer lingua: ralado (no sentido de afetado
por algum prejuizo ou ma-sorte), ir pro brejo (ser malsucedido, fra-
cassar, prejudicar-se irremediavelmente), cara ou cabra (individuo,
pessoa), bicha (homossexual masculino), levar um lero (conversar).

- Preciosismo: diz-se que é preciosista um |éxico excessiva-
mente erudito, muito raro, afetado: Escoimar (em vez de corrigir);
procrastinar (em vez de adiar); discrepar (em vez de discordar); ci-
nesiforo (em vez de motorista); obnubilar (em vez de obscurecer ou
embacar); conubio (em vez de casamento); chufa (em vez de cago-
ada, troga).




- Vulgarismo: é o contrario do preciosismo, ou seja, o uso de
um Iéxico vulgar, rasteiro, obsceno, grosseiro. E o caso de quem diz,
por exemplo, de saco cheio (em vez de aborrecido), se ferrou (em
vez de se deu mal, arruinou-se), feder (em vez de cheirar mal), ra-
nho (em vez de muco, secreg¢do do nariz).

Atencdo: as variagdes mais importantes, para o interesse do
concurso publico, seria a sociocultural, a geografica, a histdrica e a
de situagdo.

Vejamos:

- Séciocultural: Esse tipo de variagdo pode ser percebido com
certa facilidade. Por exemplo, alguém diz a seguinte frase:

“Td na cara que eles ndo teve peito de encard os ladréo.” (frase
1)

Que tipo de pessoa comumente fala dessa maneira? Vamos
caracteriza-la, por exemplo, pela sua profissdo: um advogado? Um
trabalhador bragal de construgdo civil? Um médico? Um garimpei-
ro? Um repdrter de televisdo?

E quem usaria a frase abaixo?

“Obviamente faltou-lhe coragem para enfrentar os ladrées.”

(frase 2)

Sem duvida, associamos a frase 1 os falantes pertencentes a
grupos sociais economicamente mais pobres. Pessoas que, muitas
vezes, ndo frequentaram nem a escola primaria, ou, quando muito,
fizeram-no em condi¢Ges ndo adequadas.

Por outro lado, a frase 2 é mais comum aos falantes que tive-
ram possibilidades socioeconémicas melhores e puderam, por isso,
ter um contato mais duradouro com a escola, com a leitura, com
pessoas de um nivel cultural mais elevado e, dessa forma, “aperfei-
goaram” o seu modo de utilizagdo da lingua.

Convém ficar claro, no entanto, que a diferenciagdo feita acima
esta bastante simplificada, uma vez que ha diversos outros fatores
que interferem na maneira como o falante escolhe as palavras e
constroéi as frases. Por exemplo, a situagdo de uso da lingua: um
advogado, num tribunal de jdri, jamais usaria a expressdao “td na
cara”, mas isso nao significa que ele ndo possa usa-la numa situagdo
informal (conversando com alguns amigos, por exemplo).

Da comparagdo entre as frases 1 e 2, podemos concluir que as
condig¢des sociais influem no modo de falar dos individuos, geran-
do, assim, certas variagdes na maneira de usar uma mesma lingua.
A elas damos o nome de variages socioculturais.

- Geografica: é, no Brasil, bastante grande e pode ser facilmen-
te notada. Ela se caracteriza pelo acento linguistico, que é o conjun-
to das qualidades fisiolégicas do som (altura, timbre, intensidade),
por isso é uma variante cujas marcas se notam principalmente na
pronuncia. Ao conjunto das caracteristicas da prondncia de uma
determinada regido da-se o nome de sotaque: sotaque mineiro, so-
taque nordestino, sotaque galcho etc. A variagdo geogrdfica, além
de ocorrer na pronuncia, pode também ser percebida no vocabu-
lario, em certas estruturas de frases e nos sentidos diferentes que
algumas palavras podem assumir em diferentes regides do pais.

Leia, como exemplo de variagdao geografica, o trecho abaixo,
em que Guimaraes Rosa, no conto “Sdo Marcos”, recria a fala de um
tipico sertanejo do centro-norte de Minas:
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“

* _Mas vocé tem medo dele... [de um feiticeiro chamado Man-
golé!].

___ Hd-de-o!... Agora, abusar e arrastar mala, ndo fago. Néo
faco, porque ndo paga a pena... De primeiro, quando eu era mogo,
isso siml!... Ja fui gente. Para ganhar aposta, jd fui, de noite, foras
d’hora, em cemitério... (...). Quando a gente é novo, gosta de fazer
bonito, gosta de se comparecer. Hoje, ndo, estou percurando é sos-

sego...”

- Histodrica: as linguas ndo sdo estaticas, fixas, imutaveis. Elas
se alteram com o passar do tempo e com o uso. Muda a forma de
falar, mudam as palavras, a grafia e o sentido delas. Essas altera¢des
recebem o nome de variagbes histdricas.

Os dois textos a seguir sdo de Carlos Drummond de Andrade.
Neles, o escritor, meio em tom de brincadeira, mostra como a lin-
gua vai mudando com o tempo. No texto /, ele fala das palavras de
antigamente e, no texto /I, fala das palavras de hoje.

Texto |
Antigamente

Antigamente, as mogas chamavam-se mademoiselles e eram
todas mimosas e prendadas. Nao fazia anos; completavam prima-
veras, em geral dezoito. Os janotas, mesmo ndo sendo rapagoes,
faziam-lhes pé-de-alferes, arrastando a asa, mas ficavam longos
meses debaixo do balaio. E se levantam tabua, o remédio era tirar
o cavalo da chuva e ir pregar em outra freguesia. (...) Os mais ido-
sos, depois da janta, faziam o quilo, saindo para tomar a fresca; e
também tomava cautela de ndo apanhar sereno. Os mais jovens,
esses iam ao animatdgrafo, e mais tarde ao cinematdégrafo, chupan-
do balas de alteia. Ou sonhavam em andar de aeroplano; os quais,
de pouco siso, se metiam em camisas de onze varas, e até em calgas
pardas; ndo admira que dessem com os burros n’agua.

(...) Embora sem saber da missa a metade, os presuncosos que-
riam ensinar padre-nosso ao vigario, e com isso punham a mdo em
cumbuca. Era natural que com eles se perdesse a tramontana. A
pessoa cheia de melindres ficava sentida com a desfeita que |Ihe
faziam quando, por exemplo, insinuavam que seu filho era artioso.
Verdade seja que as vezes 0s meninos eram mesmo encapetados;
chegavam a pitar escondido, atrds da igreja. As meninas, ndo: ver-
dadeiros cromos, umas teteias.

(...) Antigamente, os sobrados tinham assombragdes, os me-
ninos, lombrigas; asthma os gatos, os homens portavam ceroulas,
bortinas a capa de goma (...). Ndo havia fotdgrafos, mas retratistas,
e os cristdos ndo morriam: descansavam.

Mas tudo isso era antigamente, isto é, doutora.

Texto Il
Entre Palavras

Entre coisas e palavras — principalmente entre palavras — circu-
lamos. A maioria delas ndo figura nos dicionarios de ha trinta anos,
ou figura com outras acepgdes. A todo momento impde-se tornar
conhecimento de novas palavras e combinagdes.

Vocé que me |é, preste atengdo. Ndo deixe passar nenhuma
palavra ou locugdo atual, pelo seu ouvido, sem registra-la. Amanh3,
pode precisar dela. E cuidado ao conversar com seu avo; talvez ele
nao entenda o que vocé diz.
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CONCEITOS BASICOS DE OPERACAO DE
MICROCOMPUTADORES

Hardware

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

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S:’:\O os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados
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e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— 0 mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execugdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

CONCEITOS BASICOS DE OPERACAO COM ARQUIVOS
EM AMBIENTE DE REDE WINDOWS

Pasta

Sdo estruturas que dividem o disco em varias partes de tama-
nhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras
pastas (subpastas)™.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/
aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-pastas




Arquivo

E a representacdo de dados/informagdes no computador os
quais ficam dentro das pastas e possuem uma extensdo que identi-
fica o tipo de dado que ele representa.

Extensdes de arquivos

EXTENSAO TIPO
.jpg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, .xlIsx, .xlsm, ... Planilha

.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado

txt Texto sem formatagdo
.mp3, .wma, .aac, .wav, ... Audio
.mp4, .avi, rmvb, .moy, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentagdo
.exe Executdvel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, ar-
quivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns arquivos sdo univer-
sais podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros
que dependem de um programa especifico como os arquivos do
Corel Draw que necessita o programa para visualizar. Nos identifi-
camos um arquivo através de sua extensdo. A extensdo sdo aquelas
letras que ficam no final do nome do arquivo.

Exemplos:

.txt: arquivo de texto sem formatacdo.

.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

.doc e .docx: arquivo do editor de texto Word com formatacgao.

E possivel alterar varios tipos de arquivos, como um documen-
to do Word (.docx) para o PDF (.pdf) como para o editor de texto
do LibreOffice (.odt). Mas atenc¢do, tem algumas extensdes que ndo
sdo possiveis e caso vocé tente poderd deixar o arquivo inutilizavel.

Nomenclatura dos arquivos e pastas

Os arquivos e pastas devem ter um nome o qual é dado no
momento da criagdo. Os nomes podem conter até 255 caracteres
(letras, nimeros, espaco em branco, simbolos), com excecdo de / \
| ><*:“que sdo reservados pelo sistema operacional.

Bibliotecas

Criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas, sao
um local virtual que agregam conteudo de multiplos locais em um
sO.

Estdo divididas inicialmente em 4 categorias:

— Documentos;

—Imagens;

— Mdsicas;

— Videos.
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Windows Explorer

O Windows Explorer é um gerenciador de informagdes, arqui-
vos, pastas e programas do sistema operacional Windows da Mi-
crosoft?.

Todo e qualquer arquivo que esteja gravado no seu computa-
dor e toda pasta que exista nele pode ser vista pelo Windows Ex-
plorer.

Possui uma interface facil e intuitiva.

Na versdao em portugués ele é chamado de Gerenciador de ar-
quivo ou Explorador de arquivos.

O seu arquivo é chamado de Explorer.exe

Normalmente vocé o encontra na barra de tarefas ou no botdo
Iniciar > Programas > Acessorios.

I e W -
Computador  Exibir

t % » Meu computador

4 Pastas (6)

i Arez de Trabalho [-. Documentos
w Misicas

‘ Videos
4 Dispositivos e unidades (3)

Acer (] g4
Unidade de DVD-RW (D7) =]
reye= vg- = .

¢ Favoritos

B Area de Trabalho
i§ Downloads

3 Dropbox

%l Locais recentes

«d Grupo doméstico

8 Meu computador H —
i Area de Trabalho 326 GB livre
I'| Documentos

&8 Downloads
& Imagens
¥ Musicas
H Videos

e Acer (C3)
s ESP (F)

€ Rede

Na parte de cima do Windows Explorer vocé terad acesso a mui-
tas fungdes de gerenciamento como criar pastas, excluir, renomear,
excluir histéricos, ter acesso ao prompt de comando entre outras
funcionalidades que aparecem sempre que vocé selecionar algum
arquivo.

A coluna do lado esquerdo te da acesso direto para tudo que
vocé quer encontrar no computador. As pastas mais utilizadas sdo
as de Download, documentos e imagens.

2 https://centraldefavoritos.com.br/2019/06/05/conceitos-de-organi-
zacao-e-de-gerenciamento-de-informacoes-arquivos-pastas-e-progra-
mas/




Operagoes basicas com arquivos do Windows Explorer

e Criar pasta: clicar no local que quer criar a pasta e clicar com
0 botdo direito do mouse e ir em novo > criar pasta e nomear ela.
Vocé pode criar uma pasta dentro de outra pasta para organizar
melhor seus arquivos. Caso vocé queira salvar dentro de uma mes-
ma pasta um arquivo com o mesmo nome, sé sera possivel se tiver
extensdo diferente. Ex.: maravilha.png e maravilha.doc

Independente de uma pasta estar vazia ou ndo, ela permanece-
ra no sistema mesmo que o computador seja reiniciado

e Copiar: selecione o arquivo com o mouse e clique Ctrl + Ce va
para a pasta que quer colar a cépia e clique Ctrl +V. Pode também
clicar com o botdo direito do mouse selecionar copiar e ir para o
local que quer copiar e clicar novamente como o botdo direito do
mouse e selecionar colar.

e Excluir: pode selecionar o arquivo e apertar a tecla delete ou
clicar no botdo direito do mouse e selecionar excluir

¢ Organizar: vocé pode organizar do jeito que quiser como, por
exemplo, icones grandes, icones pequenos, listas, conteudos, lista
com detalhes. Estas fungbes estdo na barra de cima em exibir ou na
mesma barra do lado direito.

e Movimentar: vocé pode movimentar arquivos e pastas cli-
cando Ctrl + X no arquivo ou pasta e ir para onde vocé quer colar o
arquivo e Clicar Ctrl + V ou clicar com o botdo direito do mouse e
selecionar recortar e ir para o local de destino e clicar novamente
no botdo direito do mouse e selecionar colar.

Localizando Arquivos e Pastas

No Windows Explorer tem duas:

Tem uma barra de pesquisa acima na qual vocé digita o arquivo
ou pasta que procura ou na mesma barra tem uma opgao de Pes-
quisar. Clicando nesta opgdo terdo mais opgdes para vocé refinar a
sua busca.

=l N Fermamentas de Pesquisa Meu computador - olEN
; ¢ 4 Tipo + - 3
A = X
Todas as subpastas == [ Tamanho ~ ] Opcdes avancadas -
Fechar
computador nt modificaio v | = Outras prapriedades = pesquisa
Caminho da pasta
& Downloads ‘ Area de Trabalho Documentos.
Home
% Dropbox
. Marca
%L Locais recentes
|‘ Downlaads Extensio de arquive | IMagens
¥ Grupo doméstico
U) Misicas . Videos

1% Meu computador 3

R AreadeTrabalhe  , pispositivos e unidades (2)

Documentos
= A (C) ga

8 Downloads .- 3 Unidade de DVD-RW (D2)

Ei Imagens - =

U Musicas

B Videos

Arquivos ocultos

Sdo arquivos que normalmente sdo relacionados ao sistema.
Eles ficam ocultos (invisiveis) por que se o usuario fizer alguma alte-
racdo, podera danificar o Sistema Operacional.

Apesar de estarem ocultos e ndo serem exibido pelo Windows
Explorer na sua configuragdo padrdo, eles ocupam espago no disco.
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CONHECIMENTOS BASICOS E GERAIS DE SISTEMA
OPERACIONAL: MICROSOFT WINDOWS

Windows 7
[E=B EE %]
@Q-':ﬂ » Painel de Controle » Sistema e Sequranga » Sistema w | 4y || Pesquisar Paine! de Controbe o
Pagina Inicial do Pamel de Exibir i I @
i xibir informagdes basicas sabre o computador
% Gerencisdor de Dispasitivos Windews Editian
§) Corfigugtesremots Windlows 7 Uimate
% Proteqio do sistema Cogyright © 23003 Micrasoft Corporation. Todes os direitos resenvados.
% Configuragdes svangadas do Senvce Packl
sisterna
Sisterna i
Classificagd: Recuperande classificagdo do sistema
Precessadon Nie dispenivel
Memésia instalads (RAM: e dispenivel
Tipe de sistema: Sistema Operacionsl de 64 Bits
Caneta e Toque: Menhuma Entrads & Caneta ou por Toque est dizponivel para este video
Norne do computader, dominie e cenfiguragdes de grupa de trabalha
. Nome do computsder:  PCPOWER & dinerar
Central de AcBes Name completo do PCROWER e
Windows Updete computadar
Informagies e Feramentas de Descrigio do computador:
Desempenho Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOS.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizag¢ao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

® Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de transferéncia
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar De Administracao

O AMBIENTE ORGANIZACIONAL

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

Ambiente Interno

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

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

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

3. Recursos Humanos: Qualidade e habilidades dos funciona-
rios, motivacao e satisfacdo no trabalho.

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

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

Ambiente Externo

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

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

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

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

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

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

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

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

- Global: Globalizagdo, relagGes internacionais, acordos comer-
ciais e tendéncias globais.
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Importancia do Ambiente Organizacional

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

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

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

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

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

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

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

TOMADA DE DECISAO EM ORGANIZACOES

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

Etapas da Tomada de Decisao

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

2. Coleta e Analise de Informagodes:

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

- Analisar essas informacdes para compreender melhor a situ-
acao.

3. Desenvolvimento de Alternativas:

- Gerar uma lista de possiveis solu¢Ges ou cursos de agdo.

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

4. Avaliagao das Alternativas:

- Analisar os pros e contras de cada alternativa.

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

5. Selegdo da Alternativa:

- Escolher a melhor alternativa com base na avaliagdo.




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

6. Implementagao da Decisdo:

- Colocar a alternativa escolhida em pratica.

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

7. Monitoramento e Avaliagao:

- Acompanhar os resultados da decisdo.

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

- Fazer ajustes, se necessario.

Fatores que Influenciam a Tomada de Decisdo

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

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

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

4, Riscos e Incertezas:

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

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

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

6. Experiéncia e Intuicdo:

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

Tipos de Decis6es Organizacionais

1. DecisGes Estratégicas:

- DecisGes de longo prazo que afetam a direc¢do geral da orga-
nizagao.

- Envolvem altos niveis de incerteza e tém um grande impacto
na organizagao.

2. DecisGes Taticas:

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

- Geralmente envolvem a implementagdo de planos e politicas.

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Modelos de Tomada de Decisao

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

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

3. Modelo Politico:

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

- Envolve negociagdo e compromissos.

4. Modelo Incremental:

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

- Focado na experimentagao e adaptagdo continua.

Importancia da Tomada de Decisdo

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

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

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

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

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

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

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

PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIRECAO E
CONTROLE

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

. PLANEJIAMENTO | -
“w

CONTROLE ORGANIZA(;KD
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— Planejamento

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

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

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

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

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

— Organizagao ser PROATIVA e ndo 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 alcancga-los”.

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

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

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

Passos do Planejamento

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

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

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

- Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte”: direcionamento.

— Ajudar a focar esforgos.

— Definir parametro de controle.

— Ajuda na motivagao.

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

— Processo de planejamento

Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no 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, missao, visdo e valores organizacionais;
— Diagndstico estratégico (analise interna e externa);

— Formulagao da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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.

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

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

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

O

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

8

OPERACIONAL

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

Negdcio, Missao, Visao e Valores

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

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

— Missdo: Razdo de ser da organizagdo. Fun¢do maior. A Missdo
contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo
alcancga 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. Diregao mais geral. Visdo é a func¢do do futuro.

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

Anidlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
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Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacio 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 posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as for¢as
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢do
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢cdes a organizagao tera uma
estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacio 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 organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizacdo.

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.

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 nao 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 organizagdo 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 atuagdo,
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.




