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INTERPRETAGAO DE TEXTO.

E muito comum, entre os candidatos a um cargo publi-
€O, a preocupacao com a interpretacao de textos. Por isso,
vao aqui alguns detalhes que poderdo ajudar no momento
de responder as questdes relacionadas a textos.

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacio-
nadas entre si, formando um todo significativo capaz de
produzir interagdo comunicativa (capacidade de codificar
e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, hd uma certa informacao que a faz li-
gar-se com a anterior e/ou com a posterior, criando condi-
¢Oes para a estruturacdo do conteldo a ser transmitido. A
essa interligacdo da-se o nome de contexto. Nota-se que
o relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma
frase for retirada de seu contexto original e analisada se-
paradamente, podera ter um significado diferente daquele
inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
réncias diretas ou indiretas a outros autores através de ci-
tacOes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacdo de texto - o primeiro objetivo de uma
interpretacdo de um texto é a identificacdo de sua ideia
principal. A partir dai, localizam-se as ideias secundarias,
ou fundamentacgdes, as argumentacdes, ou explicagoes,
que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas
na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato é convidado a:

- Identificar — é reconhecer os elementos fundamen-
tais de uma argumentacao, de um processo, de uma épo-
ca (neste caso, procuram-se os verbos e os advérbios, os
quais definem o tempo).

- Comparar — é descobrir as relagdes de semelhanca
ou de diferencas entre as situacées do texto.

- Comentar - é relacionar o conteldo apresentado
com uma realidade, opinando a respeito.

- Resumir — é concentrar as ideias centrais e/ou secun-
déarias em um so paragrafo.

- Parafrasear — é reescrever o texto com outras pala-
vras.

LINGUA PORTUGUESA
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Condicées bdsicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento historico-literario (escolas e géneros
literarios, estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico;

Observacao — na semantica (significado das palavras)
incluem--se: homonimos e parénimos, denotacdo e cono-
tacdo, sinonimia e antonimia, polissemia, figuras de lingua-
gem, entre outros.

- Capacidade de observacado e de sintese e

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar X compreender

Interpretar significa

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

- intelecg¢do, entendimento, atencGo ao que realmente
estad escrito.

- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirmagdo...

- 0 narrador afirma...

Erros de interpretacdo

E muito comum, mais do que se imagina, a ocorréncia
de erros de interpretacdo. Os mais frequentes sdo:

- Extrapolacao (viagem): Ocorre quando se sai do con-
texto, acrescentado ideias que ndo estdo no texto, quer por
conhecimento prévio do tema quer pela imaginacéo.

- Reducéo: E o oposto da extrapolacdo. Da-se atencdo
apenas a um aspecto, esquecendo que um texto € um con-
junto de ideias, o que pode ser insuficiente para o total do
entendimento do tema desenvolvido.

- Contradigdo: N&o raro, o texto apresenta ideias contra-
rias as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivoca-
das e, consequentemente, errando a questéo.

Observacao - Muitos pensam que ha a ética do escritor
e a dtica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova
de concurso, o que deve ser levado em consideragdo é o
que o autor diz e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, ora¢des, frases e/ou paragrafos entre si.
Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através de um
pronome relativo, uma conjuncao (NEXOS), ou um prono-
me obliquo atono, ha uma relacdo correta entre o que se
vai dizer e o que ja foi dito.




OBSERVACAO - S&o muitos os erros de coesdo no dia
-a-dia e, entre eles, estd 0 mau uso do pronome relativo e
do pronome obliquo atono. Este depende da regéncia do
verbo; aquele do seu antecedente. Ndo se pode esquecer
também de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequacao ao ante-
cedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacdo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideracdo que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstancia,
a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condi¢des da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
o objeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

quando (tempo)

quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O ).

Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

- Ler todo o texto, procurando ter uma visdo geral do
assunto;

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa
a leitura;

- Ler, ler bem, ler profundamente, ou seja, ler o texto
pelo menos duas vezes;

- Inferir;

- Voltar ao texto quantas vezes precisar;

- Ndo permitir que prevalecam suas ideias sobre as do
autor;

- Fragmentar o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao;

- Verificar, com atencao e cuidado, o enunciado de cada
questao;

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

Fonte:
http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portu-
gues/como-interpretar-textos

: o
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QUESTOES

1-) (SABESP/SP— ATENDENTE A CLIENTES 01-FCC/2014
- ADAPTADA) Atencao: Para responder a questdo, conside-
re o texto abaixo.
A marca da solidao

Deitado de brucos, sobre as pedras quentes do chdo de
paralelepipedos, o menino espia. Tem os bracos dobrados e
a testa pousada sobre eles, seu rosto formando uma tenda
de penumbra na tarde quente.

Observa as ranhuras entre uma pedra e outra. Hd, den-
tro de cada uma delas, um diminuto caminho de terra, com
pedrinhas e tufos mintsculos de musgos, formando peque-
nas plantas, infimos bonsais sé visiveis aos olhos de quem é
capaz de parar de viver para, apenas, ver. Quando se tem a
marca da soliddo na alma, o mundo cabe numa fresta.

(SEIXAS, Heloisa. Contos mais que minimos. Rio de Ja-

neiro: Tinta negra bazar, 2010. p. 47)

No texto, o substantivo usado para ressaltar o universo
reduzido no qual o menino detém sua atencéo é

(A) fresta.

(B) marca.

(C) alma.

(D) solidao.

(E) penumbra.

Texto para a questao 2:
DA DISCRICAO
Madrio Quintana

Ndo te abras com teu amigo

Que ele um outro amigo tem.

E o amigo do teu amigo

Possui amigos também...
(http://pensador.uol.com.br/poemas_de_amizade)

2-) (PREFEITURA DE SERTAOZINHO — AGENTE COMU-
NITARIO DE SAUDE - VUNESP/2012) De acordo com o
poema, é correto afirmar que

(A) nédo se deve ter amigos, pois criar lagos de amizade
é algo ruim.

(B) amigo que ndo guarda segredos ndo merece res-
peito.

(C) o melhor amigo é aquele que ndo possui outros
amigos.

(D) revelar segredos para o amigo pode ser arriscado.

(E) entre amigos, ndo devem existir segredos.




MATEMATICA

Resolucdo de situacdes-problema.

Numeros Inteiros: Operagdes, Propriedades, Multiplos e Divisores;
NuUmeros Racionais: Operacdes e Propriedades.

Razdes e Proporcdes, Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples.
Porcentagem.

Juros Simples.
Sistema de Medidas Legais.

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e célculo de volume.

Relacdo entre grandezas: tabelas e gréficos.

Raciocinio Légico
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( RESOLUGAO DE SITUAGCOES-PROBLEMA. )

01. (IBGE - Técnico em Informacdes Geograficas
e Estatisticas — FGV/2016) A grandeza G é diretamente
proporcional a grandeza A e inversamente proporcional a
grandeza B. Sabe-se que quando o valor de A é o dobro do
valor de B, o valor de G é 10.

Quando A vale 144 e B vale 40, o valor de G é:
(A) 15;
B) 16;

02. (IBGE - Técnico em Informacbes Geograficas e
Estatisticas — FGV/2016) Uma piramide regular é construi-
da com um quadrado de 6 m de lado e quatro triangulos
iguais ao da figura abaixo. )

A

10 rnl,./ \ 10m

3

am

O volume dessa piramide em m? é aproximadamente:

03. (CPRM - Técnico em Geociéncias — CESPE/2016)
Trés caminhdes de lixo que trabalham durante doze horas
com a mesma produtividade recolhem o lixo de determina-
da cidade. Nesse caso, cinco desses caminhdes, todos com
a mesma produtividade, recolherao o lixo dessa cidade tra-
balhando durante

(A) 6 horas.

(B) 7 horas e 12 minutos.
(C) 7 horas e 20 minutos.
(D) 8 horas.

(E) 4 horas e 48 minutos.

04. (CPRM - Técnico em Geociéncias — CESPE/2016)
Por 10 torneiras, todas de um mesmo tipo e com igual va-
zdo, fluem 600 L de agua em 40 minutos. Assim, por 12
dessas torneiras, todas do mesmo tipo e com a mesma va-
z30, em 50 minutos fluirdo

(A) 625 L de agua.

B) 576 L de agua.
C) 400 L de agua.
D) 900 L de agua.
E

(
(
(
(E) 750 L de agua.

MATEMATICA
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05. (TRF 32 REGIAO - Analista Judiciario - FCC/2016)
Uma heranga de R$ 82.000,00 seré repartida de modo in-
versamente proporcional as idades, em anos completos,
dos trés herdeiros. As idades dos herdeiros sdo: 2, 3 e x
anos. Sabe-se que os nUmeros que correspondem as ida-
des dos herdeiros sdo numeros primos entre si (0 maior
divisor comum dos trés nimeros é o numero 1) e que foi
R$ 42.000,00 a parte da heranga que o herdeiro com 2 anos
recebeu. A partir dessas informacdes o valor de x é igual a

(A) 7.

(B) 5.

Q) 11.

(D) 1.

(E) 13.

06. (UNIFESP - Técnico em Seguranca do Trabalho -
VUNESP/2016) Um produto é vendido a prazo da seguin-
te forma: R$ 200,00 de entrada e 5 parcelas iguais de R$
120,00 cada uma. Sabe-se que o preco do produto a prazo
é 25% maior que o preco da tabela, mas, se o pagamento
for a vista, ha um desconto de 5% sobre o preco da tabela.
Entdo, a diferenca entre o preco a prazo e o preco a vista é

(A) R$ 160,00.

(B) R$ 175,00.

(C) R$ 186,00.

(D) R$ 192,00.

(E) R$ 203,00.

07. (UNIFESP - Técnico em Seguranca do Trabalho -
VUNESP/2016) Um terreno retangular ABCD, com 8 m de
frente por 12 m de comprimento, foi dividido pelas cercas
AC e EM, conforme mostra a figura.

.A:{ 12 m E-

5m

o Mix gm xic

| Figura fora de escala |

Sabendo-se que o ponto E pertence a cerca AC, o valor
da &rea AEMD destacada na figura, em m?, é

(A) 22.

(B) 24.

(C) 26.

(D) 28.

(E) 30.

08. (UFPB - Administrador - IDECAN/2016) Um gru-
po de alunos é formado por 11 meninos e 14 meninas. Sa-
be-se que metade das meninas sao loiras, ao passo que
apenas trés meninos sdo loiros. Dessa forma, ao selecio-
nar-se ao acaso um aluno, a probabilidade de que seja um
menino loiro é:




09. (CODEBA - Guarda Portuario - FGV/2016) No dia
1° de janeiro de 2016, na cidade de Salvador, o nascente
do Sol ocorreu as 5 horas e 41 minutos e o poente as 18
horas e 26 minutos.

O periodo de luminosidade desse dia foi
(A) 12 horas e 25 minutos.
12 horas e 35 minutos.
12 horas e 45 minutos.
13 horas e 15 minutos.
) 13 horas e 25 minutos.

(B)
©
(D)
(E

10. (TRT 142 REGIAO - Técnico Judiciario - FCC/2016)
Alberto fez uma dieta com nutricionista e perdeu 20% do
seu peso nos seis primeiros meses. Nos seis meses seguin-
tes Alberto abandonou o acompanhamento do nutricio-
nista e, com isso, engordou 20% em relacao ao peso que
havia atingido. Comparando o peso de Alberto quando ele
iniciou a dieta com seu peso ao final dos doze meses men-
cionados, o peso de Alberto

(A) reduziu 4%.

(B) aumentou 2%.

(C) manteve-se igual.

(D) reduziu 5%.

(E) aumentou 5%.

11. (BAHIAGAS - Analista de Processos Organizacio-
nais — CAIPIMES/2016) Uma aplicacdo de R$ 1.000.000,00
resultou em um montante de R$ 1.240.000,00 apds 12 me-
ses. Dentro do regime de Juros Simples, a que taxa o capi-
tal foi aplicado?

(A) 1,5% ao més.

(B) 4% ao trimestre.
(C) 20% ao ano.

(D) 2,5% ao bimestre.
(E) 12% ao semestre.

12. (BRDE - Assistente Administ
TEC/2015) A solucao do sistema linear

I Sx 4+ 4y = 21)A-
—2x+ 536y =6¢&

(A) S={(4, ¥4)}

(B) S={(3, 3/2)}
(© S={(3/2.3)}
(D) S={(3,- 3/2)}
() S={(1,3/2)}

13. (PREF. DE NITEROI - Agente Fazendario -
FGV/2015) Os 12 funcionarios de uma reparticdo da pre-
feitura foram submetidos a um teste de avaliacdo de co-
nhecimentos de computacdo e a pontuacgdo deles, em uma
escala de 0 a 100, esta no quadro abaixo.

50 55 55 55 55 60
62 63 65 90 90 100

0y

MATEMATICA

O numero de funcionarios com pontuacdo acima da
média é:

A) 3

(B) 4;

Q5;

(D) 6;

(E) 7.

14. (TJ/SP - Estatistico Judiciario - VUNESP/2015) A
distribuicdo de salarios de uma empresa com 30 funciona-
rios é dada na tabela seguinte.

Salario (em salarios F ...
P ) uncionarios
1,8 10
2,5 8
3,0 5
5,0 4
8,0 2
15,0 1

Pode-se concluir que

(A) o total da folha de pagamentos é de 35,3 salarios.

(B) 60% dos trabalhadores ganham mais ou igual a 3
salarios.

(C) 10% dos trabalhadores ganham mais de 10 salarios.

(D) 20% dos trabalhadores detém mais de 40% da ren-
da total.

(E) 60% dos trabalhadores detém menos de 30% da
renda total.

15. (TJ/SP - Estatistico Judiciario - VUNESP/2015)
Considere a tabela de distribuicdo de frequéncia seguinte,
em que x, € a variavel estudada e f, é a frequéncia absoluta
dos dados.

xi fi
30-35 4
35-40 12
40-45 10
45-50 8
50-55 6
TOTAL 40

Assinale a alternativa em que o histograma é o que me-
Ihor representa a distribuicdo de frequéncia da tabela.
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MS-WINDOWS 7: CONCEITO DE PASTAS,

DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA
DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA,
MANIPULAGCAO DE ARQUIVOS E PASTAS,
USO DOS MENUS, PROGRAMAS E
APLICATIVOS, INTERACAO COM O
CONJUNTO DE APLICATIVOS
MS-OFFICE 2010.

\ J

Windows 7

O Windows 7 foi langado para empresas no dia 22 de
julho de 2009, e comecou a ser vendido livremente para
usuarios comuns dia 22 de outubro de 2009.

Diferente do Windows Vista, que introduziu muitas no-
vidades, o Windows 7 é uma atualizacdo mais modesta e
direcionada para a linha Windows, tem a intencdo de tor-
na-lo totalmente compativel com aplicacdes e hardwares
com os quais o Windows Vista ja era compativel.

Apresentacoes dadas pela companhia no comeco de
2008 mostraram que o Windows 7 apresenta algumas va-
riagdes como uma barra de tarefas diferente, um sistema
de "network” chamada de "HomeGroup”, e aumento na
performance.

- Interface gréfica aprimorada, com nova barra de tare-
fas e suporte para telas touch screen e multi-tactil (multi-
touch)

- Internet Explorer 8;

- Novo menu Iniciar;

- Nova barra de ferramentas totalmente reformulada;

- Comando de voz (inglés);

- Gadgets sobre o desktop;

- Novos papéis de parede, icones, temas etc,;

- Conceito de Bibliotecas (Libraries), como no Windows
Media Player, integrado ao Windows Explorer;

- Arquitetura modular, como no Windows Server 2008;

- Faixas (ribbons) nos programas incluidos com o Win-
dows (Paint e WordPad, por exemplo), como no Office
2007;

- Aceleradores no Internet Explorer 8;

- Aperfeicoamento no uso da placa de video e meméria
RAM;

- Home Groups;

- Melhor desempenho;

- Windows Media Player 12;

- Nova versdo do Windows Media Center;

- Gerenciador de Credenciais;

- Instalacdo do sistema em VHDs;

- Nova Calculadora, com interface aprimorada e com
mais funcdes;

- Reedicdo de antigos jogos, como Espadas Internet,
Gamao Internet e Internet Damas;

- Windows XP Mode;

- Aero Shake;

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

@ NovA 1

CONCURSOS

Apesar do Windows 7 conter muitos novos recursos
o numero de capacidades e certos programas que faziam
parte do Windows Vista ndo estdo mais presentes ou mu-
daram, resultando na remocdo de certas funcionalidades.
Mesmo assim, devido ao fato de ainda ser um sistema ope-
racional em desenvolvimento, nem todos os recursos po-
dem ser definitivamente considerados excluidos. Fixar na-
vegador de internet e cliente de e-mail padrdo no menu
Iniciar e na area de trabalho (programas podem ser fixados
manualmente).

Windows Photo Gallery, Windows Movie Maker, Win-
dows Mail e Windows

Calendar foram substituidos pelas suas respectivas con-
trapartes do Windows Live, com a perda de algumas funcio-
nalidades. O Windows 7, assim como o Windows Vista, es-
tara disponivel em cinco diferentes edi¢des, porém apenas
o Home Premium, Professional e Ultimate serdo vendidos
na maioria dos paises, restando outras duas edi¢es que se
concentram em outros mercados, como mercados de em-
presas ou sO para paises em desenvolvimento. Cada edicdo
inclui recursos e limitagdes, sendo que s6 o Ultimate ndo
tem limitagdes de uso. Segundo a Microsoft, os recursos
para todas as edicdes do Windows 7 sdo armazenadas no
computador.

Um dos principais objetivos da Microsoft com este novo
Windows é proporcionar uma melhor interacdo e integra-
¢ao do sistema com o usuario, tendo uma maior otimizacao
dos recursos do Windows 7, como maior autonomia e me-
nor consumo de energia, voltado a profissionais ou usuarios
de internet que precisam interagir com clientes e familiares
com facilidade, sincronizando e compartilhando facilmente
arquivos e diretérios.

Recursos

Segundo o site da prépria Microsoft, os recursos en-
contrados no Windows 7 sdo fruto das novas necessidades
encontradas pelos usuarios. Muitos vém de seu antecessor,
Windows Vista, mas existem novas funcionalidades exclusi-
vas, feitas para facilitar a utilizacdo e melhorar o desempe-
nho do SO (Sistema Operacional) no computador.

Vale notar que, se vocé tem conhecimentos em outras
versdes do Windows, ndo terd que jogar todo o conheci-
mento fora. Apenas vai se adaptar aos novos caminhos e
aprender “novos truques” enquanto isso.

Tarefas Cotidianas

Ja faz tempo que utilizar um computador no dia a dia
se tornou comum. Nao precisamos mais estar em alguma
empresa enorme para precisar sempre de um computador
perto de nds. O Windows 7 vem com ferramentas e funcoes
para te ajudar em tarefas comuns do cotidiano.




Grupo Doméstico

Ao invés de um, digamos que vocé tenha dois ou mais
computadores em sua casa. Permitir a comunicacdo entre
varias estacOes vai te poupar de ter que ir fisicamente aonde
a outra maquina esta para recuperar uma foto digital arma-
zenada apenas nele.

Com o Grupo Domeéstico, a troca de arquivos fica sim-
plificada e segura. Vocé decide o que compartilhar e qual os
privilégios que os outros terdo ao acessar a informacao, se é
apenas de visualizacdo, de edicao e etc.

Tela sensivel ao toque

O Windows 7 esta preparado para a tecnologia sensivel
ao toque com opcdo a multitoque, recurso difundido pelo
iPhone.

O recurso multitoque percebe o toque em diversos pon-
tos da tela ao mesmo tempo, assim tornando possivel di-
mensionar uma imagem arrastando simultaneamente duas
pontas da imagem na tela.

O Touch Pack para Windows 7 é um conjunto de aplica-
tivos e jogos para telas sensiveis ao toque. O Surface Collage
€ um aplicativo para organizar e redimensionar fotos. Nele é
possivel montar slide show de fotos e criar papeis de parede
personalizados. Essas funcdes ndo sdo novidades, mas por
serem feitas para usar uma tela sensivel a multiplos toques
as tornam novidades.

Microsoft Surface Collage, desenvolvido para usar tela
sensivel ao toque.

Lista de Atalhos

Novidade desta nova versdo, agora vocé pode abrir di-
retamente um arquivo recente, sem nem ao menos abrir o
programa que vocé utilizou. Digamos que vocé estava edi-
tando um relatério em seu editor de texto e precisou fecha-
-lo por algum motivo. Quando quiser voltar a trabalhar nele,
basta clicar com o botdo direito sob o icone do editor e o
arquivo estara entre os recentes.

Ao invés de ter que abrir o editor e somente depois se
preocupar em procurar o arquivo, vocé pula uma etapa e vai
diretamente para a informacéo, ganhando tempo.
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R passo 10
passo 9
passo 8
passo 7
passo 6
passo 5
passo 4
passo 3

passo 2

P PP e

passo 1l

! Paint

o Desafixar este programa da barra de ferramentas

Exemplo de arquivos recentes no Paint.

Pode, inclusive, fixar conteido que vocé considere im-
portante. Se a edi¢do de um determinado documento é
constante, vale a pena deixa-lo entre os “favoritos”, visto
que a lista de recentes se modifica conforme vocé abre e
fecha novos documentos.

Snap

Ao se utilizar o Windows por muito tempo, é comum
ver vérias janelas abertas pelo seu monitor. Com o recur-
so de Snap, vocé pode posiciona-las de um jeito pratico e
divertido. Basta apenas clicar e arrasta-las pelas bordas da
tela para obter diferentes posicionamentos.

O Snap é util tanto para a distribuicdo como para a
comparacao de janelas. Por exemplo, jogue uma para a es-
querda e a outra na direita. Ambas ficaram abertas e divi-
dindo igualmente o espaco pela tela, permitindo que vocé
as veja a0 mesmo tempo.

Windows Search

O sistema de buscas no Windows 7 esta refinado e es-
tendido. Podemos fazer buscas mais simples e especificas
diretamente do menu iniciar, mas foi mantida e melhorada
a busca enquanto vocé navega pelas pastas.

Menu iniciar

As pesquisas agora podem ser feitas diretamente do
menu iniciar. E Gtil quando vocé necessita procurar, por
exemplo, pelo atalho de inicializacdo de algum programa
ou arquivo de modo rapido.

“Diferente de buscas com as tecnologias anteriores do
Windows Search, a pesquisa do menu inicio ndo olha ape-
nas aos nomes de pastas e arquivos.

Considera-se o contelido do arquivo, tags e proprieda-
des também” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 770).

Os resultados sdo mostrados enquanto vocé digita e
sdo divididos em categorias, para facilitar sua visualizacao.
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NOGOES DE ROTINAS DA AREA ADMINISTRA-
TIVA.

Rotina administrativa é formada por varios processos
que acontecem de forma sistematica e que requerem co-
nhecimento técnico e dominio de tecnologias. Sendo que
processo é todo conjunto de procedimentos com entra-
das, processamento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto
de profissionais executa atividades para se obter resulta-
dos, essas atividades devem estar em conformidade com
o nivel de competéncia dos profissionais, nivel de autori-
dade e responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e geren-
tes possuem competéncias distintas no processamento
das rotinas administrativas, assim como os profissionais
de nivel técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabili-
dades como planejamento, dire¢do, controle, supervisdo e
outras funcdes que exigem dos profissionais conhecimen-
to e experiéncias maiores.

E necessario também distinguir atividades administra-
tivas das atividades gerenciais, pois as atividades geren-
Ciais constitui um processo que originara as atividades ad-
ministrativas, ou seja, é para apoio gerencial que existem
as atividades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais tém
a funcdo de identificar estratégias, trabalhar as oportuni-
dades, alocacdo de recursos, compartilhamento de objeti-
VOs e outros.

A administracdo, portanto é algo maior e que exige
critério nas atividades gerenciais e rotineiras, de forma
ordenada, pois primeiro é necessario planejar, depois se
organiza os recursos, dirige a informacao e a médo de obra
de forma eficiente e depois se controla os resultados al-
cancados.

Na verdade, a administracao é todo conjunto de pro-
cedimentos que consome recursos, que requer organiza-
¢do dos recursos, planejamento de alocacdo e avaliagcdo
dos resultados obtidos com esses recursos.

As organizagdes trabalham com determinados recur-
sos disponiveis e a partir disso, deve estabelecer e avaliar
se os recursos estao alinhados aos objetivos e estratégias,
se o0s recursos serdo de grande valia para obter objetivos,
se 0s recursos estdo ao alcance da empresa e se ndo estéo,
como a empresa pode trabalhar com os recursos disponi-
veis sem desistir de seus objetivos e estratégias tracadas.

Essa problematica acima pertence a capacidade da
empresa dirigir o que possui e buscar algo mais. De forma
que o principal recurso da empresa capaz de transformar
recursos em objetivos sdo as pessoas. Colocando as pes-
soas certas para as atividades ideais.

Todo o conjunto de procedimentos acima exige que o
profissional tenha nivel superior e saiba lidar com o am-
biente complexo das organizagdes.
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Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que
sdo repetitivas e exige conhecimento técnico dos profis-
sionais.

Técnicas nas rotinas administrativas

As fungdes basicas de uma empresa sdo a fungdo co-
mercial, a funcdo técnica, financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas sdo a construcdo de
organogramas, que identifique os departamentos da em-
presa e os niveis de hierarquia.

Outros documentos referentes as técnicas administra-
tivas sdo o manual de rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estdo descritos quais as hormas
necessarias para execucao de atividades especificas.

Ja o regulamento ou regimento interno é um docu-
mento com um conjunto de diretrizes que definem a estru-
tura organizacional e as politicas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades ad-
ministrativas sdo os relatérios que devem expor fatos e
ocorréncias para esclarecimento, duvidas ou informacdo
de problemas e outros documentos propostos para infor-
macdes do interesse de um quadro de colaboradores sdo
documentos como a Cl (circular interna) e o oficio.

Qualidade nas rotinas administrativas

Como vimos a atividade administrativa sdo compos-
tos de varios processos, processos primarios, processos de
apoio e processos finalisticos que sdo os processos que de-
finem a atividade fim da empresa.

Os processos, portanto sao fundamentais para que as
empresas atinjam seus objetivos e tenham sucesso. Para
que tenha um funcionamento eficiente, a empresa deve
estruturar e organizar seus processos e sempre que neces-
sario trabalhar a melhoria de processos.

A qualidade nos processos administrativos requer mé-
todos, técnicas, normas e até inovacdes.

Os métodos sdo utilizados para que as a¢des nos pro-
cessos sejam realizadas e atinjam os objetivos propostos.

Ja os objetivos nos processos deve ser sempre o va-
lor agregado e por isso, exige-se qualidade total em todos
0s processos, para isso faz-se necessario a implantagédo de
metodologias e ferramentas da qualidade para que as or-
ganizag¢des atinjam objetivos, conquiste o cliente e se torne
competitiva mesmo em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade
que sdo de simples aplicagdo, mas rendem até uma certifi-
cacdo ISO, se forem implantadas com sucesso.

Entre as ferramentas da qualidade aplicada aos pro-
cessos esta a ferramenta 5’s. O 5s surgiram de uma filo-
sofia japonesa e se solidificou no meio empresarial como
ferramenta da qualidade aplicada aos processos e til para
estruturar, desenhar e evitar desperdicios com maior eco-
nomia de recursos e tempo. O ideal é que toda a equipe es-
teja integrada em um trabalho de organizac¢éo, arrumacao,
utilizagdo, limpeza, padronizacao e disciplina.

-Organizagdo: organizar poupa tempo e faz com que
as atividades sejam desenvolvidas sem atrapalho. Organi-
zar materiais pela frequéncia de uso elimina retrabalhos e
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tempo gasto com a distribuicdo de materiais para as ativi-
dades frequentes e seguranga contra acidentes ou perda
de materiais.

-ldentificar: o trabalho de identificar materiais por ca-
tegorias poupa o tempo de procurar o material e acabar
perdendo o tempo.

-Utilizagdo: o senso de utilizacdo é também ligado a
organizacdo e realiza-se o trabalho de separar o material
de uso eventual e material necessario as atividades menos
constantes, evitando que fiquem espalhados pelo chéo
material sem uso imediato.

-Limpeza: a limpeza é Gtil para manter o ambiente com
uma aparéncia limpa, organizada e com maior seguranca.
Criar meios para manter o ambiente limpo, organizado e
sempre arrumado é também uma medida para que os co-
laboradores poupem tempo e trabalho de organizarem e
limparem tudo de novo, quando deveriam estar concentra-
dos em outras tarefas.

-Padronizar: padronizar é uma solucdo para manter
uma rotina de organiza¢do, de limpeza e de eliminacao
de desperdicios, sendo que a padronizacdo pode auxiliar
o trabalho e orientar a equipe para a realizagdo das ativi-
dades.

E por fim, para manter a limpeza, a organizacao e a pa-
dronizacdo nas rotinas administrativas deve-se manter o
senso de disciplina, portanto é necessario que o programa
5’s tenha a adesao e participagdo com o comprometimen-
to de todos.

ETICA PROFISSIONAL E SIGILO PROFISSIO-
NAL.

Etica e Postura Profissional

Em um mundo empresarial onde a competicdo é cada vez
mais acirrada, termos como ética e moral sdo cada vez menos
valorizados. Mas os bons profissionais de qualquer ramo de
atividade devem manter uma postura ética para que possam
ter sucesso em suas carreiras. O comportamento ético do bom
profissional traz a garantia do respeito e da estabilidade no
emprego. A atuacdo de acordo com os valores morais da so-
ciedade e da organizacéo valoriza o profissional e o transforma
em um elemento importante dentro da estrutura da empresa.

Porém, o que sdo a ética e a moral? Como podemos
aplica-las no dia a dia do trabalho? Como pensar em ser
ético em uma sociedade onde a ética é cada vez menos
valorizada? A resposta a estas perguntas nos mostrara
como € importante o comportamento ético no ambiente
empresarial. Muitas vezes, confundimos ética com moral
e, por isso, vamos definir cada um desses termos, para que
possamos compreender a diferenca e a relagdo existente
entre eles.
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Etica vem do grego ethos, que significa morada, lugar
certo. Sdo principios universalizantes, perenes. Etica é a
parte da filosofia que se preocupa com a reflexdo a respei-
to das nogdes e principios que fundamentam a vida moral.
Moral vem do latim mos, moris, que significa o modo de
proceder regulado pelo uso ou costume. Moral é o conjun-
to de normas livres e conscientemente adotadas que visam
organizar as relagdes das pessoas na sociedade, tendo em
vista o certo e o errado.

A Etica é a teoria e a Moral é a pratica. A ética tem a ver
com os principios mais abrangentes e universais, enquanto
a moral se refere a conduta humana. A primeira aparece
como um horizonte que inspira, atrai e define o ser huma-
no, e a segunda seria 0 caminho que nos possibilita agir
com ética. Assim, um termo nasce do outro.

Podemos entdo afirmar que os principios éticos sdo
aqueles principios basicos que definem o comportamento
de todos os seres humanos. Mais abrangentes que as leis,
os regulamentos e mesmo os costumes, os principios da
ética valem para toda a sociedade e devem ser respeitados
por todos. Existem atos como o homicidio, o preconceito e
a discriminacdo que sdo vistos de forma negativa por toda
a sociedade e esta nocdo do que é certo e do que é errado
nos é transmitida por meio das gera¢des e se transforma
no padréo ético de uma sociedade.

A moral representa a interpretacdo e consolidagdo
dos principios éticos para a sua aplicagdo na sociedade. As
leis de um pais ou o regulamento de uma empresa repre-
sentam o coédigo moral que deve ser seguido por todos e
representam de forma préatica os preceitos éticos que sdo
aceitos por todos os membros daquele grupo. Portanto,
todos sabem o que é ou nao é ético. Todos sabem distin-
guir o certo do errado em nossa sociedade. Todos devem
conhecer as regras e normas de conduta que regem os c6-
digos morais de nosso grupo social.

Todos também tém a opgdo de agir ou ndo de forma
ética. Cada ser humano, independente da sua origem, da
sua historia e de seus antecedentes pode escolher o seu
caminho. Os atos de cada um sdo uma escolha pessoal e a
forma como cada um age depende de si proprio.

E por que vale a pena ser ético?

Para que possamos agir de modo que as consequéncias
de nossas a¢des possibilitem a aceitacdo e aprovacdo de nos-
so comportamento pelo grupo social que nos cerca e ao mes-
mo tempo para garantir a nossa qualidade de vida. Quando
agimos de forma ética (de acordo com os principios basicos
de convivéncia e civilidade difundidos em nossa sociedade) e
respeitamos a moral (as regras escritas e nao escritas que de-
terminam o comportamento de todos os membros de uma
sociedade) somos respeitados por nossos atos e passamos a
ser mais valorizados no julgamento de todos que nos cercam.

Um comportamento sempre ético ndo da margens a
duvidas com relacdo ao nosso carater e a nossa integridade
e nos confere o status de bom cidadao e bom profissional.
O nosso comportamento ético tem o poder de mudar o
meio em que vivemos. Por mais corrompido e dificil que
seja o ambiente externo (seja ele profissional ou ndo) cada
um de nds possui a capacidade da altera-lo por meio de
nossa postura individual.
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