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LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS: ASSUNTO,
ESTRUTURAGAO DO TEXTO, IDEIAS PRINCIPAIS E SE-
CUNDARIAS, RELACAO ENTRE AS IDEIAS, EFEITOS DE

SENTIDO, FIGURAS DE LINGUAGEM, RECURSOS DE
ARGUMENTACAO. INFORMAGOES IMPLICITAS: PRES-

SUPOSTOS E SUBENTENDIDOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicag¢do seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensado se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacgao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagao de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢es, por exemplo, bem
como identificar expressoes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias
as anotagdes.

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as
seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o
texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretagdo do texto aparecem com as seguintes expressées:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
inten¢do do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fung¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fi-
nalidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua func¢do, é possivel estabelecer
um padrdo especifico para se fazer a enunciagéo.

LINGUA PORTUGUESA
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Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definigbes, conceitualizagcbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instru¢des, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversida-
de. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagGes ao
longo do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicagao,
no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

¢ Receita culinaria

® Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literario seja feito com a estruturagdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-
ticas, a finalidade e a fungdo social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
magao a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado,
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz
seja admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a intenc¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o
texto diz e fagca o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagao,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicacdo se destina. Esta
presente em todo tipo de texto e visa a promover adesado as te-
ses e aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar
a veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se
disse acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o in-
terlocutor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como ver-
dadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentacgdo pertence
ao dominio da retodrica, arte de persuadir as pessoas mediante o
uso de recursos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é
bom voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV
a.C., numa obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo uteis
quando se tem de escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejdvel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusao deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamen-
to:

A éigual a B.
A éigual a C.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoria-
mente, que C é igual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

LINGUA PORTUGUESA

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentacgdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-
-se mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais
plausivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-
-se mais confiavel do que os concorrentes porque existe desde a
chegada da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-
-nos que um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido
e, por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre
a solidez de uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem
peso argumentativo na afirmag¢dao da confiabilidade de um ban-
co. Portanto é provavel que se creia que um banco mais antigo
seja mais confidvel do que outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o au-
ditdrio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais fa-
cil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditério pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
qgue ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas
qgue ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente ndo surtiria
efeito, porque 1a o futebol ndo é valorizado da mesma forma que
no Brasil. O poder persuasivo de um argumento estd vinculado
ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconheci-
das pelo auditdério como autoridades em certo dominio do sa-
ber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo.
Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimen-
to do produtor do texto a respeito do assunto de que estd tratan-
do; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto,
ndo fazer do texto um amontoado de citagBes. A cita¢do precisa
ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imaginag¢do é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo hd co-
nhecimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas
devem acreditar que é verdade.




Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior
numero de pessoas, o que existe em maior nimero, o que tem
maior dura¢do, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmag¢des que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que
aquilo que ndo desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais,
por exemplo, as afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser
protegido e de que as condi¢des de vida sdo piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s preconceitos e as frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil
aceitar aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que
é apenas provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular
enuncia o argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um
pdssaro na mdo do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmac¢do, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparag¢dao do nimero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes ne-
cessarias entre os elementos, mas sim instituir relacdes prova-
veis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual
a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma
relacdo de identidade légica. Entretanto, quando se afirma “Ami-
go de amigo meu é meu amigo” ndo se institui uma identidade
l6gica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sao os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusGes
gue ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
magdes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generalizagGes indevidas.

LINGUA PORTUGUESA

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o con-
sumidor tende a associar o produto anunciado com atributos da
celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir
um texto em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que
o modo de dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e nao criaria uma imagem de com-
peténcia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando
em conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica
houve por bem determinar o internamento do governador pelo
periodo de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque
alguns deles séo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungéo argumen-
tativa, porque ninguém fala para nao ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunica-
¢do deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda
ser, um texto tem sempre uma orienta¢ao argumentativa.

A orienta¢do argumentativa é uma certa dire¢dao que o falan-
te traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de
um homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridicu-
lariza-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos epi-
sodios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que no-
ras e sogras nao se toleram. Nao fosse assim, ndo teria escolhi-
do esse fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o
termo até, que serve para incluir no argumento alguma coisa
inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentacdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitacdo adequada de palavra de sentido tao
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. S3o nogdes confusas, como paz, que, paradoxalmen-
te, pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras
podem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia)
ou vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradacéo
do meio ambiente, injustica, corrupgao).




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTICIOS; DE-
DUZIR NOVAS INFORMACOES DAS RELACOES FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDICOES USADAS PARA ESTABELECER
A ESTRUTURA DAQUELAS RELACOES. DIAGRAMAS LOGICOS. PROBLEMAS LOGICOS. PROPOSICOES E CONECTIVOS:
CONCEITO DE PROPOSICAO, VALORES LOGICOS DAS PROPOSICOES, PROPOSICOES SIMPLES, PROPOSICOES COM-
POSTAS. OPERACOES LOGICAS SOBRE PROPOSICOES: NEGACAO, CONJUNCAO, DISJUNCAO, DISJUNCAO EXCLUSIVA,
CONDICIONAL, BICONDICIONAL. CONSTRUGCAO DE TABELAS-VERDADE. TAUTOLOGIAS, CONTRADIGOES E CONTIN-
GENCIAS. IMPLICACAO LOGICA, EQUIVALENCIA LOGICA, LEIS DE MORGAN. ARGUMENTACAO E DEDUCAO LOGICA.
SENTENCAS ABERTAS, OPERACOES LOGICAS SOBRESENTENCAS ABERTAS. QUANTIFICADOR UNIVERSAL, QUANTI-
FICADOR EXISTENCIAL, NEGACAO DE PROPOSICOES QUANTIFICADAS. ARGUMENTOS LOGICOS DEDUTIVOS; ARGU-

MENTOS CATEGORICOS. INTERPRETACAO DE TEXTO; HABILIDADES DE RACIOCiINIO, ENVOLVENDO: ELABORAGAO DE

ARGUMENTOS; AVALIACAO DA ARGUMENTAGAO. CONCLUSOES APROPRIADAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio Iégico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepg¢do, aquisigdo, organizagao e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmacdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informag6es ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagGes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢ées. Chama-se proposicdo toda sentenca declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga légica.




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Proposigoes simples e compostas
® Proposigoes simples (ou atomicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposi¢cGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢es
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.
Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposicdes simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | ~p |
Negacdo ~ Ndo p \Y) | F '
F v
Pl 9 |PaAq
V|V
Conjuncgao A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P| Q| PVQ
V| V Vv
Disjuncdo Inclusiva v pougq v F v
F| V v
F| F| F
P|Q |Puq
V|V F
Disjungdo Exclusiva \ Oupouq v E v
F|V \Y
FIF | F
pPla |p>q
V|V v
Condicional -> Se p entdo q A F E
F| V v
FI|F | V




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

pla |peg
V|V Vv
Bicondicional 4 p se e somente se q N E B
FIV | F
FI|F | Vv

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questées

Disjungdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
P q pVg pAg p—q P> q
V V V 3 V vV
vV F V F F F
F V V F vV F
F E F F V Vv

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA 0OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

P|Q|R
@ |V |V ]|V
@||F |V |V
@ |V |F |V
@ |F | F |V
® |V |V |F
® | F |V |F
@ |V |F|F
®|F |F|F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicées ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposi¢do légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

DRROBRGEE®

viv]v|[r|v][F]v]v]

|P-rl()<—>R]

() Certo
() Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P \% (Q rd R) ]
\ \Y \Y \Y Vv \Y \% \Y
\ \Y F F Vv \Y \% \Y
\ F \Y \Y Vv F F \Y
\ F F F F F F \Y




LEI COMPLEMENTAR N2 10.098/94 - DISPOE SOBRE O

ESTATUTO E REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDO-

RES PUBLICOS CIVIS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
SuUL

LEI COMPLEMENTAR N2 10.098, DE 03 DE FEVEREIRO DE
1994.

DispGe sobre o estatuto e o regime juridico Unico dos servi-
dores publicos civis do Estado do Rio Grande do Sul.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.

FACO SABER, em cumprimento ao disposto no artigo 82, in-
ciso |V, da Constituicdo do Estado, que a Assembléia Legislativa
aprovou e eu sanciono e promulgo a Lei seguinte:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Esta Lei dispde sobre o estatuto e o regime juridico
dos servidores publicos civis do Estado do Rio Grande do Sul,
excetuadas as categorias que, por disposi¢do constitucional, de-
vam reger-se por estatuto préprio.

Art. 29 - Para os efeitos desta lei, servidor publico é a pessoa
legalmente investida em cargo publico.

Art. 32 - Cargo Publico é o criado por lei, em nimero certo,
com denominagdo prépria, consistindo em conjunto de atribui-
¢Oes e responsabilidades cometidas a um servidor, mediante re-
tribuicdo pecunidria paga pelos cofres publicos.

Art. 42 - Os cargos publicos estaduais, acessiveis a todos os
brasileiros que preencham os requisitos legais para a investidura
e aos estrangeiros na forma de Lei Complementar, sdo de provi-
mento efetivo e em comissdo. (Redagdo dada pela Lei Comple-
mentar n2 13.763, de 19 de julho de 2011)

§ 192 - Os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exonera-
¢do, ndo serdo organizados em carreira.

§ 22 - Os cargos em comissao, preferencialmente, e as fun-
¢Oes gratificadas, com atribuicGes definidas de chefia, assistén-
cia e assessoramento, serdo exercidos por servidores do quadro
permanente, ocupantes de cargos técnicos ou profissionais, nos
casos e condigOes previstos em lei.

Art. 52 - Os cargos de provimento efetivo serdo organizados
em carreira, com promogdes de grau a grau, mediante aplicagdo
de critérios alternados de merecimento e antigliidade.

Pardgrafo Unico - Poderdo ser criados cargos isolados quan-
do o nimero ndo comportar a organizagdo em carreira.

Art. 62 - A investidura em cargo publico de provimento efeti-
vo dependerd de aprovagdo prévia em concurso publico de pro-
vas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico - A investidura de que trata este artigo ocor-
rerd com a posse. (Paragrafo vetado pelo Governador do Estado
e mantido pela Assembléia Legislativa no DOE de 08 de abril de
1994)

Art. 72 - S3o requisitos para ingresso no servigo publico:

| - possuir a nacionalidade brasileira;

Il - estar quite com as obrigacdes militares e eleitorais;

Il - ter idade minima de dezoito anos;

IV - possuir aptiddo fisica e mental;

V - estar em gozo dos direitos politicos;

VI - ter atendido as condigOes prescritas para o cargo.

LEGISLACAO
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§ 12 - De acordo com as atribuicdes peculiares do cargo, po-
derdo ser exigidos outros requisitos a serem estabelecidos em
lei.

§ 22 - A comprovacgdo de preenchimento dos requisitos men-
cionados no “caput” dar-se-a por ocasido da posse. (Pardgrafo
vetado pelo Governador do Estado e mantido pela Assembléia
Legislativa no DOE de 08 de abril de 1994)

§ 392 - Para efeitos do disposto no inciso IV do caput deste
artigo serd permitido o ingresso no servico publico estadual de
candidatos portadores das doencgas referidas no § 19, do artigo
158 desta Lei, desde que: (Paragrafo incluido pela Lei Comple-
mentar n2 11.836, de 21 de outubro de 2002)

| - apresentem capacidade para o exercicio da fungdo publica
para a qual foram selecionados, no momento da avaliagdo médi-
co-pericial; (Inciso incluido pela Lei Complementar n2 11.836, de
21 de outubro de 2002)

Il - comprovem, por ocasido da avaliagdo para ingresso e no
curso do estdgio probatdério, acompanhamento clinico e adesdo
ao tratamento apropriado nos padrdes de indicagdo cientifica
aprovados pelas autoridades de saude. (Inciso incluido pela Lei
Complementar n? 11.836, de 21 de outubro de 2002)

Art. 82 - Precederd sempre, ao ingresso no servigo publico
estadual, a inspe¢do médica realizada pelo érgdo de pericia ofi-
cial.

§ 12 - Poderdo ser exigidos exames suplementares de acordo
com a natureza de cada cargo, nos termos da lei.

§ 22 - Os candidatos julgados temporariamente inaptos po-
derdo requerer nova inspe¢do médica, no prazo de 30 (trinta)
dias, a contar da data que dela tiverem ciéncia.

§ 32 - O servidor da Administragao Publica Estadual, ao to-
mar posse em novo cargo, sem interrupgdo de exercicio, serd
submetido a avaliagdo médica pericial, sendo dispensada a apre-
sentacdo de exames complementares, desde que ndo tenha al-
teragdo de riscos relacionados ao ambiente de trabalho e a nova
posse ocorra no prazo maximo de 2 (dois) anos. (Paragrafo in-
cluido pela Lei Complementar n2 15.450, de 17 de fevereiro de
2020)

Art. 92 - Integrard a inspe¢ao médica de que trata o artigo
anterior, o exame psicoldgico, que tera carater informativo. (Ar-
tigo vetado pelo Governador do Estado e mantido pela Assem-
bléia Legislativa no DOE de 08 de abril de 1994)

TiTULO 1N
DO PROVIMENTO, PROMOGCAO, VACANCIA, REMOCAO E
REDISTRIBUICAO
CAPITULO |
DO PROVIMENTO

Art. 10 - Sdo formas de provimento de cargo publico:
| - nomeagao;

Il - readaptacdo;

Il - reintegracgao;

IV - reversao;

V - aproveitamento;

VI - recondugéo.




CAPITULO Il
DO RECRUTAMENTO E SELECAO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 11 - O recrutamento é geral e destina-se a selecionar
candidatos através de concurso publico para preenchimento de
vagas existentes no quadro de lotagdo de cargos dos dérgaos inte-
grantes da estrutura organizacional do Estado.

SECAO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 12 - O concurso publico tem como objetivo selecionar
candidatos a nomeagdo em cargos de provimento efetivo, po-
dendo ser de provas ou de provas e titulos, na forma do regu-
lamento.

§ 12 - As condigOes para realizagdo do concurso serdo fixadas
em edital, que serd publicado no Diario Oficial do Estado e em
jornal de grande circulagdo.

§ 22 - Nao ficardo sujeitos a limite de idade os ocupantes
de cargos publicos estaduais de provimento efetivo. (Paragrafo
vetado pelo Governador do Estado e mantido pela Assembléia
Legislativa no DOE de 08 de abril de 1994)

§ 32 - As provas deverdo aferir, com carater eliminatorio, os
conhecimentos especificos para o exercicio do cargo.

§ 42 - Serdo considerados como titulos somente os cursos ou
atividades desempenhadas pelos candidatos, se tiverem relagao
direta com as atribui¢des do cargo pleiteado, sendo que os pon-
tos a eles correspondentes ndo poderdao somar mais de vinte e
cinco por cento do total dos pontos do concurso.

§ 52 - Os componentes da banca examinadora deverao ter
qualificagdo, no minimo, igual a exigida dos candidatos, e sua
composi¢cao devera ser publicada no Didrio Oficial do Estado.

Art. 13 - O desempate entre candidatos aprovados no con-
curso em igualdade de condi¢bes, obedecera aos seguintes cri-
térios:

| - maior nota nas provas de carater eliminatdério, conside-
rando o peso respectivo;

Il - maior nota nas provas de cardter classificatério, se hou-
ver, prevalecendo a que tiver maior peso;

Il - sorteio publico, que sera divulgado através de edital pu-
blicado na imprensa, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias
Uteis da sua realizagdo.

Art. 14 - O prazo de validade do concurso sera de até 2 (dois)
anos, podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo,
no interesse da Administracdo.

Pardgrafo Unico - Enquanto houver candidatos aprovados
em concurso publico com prazo de validade ndo expirado, em
condi¢bes de serem nomeados, ndao serd aberto novo concur-
so para o mesmo cargo. (Paragrafo vetado pelo Governador do
Estado e mantido pela Assembléia Legislativa no DOE de 08 de
abril de 1994)

Art. 15 - As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado
o direito de concorrer nos concursos publicos para provimento
de cargos, cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia
de que sdo portadoras.

Pardgrafo Unico - A lei reservara percentual de cargos e de-
finira critérios de admissdo das pessoas nas condicdes deste ar-
tigo.
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CAPIiTULO 11l
DA NOMEAGCAO

Art. 16 - A nomeacdo far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de candidato apro-
vado em concurso publico para provimento de cargo efetivo de
carreira ou isolado;

Il - em comissdo, quando se tratar de cargo de confianga de
livre exoneracgdo.

Pardgrafo Unico - A nomeagdo em carater efetivo obedecera
rigorosamente a ordem de classificagdo dos aprovados, ressalva-
da a hipdtese de opgao do candidato por ultima chamada.

CAPIiTULO IV
DA LOTACAO

Art. 17 - Lotagdo é a forca de trabalho qualitativa e quan-
titativa de cargos nos 6rgdaos em que, efetivamente, devam ter
exercicio os servidores, observados os limites fixados para cada
reparticdo ou unidade de trabalho.

§ 12 - Aindicagdo do 6rgdo, sempre que possivel, observara
a relagdo entre as atribui¢es do cargo, as atividades especificas
da reparticdo e as caracteristicas individuais apresentadas pelo
servidor.

§ 22 - Tanto a lotagdo como a relotagdo poderdo ser efeti-
vadas a pedido ou “ex officio”, atendendo ao interesse da Admi-
nistragao.

§ 32 - Nos casos de nomeagdo para cargos em comissao ou
designacgdo para fungdes gratificadas, a lotagdo serd compreen-
dida no préprio ato.

CAPiTULO V
DA POSSE

Art. 18 - Posse é a aceitacdo expressa do cargo, formaliza-
do com a assinatura do termo no prazo de 15 (quinze) dias, a
contar da nomeacdo, prorrogavel por igual periodo a pedido do
interessado.

§ 12 - Quando se tratar de servidor legalmente afastado do
exercicio do cargo, o prazo para a posse comegara a fluir a partir
do término do afastamento.

§ 22 - A posse poderd dar-se mediante procuragdo especi-
fica.

§ 32 - No ato da posse, o servidor devera apresentar decla-
ragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou
fungdo publica.

Art. 19 - A autoridade a quem couber a posse verificard, sob
pena de responsabilidade, se foram cumpridas as formalidades
legais prescritas para o provimento do cargo.

Art. 20 - Se a posse ndo se der no prazo referido no artigo 18,
sera tornada sem efeito a nomeacdo.

Art. 21 - S3o competentes para dar posse:

| - o Governador do Estado, aos titulares de cargo de sua
imediata confianca;

Il - os Secretarios de Estado e os dirigentes de 6rgdos dire-
tamente ligados ao chefe do Poder Executivo, aos seus subordi-
nados hierarquicos.




CAPiTULO VI
DO EXERCICIO

Art. 22 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes
do cargo e dar-se-a no prazo de até 30 (trinta) dias contados da
data da posse.

§ 12 - Serd tornada sem efeito a nomeacgédo do servidor que
ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido neste artigo.

§ 22 - Compete a chefia imediata da unidade administrativa
onde for lotado o servidor, dar-lhe exercicio e providenciar nos
elementos necessarios a complementacdo de seus assentamen-
tos individuais.

§ 32 - Areadaptacdo e a reconducdo, bem como a nomeacado
em outro cargo, com a conseqiiente exonerag¢do do anterior, ndo
interrompem o exercicio.

§ 42 - O prazo de que trata este artigo, para os casos de rein-
tegracdo, reversdo e aproveitamento, sera contado a partir da
publicagdo do ato no Diario Oficial do Estado.

Art. 23 - O servidor removido ou redistribuido “ex-officio”,
que deva ter exercicio em outra localidade, tera 15 (quinze) dias
para entrar em exercicio, incluido neste prazo, o tempo necessa-
rio ao deslocamento para a nova sede.

Paragrafo Unico - Na hipdtese de o servidor encontrar-se
afastado do exercicio do cargo, o prazo a que se refere este arti-
go serd contado a partir do término do afastamento.

Art. 24 - A efetividade do servidor serd comunicada ao érgao
competente mensalmente, por escrito, na forma do regulamen-
to.

Paragrafo Unico - A aferi¢cdo da freqiéncia do servidor, para
todos os efeitos, serd apurada através do ponto, nos termos do
regulamento.

Art. 25 - O servidor podera afastar-se do exercicio das atri-
buicdes do seu cargo no servigo publico estadual, mediante au-
torizagdo do Governador, nos seguintes casos:

| - colocagdo a disposicdo;

Il - estudo ou missdo cientifica, cultural ou artistica;

Il - estudo ou missdo especial de interesse do Estado.

§ 12 - O servidor somente poderd ser posto a disposi¢do de
outros érgdos da administracdo direta, autarquias ou fundagdes
de direito publico do Estado, para exercer fungao de confianga.

§ 22 - O servidor somente poderd ser posto a disposi¢do de
outras entidades da administracdo indireta do Estado ou de ou-
tras esferas governamentais, para o exercicio de cargo ou func¢do
de confianca.

§ 32 - Ficam dispensados da exigéncia do exercicio de car-
go ou fungdo de confianga, prevista nos pardgrafos anteriores:
(Paragrafo incluido pela Lei Complementar n2 10.727, de 23 de
janeiro de 1996)

| - os afastamentos de servidores para o Sistema Unico de
Saude; (Inciso incluido pela Lei Complementar n2 10.727, de 23
de janeiro de 1996)

Il - os afastamentos nos casos em que haja necessidade
comprovada e inadiavel do servigo, para o exercicio de fungdes
correlatas as atribui¢cdes do cargo, desde que haja previsdo em
convénio. (Inciso incluido pela Lei Complementar n2 10.727, de
23 de janeiro de 1996)

§ 42 - Do pedido de afastamento do servidor devera constar
expressamente o objeto do mesmo, o prazo de sua duragdo e,
conforme o caso, se é com ou sem 6nus para a origem. (Paragra-
fo 32 renumerado para 42 pela Lei Complementar n2 10.727, de
23 de janeiro de 1996)
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§ 52 - O servidor estavel podera ser autorizado a, no inte-
resse da Administragdo Publica e em campo de estudo vincula-
do ao cargo que o servidor exerce, e desde que a participacao
ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou
mediante compensacdo de hordrio, afastar-se, com a respectiva
remuneragao ou subsidio, para participar de programa de pds-
-graduacdo “stricto sensu” em instituicdo de ensino superior, no
Pais ou no exterior, conforme regulamento. (Paragrafo incluido
pela Lei Complementar n2 15.450, de 17 de fevereiro de 2020)

Art. 26 - Salvo nos casos previstos em lei, o servidor que
interromper o exercicio por mais de 30 (trinta) dias consecutivos
sera demitido por abandono de cargo, com base em resultado
apurado em inquérito administrativo.

Art. 27 - O servidor preso para perquiricdo de sua responsa-
bilidade em crime comum ou funcional sera considerado afasta-
do do exercicio do cargo, observado o disposto nos §§ 1.2 e 2.9,
bem como no inciso IV e §§ 2.2 e 3.2 do art. 80. (Redag¢do dada
pela Lei Complementar n2 15.450, de 17 de fevereiro de 2020)

§ 12 - Absolvido, tera considerado este tempo como de efe-
tivo exercicio, sendo-lhe ressarcidas as diferengas pecuniarias a
que fizer jus.

§ 22 - O servidor preso para cumprimento de pena decor-
rente de condenacgdo por crime, se esta ndo for de natureza que
determine a demissdo, ficard afastado do cargo, sem direito a
remuneragdo, até o cumprimento total da pena, fazendo jus
seus dependentes ao beneficio de que trata o art. 259-A des-
ta Lei Complementar. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2
15.450, de 17 de fevereiro de 2020)

CAPITULO VII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 28 - Estagio probatdrio é o periodo de 3 (trés) anos em
qgue o servidor, nomeado em carater efetivo, deve ficar em ob-
servagao, e durante o qual serd verificada a conveniéncia ou ndo
de sua confirmagdo no cargo, mediante a apuragdo dos seguin-
tes requisitos: (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 15.450,
de 17 de fevereiro de 2020)

| - disciplina;

Il - eficiéncia;

Il - responsabilidade;

IV - produtividade;

V - assiduidade.

Pardgrafo Unico - Os requisitos estabelecidos neste artigo,
0s quais poderdo ser desdobrados em outros, serdo apurados na
forma do regulamento.

Art. 29 - A aferi¢do dos requisitos do estagio probatério pro-
cessar-se-a no periodo maximo de até 32 (trinta e dois) meses,
a qual serd submetida a avaliagdo da autoridade competente,
servindo o periodo restante para aferigdo final, nos termos do
regulamento. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 15.450,
de 17 de fevereiro de 2020)

§ 192 - O servidor que apresente resultado insatisfatério serd
exonerado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado, observado o disposto no paragrafo Unico do artigo 54.
(Paragrafo vetado pelo Governador do Estado e mantido pela As-
sembléia Legislativa no DOE de 08 de abril de 1994)

§ 22 - Antes da formalizagdo dos atos de que trata o § 19,
sera dada ao servidor vista do processo correspondente, pelo
prazo de 5 (cinco) dias para, querendo, apresentar sua defesa,
qgue serd submetida, em igual prazo, a apreciagdo do 6rgdo com-
petente. (Paragrafo vetado pelo Governador do Estado e manti-
do pela Assembléia Legislativa no DOE de 08 de abril de 1994)
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FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO: FUNGCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAR, ORGANIZAR, DIRIGIR E CONTROLAR

O conceito de administragdo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacdo de forma que as ativida-
des sejam administradas com planejamento, organizacao, direcdo, e controle.

PLANEJAR

E a fungdo administrativa em que se estima os meios que possibilitardo realizar os objetivos (prever), a fim de poder tomar
decisdes acertadas, com antecipacdo, de modo que sejam evitados entraves ou interrupgdes nos processos organizacionais.

E também uma forma de se evitar a improvisacio.

Nesta funcdo, o gerente especifica e seleciona os objetivos a serem alcangados e como fazer para alcanga-los.

Exemplos: o chefe de se¢do dimensiona os recursos necessarios (materiais, humanos, etc.), em face dos objetivos e metas a
serem atingidos; a montagem de um plano de agdo para recupera¢do de uma area avariada.

Planejamento: funciona como a primeira funcdo administradora, pois serve de base para as demais.

e Eumareflexdo que antecede a acio;

e Eum processo permanente e continuo;

e Esempre voltado para o futuro;

e Euma relagdo entre as coisas a serem feitas e o tempo disponivel para tanto;

e Emais uma questdo de comportamento e atitude da administragdo do que propriamente um elenco de planos e programas
de agdo;

. E a busca da racionalidade nas tomada de decisdes;

e Eum curso de agdo escolhido entre vdrias alternativas de caminhos potenciais;

e Einterativo, pois pressupdem avancos e recuos, alteragdes e modificacdes em funcdo de eventos novos ocorridos no am-
biente externo e interno da empresa.

e O planejamento é um processo essencialmente participativo, e todos os funciondrios que sdo objetos do processo devem
participar.

e  Pararealizar o planejamento, a empresa deve saber onde estd agora (presente) e onde pretende chegar (futuro).

Para isso, deve dividir o planejamento em sete fases sequenciais, como veremos abaixo.

Etapas do planejamento

Ambiente
Externo:
Oportuni-
dades e
Ameacas i

Declaragdo
de Missdo e

Visdo 3 Ambiente
Interno:

Situagdo
Atual

Metas e
Objetivos

e Estratégia

Forgas e
Fragquezas

Feedback e
Controle

1.Definir: visdo e missdo do negécio

Visao
E a direcdo em que a empresa pretende seguir, ou ainda, um quadro do que a empresa deseja ser. Deve refletir as aspiracdes
da empresa e suas crengas.

Férmula base para definigdao da visdo:
Verbo em perspectiva futura + objetivos desafiadores + até quando.
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Missao
A declaragdo de missdao da empresa deve refletir a razdo de ser da empresa, qual o seu propdsito e o que a empresa faz.

Foérmula base para defini¢do da Misséo:
Fazer o qué + Para quem (qual o publico?) + De que forma.

2. Analisar o ambiente externo

Uma vez declarada a visdao e missdo da empresa, seus dirigentes devem conhecer as partes do ambiente que precisam monito-
rar para atingir suas metas. E preciso analisar as for¢as macroambientais (demogréficas, econdmicas, tecnoldgicas, politicas, legais,
sociais e culturais) e os atores microambientais (consumidores, concorrentes, canais de distribuicdo, fornecedores) que afetam sua
habilidade de obter lucro.

Oportunidades
Um importante propdsito da analise ambiental é identificar novas oportunidades de marketing e mercado.

Ameacgas
Ameaca ambiental é um desafio decorrente de uma tendéncia desfavordvel que levaria a deterioragdo das vendas ou lucro.

3. Analisar o ambiente interno
Vocé saberia dizer quais sdo as qualidades e o que pode ou deve ser melhorado na sua empresa? Esses sdo os pontos fortes/
forgas e fracos/fraquezas do seu negdcio.

4. Analisar a situacdo atual

Depois de identificados os pontos fortes e pontos fracos e analisadas as oportunidades e ameagas, pode-se obter a matriz
FOFA (forca ou fortalezas, oportunidades, fraquezas e ameacas) ou SWOT (strengths, weaknesses, opportunities e threats). Inclua
os pontos fortes e fracos de sua empresa, juntamente com as oportunidades e ameacgas do setor, em cada uma das quatro caixas:

Forgas %!1 Oportunidades ‘*

Que oportunidades tem disponiveis?
Que tendéncias/novidades pode
vocé aproveitar?

Como pode transformar as suas
forgas em oportunidades?

O que é que faz bem?

Que recursos Unicos pode aproveitar?
O que é que os outros véem como
suas forgas?

Fraquezas @ Ameacgas I

* O que é que pode melhorar? Que amegas podem prejudica-lo?

* Onde é que tem menos recursos que O que é que a sua competi¢cdo anda
os outros? a fazer?

* 0 que é que os outros véem como as As suas fraquezas expGem-no a que
suas provaveis fraquezas? possiveis ameagas?

A andlise FOFA fornece uma orientagdo estratégica util.

5. Definir objetivos e Metas

Sado elementos que identificam de forma clara e precisa o que a empresa deseja e pretende alcangar. A partir dos objetivos e de
todos os dados levantados acima, sdo definidas as metas.

As Metas existem para monitorar o progresso da empresa. Para cada meta existe normalmente um plano operacional, que é
o conjunto de acdes necessarias para atingi-la; Toda meta, ao ser definida, deve conter a unidade de medida e onde se pretende
chegar.

6. Formular e Implementar a estratégia

Até aqui, vocé definiu a missdo e visdo do seu negdcio e definiu metas e objetivos visando atender sua missdo em direcdo a
visdo declarada. Agora, é necessario definir-se um plano para se atingir as metas estabelecidas, ou seja, a empresa precisa de uma
formulagdo de estratégias para serem implantadas.

Apds o desenvolvimento das principais estratégias da empresa, deve-se adotar programas de apoio detalhados com responsa-
veis, areas envolvidas, recursos e prazos definidos.

\_/
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7. Gerar Feedback e Controlar

A medida que implementa sua estratégia, a empresa precisa
rastrear os resultados e monitorar os novos desenvolvimentos
nos ambientes interno e externo. Alguns ambientes mantém-se
estaveis de um ano para outro. O ideal é estar sempre atento a
realizacdo das metas e estratégias, para que sua empresa possa
melhorar a cada dia.

Principios aplicados ao planejamento

I- Principio da defini¢do dos objetivos (devem ser tragados
com clareza, precisao)

II- Principio da flexibilidade do planejamento (podera e de-
vera ser alterado sempre que necessario e possivel).

Com esta primeira fungdo montaremos o plano tedrico,
completando assim o ciclo de planejamento: Estabelecer obje-
tivos, tomar decisdes e elaborar planos.

ORGANIZAR

E a funcdo administrativa que visa dispor adequadamente
os diferentes elementos (materiais, humanos, processos, etc.)
gue compdem (ou vierem a compor) a organizagdo, como obje-
tivo de aumentar a sua eficiéncia, eficacia e efetividade.

DIREGCAO

Podemos dividir essa fungao em duas subfungdes:

COMANDAR
E a funcdo administrativa que consiste basicamente em:

Decidir a respeito de “que” (como, onde, quando, com que,
com quem) fazer, tendo em vista determinados objetivos a se-
rem conseguidos.

Determinar as pessoas, as tarefas que tem que executar.

E fundamental para quem comanda desfrutar de certo po-
der:

ePoder de decisdo.

ePoder de determinagdo de tarefas a outras pessoas.

ePoder de delegar — a possibilidade de conferir 4 outro par-
te do préprio poder.

ePoder de propor sangdes aqueles que cumpriram ou nao
4s determinagdes feitas.

COORDENAR

E a funcdo administrativa que visa ligar, unir, harmonizar
todos os atos e todos os esforgos coletivos através da qual se
estabelece um conjunto de medidas, que tem por objetivo har-
monizar recursos e processos. Dois tipos de Coordenagao:

eVertical/Hierarquico: E aquela que se faz com as pessoas
sempre dentro de uma rigorosa observancia das linhas de co-
mando (ou escaldes hierarquicos estabelecidos).

eHorizontal: E aquela que se estabelece entre as outras
pessoas sem observancia dos niveis hierarquicos dessas mesmas
pessoas. Essa coordenagdo possibilita a comunicagdo entre as
pessoas de varios departamentos e de diferentes niveis hierar-
quicos. Risco Basico: Desmoralizagdo ou destruicao das linhas de
comando ou hierarquia.
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CONTROLAR

Esta fungdo se aplica tanto a coisas quanto a pessoas.

Para que a funcdo de controle possa efetivamente se pro-
cessar e aumentar a eficiéncia do trabalho, é fundamental que
o estabelecido ou determinado esteja perfeito, claramente ex-
plicado.

“0O que perturba o bom entendimento ndo sido regras do
jogo muito exigentes, mas sim regras esclarecidas apds o jogo
iniciado.”

E a fungdo administrativa através da qual se verifica se o
que foi estabelecido ou determinado foi cumprido (sem entrar
especificamente nos méritos e se deu ou ndo bons resultados).

Um sistema de controle deve ter:

eum objetivo, um padrao, uma linha de atuag¢ao, uma nor-
ma, uma regra “decisorial”, um critério, uma unidade de medi-
da;

eum meio de medir a atividade desenvolvida;

eum procedimento para comparar tal atividade com o cri-
tério fixado;

ealgum mecanismo que corrija a atividade como critério fi-
xado. O processo de controle é realizado em quatro fases a saber

a) Estabelecimento de padrdes ou critérios;

b) Observagdo do desempenho;

¢) Comparagdo do desempenho com o padrdo estabelecido;

Acgdo para corrigir o desvio entre o desempenho atual e o
desempenho esperado.

EFICIENCIA, EFICACIA E EFETIVIDADE

Eficiéncia

- fazer as coisas de maneira adequada;
- resolver problemas;

- salvaguardar os recursos aplicados;

- cumprir o seu dever; e

- reduzir os custos.

Eficacia

- fazer as coisas certas;

- produzir alternativas criativas;

- maximizar a utiliza¢do de recursos;
- obter resultados; e

- aumentar o lucro.

Efetividade

- manter-se no ambiente; e

- apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo
(permanentemente)

Eficiéncia — relagdo entre o custo e o beneficio envolvido
na execuc¢ao de um procedimento ou na presta¢do de um
servigo.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resulta-
dos institucionais da organizagao.

Efetividade — eliminar ou reduzir sensivelmente o problema
que afeta a sociedade, alcangando a satisfacao do cidadao.




