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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 compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, 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 necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgGes e preposi¢bes, 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 tracar 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 desconhe-
cidas.

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

4. Sublinhe as informages importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o aqutor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢do 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...

Tipologia Textual

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

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco 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 comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes 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 instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagéo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* Semindrio




Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungao social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do 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 intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faca o que ele
propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 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 interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

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

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel 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 diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas 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 encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
Aéiguala C.
Entdo: C é igual a A.
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Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.
Outro exemplo:

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

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

No dominio da argumentacdo, 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 plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel 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, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessdria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
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 enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audito-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil 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 que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente ndo surtiria efeito, porque 13 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, nio fazer do texto
um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdio 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 imaginag¢do, ndo ha conhe-
cimento. 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 impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. 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 nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagbes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, € 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 condigBes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os 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
provével, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmacdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios 16gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

LINGUA PORTUGUESA

Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vdrios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

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

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente 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 saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia 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 al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-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 episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

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

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

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:




ADMINISTRACAO PUBLICA: DISPOSICOES GERAIS
(CONSTITUICAO FEDERAL, TiITULO I1I, CAPITULO VII)

— Disposig¢Oes gerais

A administragdo publica consiste no conjunto de meios ins-
titucionais, materiais, financeiros e humanos do Estado, preor-
denado a realizagdo de seus servigos, visando a satisfacdo das
necessidades coletivas.

A fungdo administrativa é institucionalmente imputada a di-
versas entidades governamentais autdnomas, expressas no art.
37 da Constituigao Federal.

Administracdo Publica Direta e Indireta

A administracdo direta é a administragdo centralizada, de-
finida como o conjunto de érgdos administrativos subordinados
diretamente ao Poder Executivo de cada entidade. Ex.: Ministé-
rios, as For¢as Armadas, a Receita Federal, os préprios Poderes
Executivo, Legislativo, Judiciario etc.

Por sua vez, a administragdo indireta é a descentralizada,
composta por entidades personalizadas de presta¢do de servico
ou exploragdo de atividades econ6micas, mas vinculadas aos Po-
deres Executivos da entidade publica. Ex.: Autarquias: Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil — ANAC, Instituto Nacional de Coloni-
zacdo e Reforma Agraria — INCRA e outras agéncias regulado-
ras, Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG e outras uni-
versidades federais, Centros e Institutos Federais de Educagdo
Tecnolégica, Banco Central do Brasil — BACEN; Conselho Federal
de Medicina e outros Conselhos Profissionais etc; Empresas Pu-
blicas: BNDES, Caixa Econémica Federal, Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos etc; Sociedades de economia mista: Pe-
trobras, Banco do Brasil etc; Fundacdes publicas: Funai, Funasa,
IBGE etc.

Principios Especificos da Administra¢do Publica

Legalidade: todo o ato administrativo deve ser antecedido
de lej;

Impessoalidade: todos atos e provimentos administrativos
ndo sdo imputdveis ao agente politico que o realiza, mas sim ao
6rgdo ou entidade publica em nome da qual atuou.

Moralidade: imp&e a obediéncia a lei, ndo sé no que ela tem
de formal, mas como na sua teleologia. Ndo bastard ao admi-
nistrador o estrito cumprimento da legalidade, devendo ele, no
exercicio de sua fung¢do publica, respeitar os principios éticos de
razoabilidade e justica.

Publicidade: todos os atos administrativos devem ser pu-
blicos, vedado o sigilo e o segredo, salvo em hipdteses restritas
que envolvam a seguranca nacional.

Eficiéncia: trazido pela Emenda Constitucional n2 19, este
principio estabelece que os atos administrativos devem cumprir
0s seus propodsitos de forma eficaz.

Art. 37. A administra¢do publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n? 19, de
1998):

| - 0s cargos, empregos e fungbes publicas sGo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, as-
sim como aos estrangeiros, na forma da lei; (Reda¢do dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

LEGISLACAO

— Servidores publicos

Concurso Publico:

A investidura em cargo ou emprego publico s6 se pode dar
por meio de concurso publico. Enquanto ndo ha a posse, os
aprovados tém apenas uma expectativa de direito. Nao hd di-
reito adquirido em relagdo ao cargo pela simples aprovagdo em
concurso publico.

Art. 37.

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes
para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeacdo e
exonerag¢do (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n@ 19,
de 1998);

Il - 0 prazo de validade do concurso publico serd de até dois
anos, prorrogdvel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de con-
vocagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos con-
cursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fung¢des de confianga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo,
a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, con-
digbes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se ape-
nas as atribuigdes de dire¢do, chefia e assessoramento (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre as-
sociagdo sindical;

Vil - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites
definidos em lei especifica (Redagéo dada pela Emenda Consti-
tucional n? 19, de 1998);

VIl - a lei reservara percentual dos cargos e empregos pu-
blicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os
critérios de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contrata¢do por tempo
determinado para atender a necessidade tempordria de excep-
cional interesse publico;

O art. 37 da Constituicdo Federal estabelece ainda as regras
guanto a valores, limitagdes e formas de recebimento de remu-
neragao e subsidios dos servidores publicos, bem como condi-
¢Ges sobre acumulo de cargos e fungdes:

Art. 37.

X - a remunerag@o dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alte-
rados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada
caso, assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e
sem disting¢do de indices (Redagdo dada pela Emenda Constitu-
cional n2 19, de 1998) (Regulamento);

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungbes e empregos publicos da administragcdo direta, autdr-
quica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos
detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos
e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, perce-
bidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio
mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal,




aplicando-se como limite, nos Municipios, o subsidio do Prefeito,
e nos Estados e no Distrito Federal, o subsidio mensal do Gover-
nador no dmbito do Poder Executivo, o subsidio dos Deputados
Estaduais e Distritais no dmbito do Poder Legislativo e o subsidio
dos Desembargadores do Tribunal de Justiga, limitado a noventa
inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do subsidio mensal,
em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, no Gm-
bito do Poder Judicidrio, aplicdavel este limite aos membros do
Ministério Publico, aos Procuradores e aos Defensores Publicos
(Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n® 41, 19.12.2003);

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Po-
der Judicidrio ndo poderéo ser superiores aos pagos pelo Poder
Executivo;

XIll - é vedada a vinculagdio ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal
do servigo publico (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n®
19, de 1998);

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor pu-
blico ndo serdo computados nem acumulados para fins de con-
cessdo de acréscimos ulteriores; (Reda¢do dada pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998);

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos
e empregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos
incisos XI e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 42, 150, Il, 153, Ill,
e 153, § 29, I; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998);

XVI - é vedada a acumulagGo remunerada de cargos publi-
cos, exceto, quando houver compatibilidade de hordrios, obser-
vado em qualquer caso o disposto no inciso X| (Redag¢do dada
pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998):

a) a de dois cargos de professor; (Redagdo dada pela Emen-
da Constitucional n® 19, de 1998);

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifi-
co (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais
de saude, com profissdes regulamentadas; (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n® 34, de 2001);

XVIl - a proibi¢do de acumular estende-se a empregos e
fungbes e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas,
sociedades de economia mista, suas subsididrias, e sociedades
controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico (Reda-
¢do dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998); XVIII - a
administragdo fazenddria e seus servidores fiscais terdo, dentro
de suas dreas de competéncia e jurisdigcdo, precedéncia sobre os
demais setores administrativos, na forma da lei;

E também a criagdo de autarquias e instituicdo de empresas
publicas, fundagdes e sociedades de economia mista:

Art. 37.

XIX - somente por lei especifica poderd ser criada autarquia
e autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de
economia mista e de fundag¢do, cabendo a lei complementar,
neste ultimo caso, definir as dreas de sua atuagdo (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

XX - depende de autorizagéo legislativa, em cada caso, a
criagdo de subsididrias das entidades mencionadas no inciso an-
terior, assim como a participagdo de qualquer delas em empresa
privada;

Todas as obras, servicos e compras da Administragdo, nos
termos do que preceitua o art. 37 da Constituicdo, deverdo ser
contratadas por meio de licitagao publica.
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Art. 37.

XX| - ressalvados os casos especificados na legislagéo, as
obras, servigos, compras e alienagées serdo contratados me-
diante processo de licitagGo publica que assegure igualdade de
condigbes a todos os concorrentes, com cldusulas que estabe-
lecam obrigagées de pagamento, mantidas as condi¢des efeti-
vas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitird as
exigéncias de qualificagdo técnica e econdémica indispensdveis a
garantia do cumprimento das obrigagcdes (Regulamento).

O referido art. 37, CF dispde ainda sobre as informagdes na
Administragdo Publica:

XXIl - as administra¢des tributdrias da UniGo, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao
funcionamento do Estado, exercidas por servidores de carreiras
especificas, terdo recursos prioritdrios para a realizagdo de suas
atividades e atuardo de forma integrada, inclusive com o com-
partilhamento de cadastros e de informagdes fiscais, na forma
da lei ou convénio (Incluido pela Emenda Constitucional n2 42,
de 19.12.2003);

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos érgdos publicos deverd ter cardter educativo, in-
formativo ou de orienta¢do social, dela ndo podendo constar no-
mes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observéncia do disposto nos incisos Il e Il impli-
card a nulidade do ato e a puni¢do da autoridade responsadvel,
nos termos da lei.

§ 32 A lei disciplinard as formas de participagdo do usud-
rio na administragéo publica direta e indireta, regulando espe-
cialmente (Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998):

| - as reclamacgdes relativas a prestagdo dos servicos publi-
cos em geral, asseguradas a manutengdo de servigos de atendi-
mento ao usudrio e a avaliacdo periddica, externa e interna, da
qualidade dos servigos (Incluido pela Emenda Constitucional n®
19, de 1998);

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a in-
formacgdes sobre atos de governo, observado o disposto no art.
59, X e XXXll; (Incluido pela Emenda Constitucional n? 19, de
1998) (Vide Lein? 12.527, de 2011);

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negli-
gente ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administragdo
publica. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998).

Improbidade Administrativa

A improbidade administrativa é espécie de ilegalidade prati-
cada pelo servidor, qualificada pela finalidade de atribuir situa-
¢do de vantagem a si ou a outrem. A Lei n? 8.429/92, chamada
de Lei de Improbidade Administrativa, disciplina este dispositivo
constitucional, previsto no art. 37, §49.

Art. 37.

§ 42 Os atos de improbidade administrativa importardo a
suspensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a
indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma
e gradagdo previstas em lei, sem prejuizo da acdo penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecerd os prazos de prescrigdo para ilicitos
praticados por qualquer agente, servidor ou néo, que causem
prejuizos ao erdrio, ressalvadas as respectivas agées de ressar-
cimento.




§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito pri-
vado prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos
que seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, asse-
gurado o direito de regresso contra o responsdvel nos casos de
dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispord sobre os requisitos e as restrigées ao ocu-
pante de cargo ou emprego da administragdo direta e indireta
que possibilite o acesso a informagbes privilegiadas (Incluido
pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998).

§ 82 A autonomia gerencial, orcamentdria e financeira dos
orgdos e entidades da administragdo direta e indireta poderd
ser ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus ad-
ministradores e o poder publico, que tenha por objeto a fixa¢do
de metas de desempenho para o érgdo ou entidade, cabendo a
lei dispor sobre (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998) (Regulamento) (Vigéncia) :

| - o prazo de duragdo do contrato (Incluido pela Emenda
Constitucional n? 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho,
direitos, obrigagdes e responsabilidade dos dirigentes (Incluido
pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998);

Il - a remuneragdo do pessoal (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n? 19, de 1998);

§ 92 O disposto no inciso XI aplica-se as empresas publicas
e as sociedades de economia mista, e suas subsididrias, que re-
ceberem recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou
dos Municipios para pagamento de despesas de pessoal ou de
custeio em geral (Incluido pela Emenda Constitucional n? 19, de
1998).

§ 10. E vedada a percep¢do simulténea de proventos de apo-
sentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a
remunerag¢do de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados
os cargos acumuldveis na forma desta Constituicdo, os cargos
eletivos e os cargos em comissdo declarados em lei de livre no-
meagdo e exoneragdo. (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 20, de 1998) (Vide Emenda Constitucional n2 20, de 1998);

§ 11. Ndo serGo computadas, para efeito dos limites re-
muneratdrios de que trata o inciso XI do caput deste artigo, as
parcelas de cardter indenizatorio previstas em lei (Incluido pela
Emenda Constitucional n® 47, de 2005).

§ 12. Para os fins do disposto no inciso XI do caput deste
artigo, fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em
seu dmbito, mediante emenda as respectivas Constitui¢des e Lei
Orgdnica, como limite unico, o subsidio mensal dos Desembar-
gadores do respectivo Tribunal de Justica, limitado a noventa
inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do subsidio mensal
dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, ndo se aplicando o
disposto neste pardgrafo aos subsidios dos Deputados Estaduais
e Distritais e dos Vereadores (Incluido pela Emenda Constitucional
n247, de 2005).

§ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo poderd ser rea-
daptado para exercicio de cargo cujas atribuicbes e responsabilida-
des sejam compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta condigdo,
desde que possua a habilitagdo e o nivel de escolaridade exigidos
para o cargo de destino, mantida a remunerag¢éo do cargo de ori-
gem (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).

§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizagdo de tempo
de contribuigdo decorrente de cargo, emprego ou fung¢do publi-
ca, inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard
o rompimento do vinculo que gerou o referido tempo de contri-
buigdo. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)
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§ 15. E vedada a complementacdo de aposentadorias de ser-
vidores publicos e de pensées por morte a seus dependentes que
ndo seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que
ndio seja prevista em lei que extinga regime prdprio de previdén-
cia social (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).

Regime Juridico dos Servidores Publicos

O regime juridico dos servidores publicos é o conjunto de
principios e regras destinadas a regulacdo das relagdes funcio-
nais da administragdo publica e seus agentes. Pode ser geral,
aplicavel a todos os servidores de uma determinada pessoa po-
litica (da Administragdo Publica Federal, Estadual, Municipal,
por exemplo) ou especifico, como é o caso de algumas carreiras,
como a Magistratura, Ministério Publico etc.

O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Unido é esta-
tutario e regido pela Lei n2 8.112 de 1990. Nas esferas distrital,
estaduais e municipais podem ser adotados estatutos proprios,
desde compativeis com os preceitos da Constituicdo Federal e
da Lei 8.112/90.

No regime estatutdrio ndo ha relagao contratual emprega-
ticia.

A Constituicdo Federal prevé todo o regime juridico dos Ser-
vidores Publicos, com sistema remuneratério, regime previden-
cidrio e regra geral de aposentadoria, nos termos do art. 40, CF.

A estabilidade é uma das garantias do servigo publico, pre-
vista constitucionalmente. E adquirida pelo funcionario con-
cursado apds trés anos de efetivo exercicio da fungdo publica e
impede que ele seja desvinculado do servigo publico arbitraria-
mente, a ndo ser por sentenca transitada em julgado ou decisdo
administrativa em que lhe foi dado amplo direito de defesa, apo-
sentadoria compulsdria, exoneragdo a pedido ou morte:

Art. 41. Sdo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os
servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em vir-
tude de concurso publico (Redag¢do dada pela Emenda Constitu-
cional n2 19, de 1998).

§ 12 O servidor publico estdvel so perderd o cargo (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998):

| - em virtude de sentencga judicial transitada em julgado (In-
cluido pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998);

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja asse-
gurada ampla defesa (Incluido pela Emenda Constitucional n®
19, de 1998);

Il - mediante procedimento de avaliagbo periddica de de-
sempenho, na forma de lei complementar, assegurada ampla
defesa (Incluido pela Emenda Constitucional n 19, de 1998);

§ 22 Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor
estdvel, serd ele reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se
estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indeni-
zagdo, aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade
com remuneragdo proporcional ao tempo de servico (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998);

§ 32 Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o
servidor estdvel ficard em disponibilidade, com remunerag¢do
proporcional ao tempo de servigo, até seu adequado aproveita-
mento em outro cargo (Redagdo dada pela Emenda Constitucio-
nal n® 19, de 1998);

§ 42 Como condi¢do para a aquisi¢Go da estabilidade, é obri-
gatoria a avaliagdo especial de desempenho por comissdo insti-
tuida para essa finalidade (Incluido pela Emenda Constitucional
ne 19, de 1998).
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Conceito de pastas e diretorios

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 usudrio 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 organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e 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 trabalho do Windows 7

=

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagoes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Propriedades do sistema

Organizar ~ Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade derede > B~

. 4 Unidades de Disco Rigido (1)
Disco Local (C:)

5 Favorites
[ Area de Trabalhol
18 Downloads
i Locais

==
566 GB livre(s) de 119 GB
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)
(4 Bibliotecas Unidiade de CD (D:) VirtualBox

=,
[ Documentos .d Guest Additions
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I*{ Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

Meméria: 8,00 GB.
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Uso dos menus

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco

e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

® Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o0 mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.




Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é vélido para o media center.
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

5co estd calculando o espago que vocé
g~ poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema
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= Limpeza de Disco para (C:)

. Woc# pode usar a Limpeza de Disco para liberar ate 56,5 MB
de espago em disco em ().
Arquivos a serem excluidos:
m Arquivos de Programa Baixados -
=0 Arguivos de Intemet Tempordrios 501 KB
'E' Lixeira 0 bytes
|| Arquivos de Log de Configuragdo 228 KB
|| Arquivos temporarios J38MB .
Total de espago em disco obtido: 12,5 MB
Descrigio
Os Arguivos de Programa Bamados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Baados.
’ @ Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Arquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ ok || cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ADMINISTRADOR

ADMINISTRAGAO GERAL: CONCEITOS, ABORDAGENS
E PRINCIPAIS TEORIAS DA ADMINISTRAGAO. NiVEIS
HIERARQUICOS E COMPETENCIAS GERENCIAIS. ELE-
MENTOS E FORMAS DAS ORGANIZAGCOES. PROCESSO
ADMINISTRATIVO: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO,
DIREGCAO E CONTROLE. EFICIENCIA, EFICACIA E COM-
PETITIVIDADE. DEPARTAMENTALIZAGAO. TIPOS DE
ESTRUTURA. CULTURA ORGANIZACIONAL. COMUNI-
CAGCAO. FUNGOES DO ADMINISTRADOR. LIDERANGA.
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO: CONCEITO, MODELOS,
FORMULAGAO E IMPLEMENTACAO DA ESTRATEGIA.
PLANEJAMENTO OPERACIONAL

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administra¢do, podemos destacar que:

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

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

O conceito de administracdo representa uma governabilidade, ges-
tdo de uma empresa ou organizagao de forma que as atividades sejam
administradas com planejamento, organizagao, direcdo, e controle.

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administra¢do (classica até contin-
gencial)

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

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

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracdo
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Rela¢des Humanas.

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

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

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

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

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

e Taylor
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Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgao e redugdo do improviso.

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

® Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

¢ Evitando o desperdicio de mao de obra.

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

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdo do trabalho e especializagado;

e Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

e Condigdes ambientais de trabalho;

e Padronizagdo;

e Supervisdo funcional.

Aspectos da conclusdao da Abordagem Cientifica: A percepgado
de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preo-
cupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia
Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem questionamen-
tos, apenas execugdo da mao de obra.

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

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranca. As organiza¢des davam a sen-
sac¢do de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos 6rgaos
componentes da empresa (departamentos);

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

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

e Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE
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Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tragar programa de acéo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligagao, unidao, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

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

® Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

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

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Cl3ssica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancgas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a ser inse-
ridas, como: Motivacgdo, Lideranga e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragao.

POC3 (Classica) PODC (Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAOD PLANEJAMENTO + ORGANIZACAD
COMANDO + COORDENAGAQ - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administracdo é um processo operacional composto por fungdes, como: planejamento, organizacdo, diregdo e controle.
— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve diversas situagdes.

— Principios universais.

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

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e interatividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrag3o.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo alcangaria
a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A Burocracia é a organizacgdo eficiente por exceléncia. O excesso da Burocra-
cia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos de disfungdes.

e Caracteristicas

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

— Cardter racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagbes.

— Hierarquia de autoridade.

[no)
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— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

o Disfungoes

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

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagao do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibi¢do de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizac¢do.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de uma teoria sélida e abrangente, que servisse de orienta¢do para o admi-
nistrador.

A Abordagem Estruturalista € composta pela Teoria Burocratica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também se
preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram criticas da
Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e nao se tem uma preposi¢do de um novo método.

e Teoria Cldssica: Mecanicismo — Organizagdo.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pessoas.

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

TODO

PROCESS0S

o Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizacoes
— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, empresa, familia).
— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, professor, diretor, pai).

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

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias organizacgdes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes; Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho, em
detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de realizagdo.

® Teoria Estruturalista — Abordagem muiltipla:

— Tanto a organiza¢do formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e simbdlicas geram mudangas de comportamento;
— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes em uma organizagao;
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