4

6”6’“@5’6 \

COD: OP-029ST-23
7908403541416

SAQ CAETANO DO SUL-SP

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL - SAO PAULO

Assistente Administrativo

EDITAL N2 01/2023, DE 25 DE AGOSTO DE 2023



iNDICE

Lingua Portuguesa

W e N U kAW NR

[ = S S Y
A W N R, O

[any
(%

. Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocacao. .....

Leitura, compreensdo € iNterpretaga@o e TEXLOS. . uuiiiiiiiiiiiie ettt ettt et sbe e st e st e sbeessbeesbeesabeesabaessbeesnseesnseeans
Estruturagdo do teXto @ dOS PArdgrafos. ...eeuiiiiiiiiee ittt ettt et ettt et e e st sabeenanee e
Articulacdo do texto: pronomes e expressoes referenciais, nexos, operadores SEQUENCIAIS. ......eeecvreeeeiveeeiiieeeesiveeeeenns
Significagdo contextual de Palavras @ EXPIrESSOES. ....c.uiiuiiiriiiriie ettt ettt ettt e e bt et e s be e e bt e s beeesneeesbeeenneeenee
Equivaléncia e transformagdo & ESTIULUIAS. ......cciiiiieiiiiiieeeiieeeeciee e e ettt e eette e e e etreeeeebaeeeeaseeeesaseeeeaatseeesssseesssseeeeansseeaanes
Sintaxe: processos de coordenagao € SUDOIINAGCA0. .. ..uiiicuuiieiiiiie ettt e et ertee e e st e e e etb e e e s aaaeeesabeeeeensaeeeesaneas
(o] 0| LU [ [ APPSO PP PPPP
EStrutura @ fOrmagao dE PAlAVIAs. .......eciciiiiiiiiiee ettt e et e e e ettt e e e tte e e e e abeee e e tbeeesaasaeeeeabseaeabbeeeeasbaaeeasaaeeasreeeannns

Emprego de tempos e modos verbais. Fungdes das classes de Palavras. ......ccvecceeeeeiiiieceiiee e ereee e

. FIeX30 NOMINGL @ VEIDAL. oo s

. CoNCordancia NOMINGI € VEIDAL. ....couviiiiiiii ettt e e ettt e e e e e e abe e e ebaeeeeabaeeseateeesbbeeesabaeeeesbseeessseeeseeesantaeesses

. REZENCIA NOMINGL € VEIDAL ..eiiiiiiiecie ettt e et e e e st e e e e sbe e e s ateeesbteeesabeeeeasbeeeessaeeeansaeesasteeesnntenesnses

B O s oY {1 - 1o 3 ol - PRSP PRPPPROE

B Vol (UL Lo T I 4 - Y3 o PSPPSR

Raciocinio Logico

Estrutura ldgica de relagGes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deducdo de novas
informacdes das relagGes fornecidas e avaliacdo das condi¢des usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes.
Compreensao e andlise da légica de uma situagdo, utilizando as fungdes intelectuais: raciocinio verbal, raciocinio
matematico, raciocinio sequencial, orientacdo espacial e temporal, formag¢dao de conceitos, discriminagdo de
(21170 =T o1 o T PSR UPPPUPN:

(@] 1= = ToloT=X - oleTg o I ole] oY [¥] 41 o1 PR

Raciocinio logico envolvendo problemas aritméticos, geomeétricos € MatriCiais. ........ccveeeeeiiieeeiiiieeciiee e

Nogoes de Informatica

Hardware: Dispositivos de Armazenamento, Memaorias € PerifEriCoS. .....uuiuuiiiiciiee ettt e eaee e e

Sistemas Operacionais Windows/Linux: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, drea de trabalho, area de
transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto
(o LI T o] [ Tor= Y u 1Y/ LY USRS

Editor de Textos: LibreOffice/Apache OpenOffice — Writer: estrutura basica dos documentos, edi¢cdo e formatacdo de
textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de
guebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto..........

Planilhas Eletrénicas: LibreOffice/Apache OpenOffice — Calc: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e gréficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de pdaginas, obtencado de dados externos,
ClasSITICACAOD B AAUOS. ...uiieeiiiie ettt ettt e e ettt e e etae e e e etaeeeesabeeeeeabeeesaasaeaeaabaseeesseseaasssaeeanbaeaeansteeeaansaeaessseaaans

Correio Eletrénico - ThunderBird/Webmail: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagdo de
QFQUIVOS. «eettttteeeeeeiittteteeeeeseatatteeeesesaastataeeeesesassaeeeaeesesasssssaeeeesssasssssseaeesssasssssseaeeessansssbseeeeessesnnbaeseaeesesantaesaeeeeesanraraaeeeeeans

Ferramentas de Comunica¢des e Reunides On-line: Microsoft Teams, Google Meet, Zoom, Skype, Google Hangout. ...

41

64
71

73

73

77

82

82
84




10.

11.

INDICE

Internet: Intranet, Extranet, Protocolo e Servigo, Sitios de Busca e Pesquisa na internet, nuvem e redes sociais.
Navegadores - Mozilla Firefox/Google Chrome — Internet: Navegacdo Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e

IMIPIESSA0 B PAZINAS. ..eeeiiiiiieiiiiee e ittt e eeitteeeeeteeeestteeeeastteeeeasaaeesbseeeaasseeeaassaseesasseseassasesasssssesassseeasteseaanssseessssaesnsseeenannes 93
[ (ETe [T o Yol -1 PRSP TPPUPTPRRTRRONE 98
Tecnologia da informagdo @ SegUranga de ATOS. ......ccccuiiiieiuiiie ettt e et e e et e e e ete e e e eta e e e enaeeeesabeeeeeaseeeeeanes 101
Seguranga da Informacéo: Principios de Seguranca, Confidencialidade e Assinatura digital, Procedimentos de Seguranca

e Backup, Ferramentas de Seguranca (antivirus e firewalls), Malwares, AtaqUES..........cccveevreeeieeeireeeieeeceeesee e eeree s 101
=T T (o =N AN o (U] Y7o LSO PUPPRN 102

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

N @oTo] o T=Yol o [T oY de Il o - 1 Tole 1o LI o [ a1 1 YISy = Tot- o MU RSP 107
N |V [T To Tye [N ole] 4 01U T ] ot- [oF o Fu U UPURR PP 113
3. correspondéncia. Relatérios, planilhas, formularios, circulares, memorandos, ofiCios ........ccccecvieeeviieeecciee e, 115
(LT 11 PP PPRT 125
5. tratamento de informagBes € COMUNICAGE0. ...iiiuiiiiuiiiiieiiit ettt ettt ettt sa e sb et e s bt e e bt e sae e e bt e e sabeesbe e e saneenbeeesnneenneees 127
(ST Y, oY) &= V=T o s W [T T o) oL (U = o TR RSP 127
V(=1L s To T a T T e LN o o ol Ty Yo LRSS 128
8. Rotinas basicas de departamento pessoal € de fiNANCEITD ........cocuviiieiiiii i e e et e e e eaees 130
9. Demonstrativos financeiros. Importancia dos demonstrativos finanCeIros ........ccueeeviiieieciee s 139
10. Terminologia @ CONCEITOS UE CUSTOS. 1oiuuuiiiiiiiieeeiiii e eiitee ettt e e ettt e sttt e e sttt e e sttt e e s abbeeesabeeeesnstaeessbaeesssbeeeessteeesnnsaeessnsaeenan 140
11. Administracdo de Materiais e Controle de AlImoxarifado. Conceitos, fungdo e objetivos e principios basicos para controle de

estoques. Localizagdo de materiais, classificagdo de materiais. Inventario. Patriménio. Gestdo Patrimonial............cccceeeneee. 140
12. Arquivo, conceito, finalidade e fun¢do do arquivo. Classificagao e tipos de arquivamento. Classificagdo dos documentos.Técni-

cas de arquivo. Arquivos correntes € arquivos INTErMEAIANIOS . ...uiiiiuiieiiiie et e e s e e s sbe e e s saaeeesbaeeesabeeenns 160
13. Atividades de conservagao e atividades de refer@ncia ........ccccuviiiiiiiiiiiiiii 169




LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE
TEXTOS.

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo 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
interpretacao.

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

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

Dicas praticas

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

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

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

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

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

ESTRUTURAGCAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS.

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redacles é estruturar as

ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.

Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é
desenvolvida por ideias secundarias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho variavel. No texto
dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introdugao.

Embora existam diferentes formas de organizacdo de pardgra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrdo. Essa estrutura consiste em
trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secundarias (que desenvolvem
a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em
pardgrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma répida apresentacdo do assunto e ja traz
uma ideia da sua posicdo no texto, € normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele estd sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela prépria
prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possivel
usar argumentos de varias formas, desde dados estatisticos até
citagBes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de vérias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma
pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas proprias
conclusdes a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial atengdo sdo os conecto-
res. Sdo responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais
fluente, visando estabelecer um encadeamento logico entre as
ideias e servem de ligagdo entre o paragrafo, ou no interior do peri-
odo, e o tdpico que o antecede.

Saber usa-los com precisdo, tanto no interior da frase, quanto
ao passar de um enunciado para outro, € uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem os conectores (pronomes relativos, conjun¢des, advér-
bios, preposi¢coes, palavras denotativas) as ideias nao fluem, muitas
vezes 0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro,
sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumenta-
tivos, e por conta disso é mais facil para os leitores.




Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa es-
trutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento
mais direto.

ARTICULAGAO DO TEXTO: PRONOMES E EXPRESSOES
REFERENCIAIS, NEXOS, OPERADORES SEQUENCIAIS.

A colocagdo do pronome atono estd relacionada a harmonia da
frase. A tendéncia do portugués falado no Brasil é o uso do prono-
me antes do verbo — prdclise. No entanto, ha casos em que a norma
culta prescreve o emprego do pronome no meio — mesdclise — ou
apds o verbo — énclise.

De acordo com a norma culta, no portugués escrito ndo se ini-
cia um periodo com pronome obliquo atono. Assim, se na lingua-
gem falada diz-se “Me encontrei com ele”, ja na linguagem escrita,
formal, usa-se “Encontrei-me’’ com ele.

Sendo a proclise a tendéncia, é aconselhavel que se fixem bem
as poucas regras de mesoclise e énclise. Assim, sempre que estas
nao forem obrigatdrias, deve-se usar a préclise, a menos que preju-
dique a eufonia da frase.

Prdclise
Na prdclise, o pronome é colocado antes do verbo.

Palavra de sentido negativo: Ndo me falou a verdade.

Advérbios sem pausa em relacdo ao verbo: Aqui te espero pa-
cientemente.

Havendo pausa indicada por virgula, recomenda-se a énclise:
Ontem, encontrei-o no ponto do 6nibus.

Pronomes indefinidos: Ninguém o chamou aqui.

Pronomes demonstrativos: Aquilo lhe desagrada.

Oracdes interrogativas: Quem lhe disse tal coisa?

Oracbes optativas (que exprimem desejo), com sujeito ante-
posto ao verbo: Deus Ihe pague, Senhor!

Oragdes exclamativas: Quanta honra nos da sua visita!

Oracdes substantivas, adjetivas e adverbiais, desde que n&o se-
jam reduzidas: Percebia que o observavam.

Verbo no gerundio, regido de preposicdo em: Em se plantando,
tudo da.

Verbo no infinitivo pessoal precedido de preposicdo: Seus in-
tentos sdo para nos prejudicarem.

Enclise
Na énclise, o pronome é colocado depois do verbo.

Verbo no inicio da oracdo, desde que ndo esteja no futuro do
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E obrigatéria somente com verbos no futuro do presente ou no
futuro do pretérito que iniciam a oracdo.

Dir-lhe-ei toda a verdade.

Far-me-ias um favor?

Se o verbo no futuro vier precedido de pronome reto ou de
qualquer outro fator de atragdo, ocorrera a proclise.

Eu lhe direi toda a verdade.

Tu me farias um favor?

Colocagao do pronome atono nas locugdes verbais

Verbo principal no infinitivo ou gertndio: Se a locugdo verbal
nao vier precedida de um fator de prdclise, o pronome atono deve-
ra ficar depois do auxiliar ou depois do verbo principal.

Exemplos:

Devo-lhe dizer a verdade.

Devo dizer-lhe a verdade.

Havendo fator de prdéclise, o pronome atono deverd ficar antes
do auxiliar ou depois do principal.

Exemplos:

N&o lhe devo dizer a verdade.

Nao devo dizer-lhe a verdade.

Verbo principal no participio: Se ndo houver fator de préclise,
0 pronome atono ficara depois do auxiliar.
Exemplo: Havia-lhe dito a verdade.

Se houver fator de préclise, o pronome atono ficara antes do
auxiliar.
Exemplo: Nado Ihe havia dito a verdade.

Haver de e ter de + infinitivo: Pronome atono deve ficar depois
do infinitivo.

Exemplos:

Hei de dizer-lhe a verdade.

Tenho de dizer-lhe a verdade.

Observacéo

N3o se deve omitir o hifen nas seguintes construgdes:
Devo-lhe dizer tudo.

Estava-lhe dizendo tudo.

Havia-lhe dito tudo.

SIGNIFICACAO CONTEXTUAL DE PALAVRAS E
EXPRESSOES.

indicativo: Trago-te flores.

Verbo no imperativo afirmativo: Amigos, digam-me a verdade!

Verbo no gerundio, desde que ndo esteja precedido pela pre-
posicdo em: Sai, deixando-a aflita.

Verbo no infinitivo impessoal regido da preposicdo a. Com
outras preposicdes é facultativo o emprego de énclise ou prdclise:
Apressei-me a convida-los.

Meséclise
Na mesdclise, o pronome é colocado no meio do verbo.

(o)

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

Sinonimia e antonimia

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

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




Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas s3o aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

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

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

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

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

Polissemia e monossemia

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

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

Denotagao e conotagao

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

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

Hiperonimia e hiponimia

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

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de liméo.

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

Formas variantes

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

Arcaismo

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

EQUIVALENCIA E TRANSFORMAGAO DE ESTRUTURAS.

A equivaléncia e transformacdo de estruturas consiste em saber
mudar uma sentenca ou parte dela de modo a que fique gramatical-
mente correta. Um exemplo muito comum em provas de concursos
é o enunciado trazer uma frase no singular, por exemplo, e pedir
que o aluno passe a frase para o plural, mantendo o sentido. Outro
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exemplo é o enunciado dar a frase em um tempo verbal, e pedir
que o aluno a passe para outro tempo. Ou ainda a reescritura de
trechos, mantendo a corregdo semantica e sintatica.

Paralelismo Sintatico e Paralelismo Semantico

O paralelismo sintatico é um conceito que trata de um encadea-
mento ou de uma repetigao de estruturas sintaticas semelhantes
(termos ou oragdes), em uma sequéncia ou enumeragdo. Tal con-
ceito estd diretamente ligado ao conceito de coordenagdo. Termos
coordenados entre si sdo aqueles que desempenham a mesma fun-
¢do sintatica dentro do periodo.

OragBes coordenadas sdo aquelas sintaticamente semelhantes
e independentes uma da outra. Normalmente ha conectivos ligan-
do tais termos ou oragdes.

Segundo o gramatico Manoel Pinto Ribeiro, neste processo de
encadeamento de termos ou oragdes, hd elementos gramaticais,
principalmente conectivos coordenativos, que sdo utilizados com
frequéncia.t

A coeréncia é um dos pontos importantes nesta tematica.
Desta forma, para que toda interlocugdo se materialize de forma
plausivel, antes de tudo, as ideias precisam estar dispostas em uma
sequéncia ldgica, clara e precisa, pois, se por um motivo ou outro
houver uma quebra desta sequéncia, o discurso certamente estara
comprometido.

Mediante este aspecto, vale dizer que determinados elementos
revelam sua parcela de contribui¢cdo para que tais pressupostos se
tornem efetivamente concretizados, o que é garantido, muitas ve-
zes, pelo paralelismo sintatico e pelo paralelismo semantico.

Esses se caracterizam pelas relagGes de semelhanga que deter-
minadas palavras e expressdes apresentam entre si. Tais relagdes
de similaridade podem se dar no campo morfoldgico (quando as
palavras integram a mesma classe gramatical), no semantico (quan-
do ha correspondéncia de sentido) e no sintatico (quando a cons-
trucdo de frases e oracGes se apresenta de forma semelhante).

Assim, analisemos um caso no qual podemos constatar a ausén-
cia de paralelismo de ordem morfoldgica:

“A tdo inesperada decisdo é fruto resultante de humilhagGes,
magoas, concepgdes equivocadas e agressores por parte de colegas
que almejavam ocupar sua fungdo.”

Constatamos uma nitida ruptura relacionada a fatores de ordem
gramatical, demarcada pela exposicdo de um adjetivo (agressores)
em detrimento ao substantivo “agressdes”.

Auséncia de Paralelismo de Ordem Semantica

Oberve o exemplo: “Marcela amou-me durante quinze meses e
onze contos de réis” (Machado de Assis).

Detectamos que houve uma quebra de sentido com relagdo a
ideia expressa pelo tempo, ao associa-lo com a nogao de quantida-
de, valor.

Auséncia de Paralelismo de Ordem Sintatica

Oberve o exemplo: “O respeito as leis de transito ndo represen-
ta seguranca somente para o motorista e é para o pedestre.”

Tal ocorréncia manifesta-se por intermédio do uso do conectivo
“e” em detrimento a outro, que também integra a classe das con-
juncgOes aditivas, representado pela expressao “mas também.”

Assim, no intento de reformularmos o discurso, obteriamos: “O
respeito as leis de transito ndo representa seguranga somente para
0 motorista, mas também para o pedestre.”

1 PESTANA, Fernando. A gramdtica para concursos. Elsevier. 2013.




RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS
ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS
FICTiCIOS; DEDUCAO DE NOVAS INFORMACOES
DAS RELACOES FORNECIDAS E AVALIACAO DAS
CONDICOES USADAS PARA ESTABELECER A
ESTRUTURA DAQUELAS RELACOES. COMPREENSAO E
ANALISE DA LOGICA DE UMA SITUACAO, UTILIZANDO
AS FUNCOES INTELECTUAIS: RACIOCINIO VERBAL,
RACIOCiINIO MATEMATICO, RACIOCiINIO SEQUENCIAL,
ORIENTACAO ESPACIAL E TEMPORAL, FORMACAO DE
CONCEITOS, DISCRIMINACAO DE ELEMENTOS.

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 Matemdtica: Aritmética, Algebra, leitura de
tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte con-
siste nos seguintes conteudos:
- Operagao com conjuntos.
- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

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

ORIENTACC)ES ESPACIAL E TEMPORAL

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

O mais importante é praticar o maximo de questdes que en-
volvam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de
habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a
uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou in-
teligéncia geral; é a percepgdo, aquisi¢cdo, organizagao e aplicagdo
do conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informacgdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

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

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formag0es ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é
verdadeira ou falsa sem mais informacgdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi-
¢Oes. Chama-se proposigdo toda sentenca declarativa a qual po-
demos atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca
ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando nao se pode atribuir um valor
|égico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), por-
tanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sentencas
abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas
|égicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais pro-
posicdes simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas
letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras pro-
posicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas
por duas proposi¢oes simples.
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Proposi¢oes Compostas — Conectivos
As proposi¢ées compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que
podemos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | ~p |
Negacdo ~ N3o p v F |
F V
Pl 9 |PAQ
ViV
Conjungao A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P| qQ | Pvq
V| V v
Disjuncao Inclusiva \% pouq Vv F Vv
F| V v
FIF| F
R VT e
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V )
FIF | F
pla |p>q
V|V A"
Condicional - Se p entdo q Vv F F
F| V v
F| F v
P19 |pPeq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q V|F F
FIV | F
FIF | V
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjun¢do |Condicional |Bicondicional
P q pVvg pAg p—q pe— g
\ V V vV V V
Vv F V F F F
F Vv vV F V F
F F F F V Vv

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

CIRZARTIRS

&0

®

m|l=|m|=|T|=|]|=<|9
A== =] <O

e 0 e I s B e I Il Il Al I -

®

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

Com base nessas informagées e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

(0100 OIOLCLOLC)]

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

PU(D & R)

() Certo
( )Errado

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

R Q P [P v (Q & R) 1
Vv Vv Vv Vv v Vv Vv Vv
Y Vv F F v Vv Y Vv
Vv F Vv Vv v F F Vv
v F F F F F F Y%
F Vv Vv Vv v Vv F F
F Y% F F F v F F
F F Vv Vv v F Y F
F F F F v F Vv F
‘/43 ‘
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HARDWARE: DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO,
MEMORIAS E PERIFERICOS.

Hardware

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

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

¢ Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execucdo do usudrio. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows,
Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Software de aplicagdo

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos
incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

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

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

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

DE SAIDA Utilizados para saida/visualiza¢do de dados

('73‘]

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonomicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de saude muscular;

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informacdes ao usuario;

—Impressoras, que permite a impressdo de dados para material
fisico;

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tarefas
especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS/LINUX:
CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS
E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULACAO DE ARQUIVOS
E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E
APLICATIVOS, INTERACAO COM O CONJUNTO DE
APLICATIVOS.

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretérios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

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

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

o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada
pasta ou arquivo propriamente dito.

atador » Disco Local (&) » Escola

s

Mome
solugdo Pasta
= texto.xt arquivo

O Digite aqui para pesquisar

NOCOES DE INFORMATICA

Area de transferéncia

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

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta drea 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 pas-
tas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos exe-
cutar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas,
criar atalhos etc.

I 4 |+ | Escola
Iniio Compartilnar  Exibir
=1 |J o Recortar ] x ‘Eﬁ I Novo item ~ @ ]
= w3 Copiar caminho * 47 Fadil acesso ~ B
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapida [#] colar ataino para~ para~ - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v 4 [ > EsteComputador > Discolocal (C:) > Escola
Nome Data de modificagio Tipe
s Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
@ OneDrive [E textoxt Documento de

[ Este Computador
I Area de Trabalho
[ Documentos
¥ Downloads
=l Imagens
b musicas
B Objetos 3D
8 Videos

4 Disco Local ()

¥ Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

A Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Camera
¢ Crush Friends

Captura e Esbogo

ChromaCam

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interacdo com o usuario
Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para en-
tendermos melhor as fungées categorizadas.




— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

[ Windows Mecia Player - @ X

OO+ shtecn > W] oo i

Reproduzir || Gravar || Sincronizar

Organizar v Transmitic v Criar playlist ~ N 5.0

B Biblioteca
5] Playlists
v 3 Misica
@ Atista
Nenhum item na biblioteca Msica.
© Album

Clique em Org: Gerenciar

© Género
[ Videos
(=] Imagens

(P Outras iblitecas

() \@ bhiy) ) ——O LY

— Ferramentas do sistema
¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-

prio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

« " poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

ey

Calculando...
[

Examinando: Arguivos temporarios

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

Hj Otimizar Unidades

- X
Vocé pode otimizar suas unidades pars ajudar o computader a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para

saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugdo Status atual

() Unidade de disco rigido 25/09/2020 21:32 0K (0% fragmentado)}

& Analisar & Otimizar
Otimizagio agendada ﬁ
Ativado &) Alterar configuragdes

As unidades estao sendo otimizadas automaticamente.

NOCOES DE INFORMATICA

e O recurso de backup e restauracdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

Configuragées

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragdo

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizagdo e Seguranca

Faca backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdidos. danificados ou excluidos.
2 Windows Update
+ Adicionar uma unidade

Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagbes basicas sobre o computador
Edigdo do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core{TM] i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Sistema
Processador:
Meméria instalada (RAM):
Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhurma Entrada & Caneta ou por Toque ests disponivel para este video

Neme do computader, deminic & configuragées de grupe detrabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Windows,

porém para desligd-lo devemos recorrer ao

Suspender
Desligar

Reiniciar

LINUX

O Linux ndo é um ambiente grafico como o Windows, mas po-
demos carregar um pacote para torna-lo grafico assumindo assim
uma interface semelhante ao Windows. Neste caso vamos carregar
0 pacote Gnome no Linux. Além disso estaremos também usando a
distribuicdo Linux Ubuntu para demonstragdo, pois sabemos que o
Linux possui varias distribuicdes para uso.

s

DISTRIBUIGAO LINUX UTILIZADA

ubuntu 15.10




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

CONHECIMENTOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO.

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

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

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

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

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracdo (classica até contin-
gencial)

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

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

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

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

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

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

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

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragdo.
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7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragdo.

| Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘
T Tarefas
‘ Abordagem
Classi
assica N | Fayol
.| Teoria Classica

e I Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

® Planejamento de producdo e reducdo do improviso.

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

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

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

¢ Estudo dos tempos e movimentos;

¢ Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagdo;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagdo de producgéo;

e Homo Economicus;

¢ Condi¢des ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisao funcional.

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

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

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organizagdes davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.

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




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

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

* Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

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

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagao do futuro e
tragar programa de agdo.

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

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

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

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

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

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais con-
temporanea, remodelando a Teoria Cldssica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepg¢des trazidas pelas mudancas e pelas
teorias anteriores. FungGes essencialmente humanas come¢am a
ser inseridas, como: Motivac¢do, Lideran¢a e Comunicagdo. Preocu-
pagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

TN
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

POC3 (Classica) PODC (Neocldssica)

PREVISAO + ORGANIZAGAO PLANEJAMENTO + ORGANIZAGAOD

N

COMANDO + CODRDENACKO DIREQKO + CONTROLE

CONTROLE

e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregdo e controle.

— Deverd se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagoes.

— Principios universais.

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

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

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrac3o.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagao alcan-
caria 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 organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chama-
mos de disfungdes.

e Caracteristicas

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

— Cardter racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungoes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.

— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudancgas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.

— Exibigdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagao.

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




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

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

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

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagao.

e Teoria das RelagSes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

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

TODO

PROCESS0S

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizacoes

— Sociedade = Conjunto de Organizag0es (escola, igreja, em-
presa, familia).

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

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

¢ Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias or-
ganizagdes.

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

¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

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

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

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

— As andlises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusao:

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

— Vis3o critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagao;

— RelagGes Inter organizacionais;

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

TEORIA EMFASE MA
-~ . ] ESTRUTURA
ABORDAGEM - BUROCRATICA
ESTRUTURALISTA . -
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Abordagem Humanistica

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

® Suas preocupacées:

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

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

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administra-
¢do libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

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

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o huma-
nismo na Administragdo e as conclusGes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comporta-
mento Organizacional, demonstrando uma percepgao diferenciada
do trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais ex-
pectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a
preocupagdo com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se
parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antagoni-
ca desse homem econémico, trazendo o conceito de homem social.

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

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho
Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Wes-
tern Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn.
L3 dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a
iluminagdo no local de trabalho, observando assim, uma alteragao




