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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE DIFERENTES GENEROS DISCURSIVOS.

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

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretacgdo.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do contetdo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificacdo de cédigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungées 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 conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada paragrafo,
tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagoes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

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

4. Sublinhe as informag¢des importantes, separando fatos de opinides.

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

CONDICOES DE PRODUCAO, ESTRUTURA COMPOSICIONAL E FUNCAO SOCIAL DE DIFERENTES GENEROS DISCURSI-
VOS. SEQUENCIAS TEXTUAIS DO NARRAR, DO ARGUMENTAR, DO DESCREVER E DO INSTRUIR.

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finalidade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele pertence.
Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas classificagbes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se apre-
senta. 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 caracteristicas:

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

TEXTO DISSERTATIVO- | Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso de argumentos
ARGUMENTATIVO solidos. Sua estrutura comum é: introdugao > desenvolvimento > conclusao.

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se comparagdes,

TEXTO EXPOSITIVO informagodes, definigdes, conceitualizagbes etc. A estrutura segue a do texto dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja, caracterizar algo

TEXTO DESCRITIVO ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

Oferece instrugdes, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior caracteristica sdo os verbos no modo

TEXTO INJUNTIVO . .
imperativo.




Géneros textuais

A classificagdo 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
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagées ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

¢ Resenha

e 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 estruturacdo de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL.

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a junc¢do da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.

VARIACOES LINGUISTICAS DE CARATER REGIONAL,
SOCIAL, ESTILISTICO E HISTORICO.

VARIACAO LINGUISTICA

Assim como outras, a lingua portuguesa no Brasil é extrema-
mente heterogénea. As diferentes manifestagdes e realizagdes da
lingua, as diversas formas que a lingua possui, decorrentes de fa-
tores de natureza histdrica, regional, sociocultural ou situacional
constituem o que chamamos de variagdes linguisticas. Essas varia-
¢0es podem ocorrer nas camadas fonoldgica, morfoldgica, sintati-
ca, léxica e semantica; em certos momentos ocorrem duas ou mais
variagdes ao mesmo tempo em um discurso.




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

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

Tipos de Variagées

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

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

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

d) As variagdes de uma situacdo de comunicagdo para outra sdo
denominadas variantes diafasicas.

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

Cada uma dessas situagdes tem construgdes e termos apro-
priados. Observe no texto a seguir, retirado do romance Agosto, de
Rubem Fonseca, o uso de expressGes e constru¢des da linguagem
coloquial:

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

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

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

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

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

“Vou mandar servir um uisquinho.”

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

As variacOes que distinguem uma variante de outra se manifes-
tam em quatro planos distintos, a saber: fénico, morfoldgico, sinta-
tico e lexical.

Variagoes Fénicas

S3o as que ocorrem no modo de pronunciar os sons constituin-
tes da palavra. Os exemplos de variacdo fonica sdo abundantes e,
ao lado do vocabulario, constituem os dominios em que se percebe
com mais nitidez a diferenca entre uma variante e outra. Entre es-
ses casos, podemos citar:

- A queda do “r” final dos verbos, muito comum na linguagem
oral no portugués: fald, vendé, curti (em vez de curtir), comp6.

1 PESTANA, Fernando. A gramatica para concursos. Elsevier.2013.
2 PLATAO, Fiorin, Liges de Texto. Atica. 2011.
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- O acréscimo de vogal no inicio de certas palavras: eu me alem-
bro, o passaro avoa, formas comuns na linguagem cldssica, hoje
frequentes na fala caipira.

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

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

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

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

Variagées Morfoldgicas

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

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

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

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

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

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

- O enfraquecimento do uso do modo subjuntivo: Espero que o
Brasil reflete (reflita) sobre o que aconteceu nas Ultimas elei¢Ges; Se
eu estava (estivesse) 1a, ndo deixava acontecer; Ndo é possivel que
ele esforcou (tenha se esforcado) mais que eu.

Variagées Sintdticas

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

- O uso de pronomes do caso reto com outra fungdo que ndo a
de sujeito: encontrei ele (em vez de encontrei-o0) na rua; nao irdo
sem vocé e eu (em vez de mim); nada houve entre tu (em vez de
ti) e ele.

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

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

- A substituicdo do pronome relativo “cujo” pelo pronome “que”
no inicio da frase mais a combinac¢&o da preposi¢do “de” com o pro-
nome “ele” (=dele): E um amigo que eu ja conhecia a familia dele
(em vez de cuja familia eu jd conhecia).
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1. CONCEITOS E APLICACOES - 1.1. INFORMATICA E
COMPUTADOR; 1.2. HARDWARE E SOFTWARE. 2. PRIN-
CIPAIS COMPONENTES. 3. DISPOSITIVOS DE ENTRADA

E SAIDA. 4. DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO E

PERIFERICOS DE COMPUTADORES.

Hardware

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

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

¢ Software de sistema operacional

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

e Software de aplicagao

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

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S.ao os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos

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

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

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

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

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

e Aplicativos e Ferramentas

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

REDES DE COMPUTADORES.

Tipos de rede de computadores
e LAN: Rele Local, abrange somente um perimetro definido.
Exemplos: casa, escritério, etc.

LAN
Rede Local
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e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exemplo.

MAN

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network)

LAN
(Local Area Network)

LAN
(Local Area Network)

e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior que a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para entendermos
o conceito.

_SERVIDORES
ROTEADOR

toneg,

Navegagao e navegadores da Internet

e Internet
E conhecida como a rede das redes. A internet é uma cole¢do global de computadores, celulares e outros dispositivos que se comu-
nicam.

e Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexdo, usudrios podem ter acesso a diversas informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,
compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.
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e Sites
Uma colegdo de pdginas associadas a um enderego www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar web sites

para operacdes diversas.

e Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta

para uma determinada pagina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,

Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

o |dentificar o ambiente

,@Ii g it p- ﬁClﬂh & Goremo Feden - Gvemo . X ] A%
I Orglosda Goverro  Acesso dinformagiy  Loachy  Acessbildade Aoesso GOVER

(Anuernn rn Rrail

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifica-

do com muitos recursos novos.
Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;
— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.

gov.br/pt-br/
— Guias de navegac3o: Sdo guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/

pt-br/ esta aberta.
— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos
— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungGes tais como: imprimir, acessar o histdrico de navegacgdo, configuragGes, dentre outras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegac¢do da internet muito mais agraddvel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usudrios.

// \\
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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO: LOGICA DE ARGUMENTACAO;
LOGICA DAS PROPOSICOES, USO DOS CONECTIVOS,
TABELAS VERDADE; ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES
ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS
OU EVENTOS FICTiCIOS; DIAGRAMAS LOGICOS; RE-
SOLUGCAO DE SITUACOES PROBLEMAS ENVOLVENDO
RACIOCINIO LOGICO.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO
Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas
matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de
tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte con-
siste nos seguintes conteudos:
- Operagdo com conjuntos.
- Calculos com porcentagens.

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

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

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

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

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

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

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar
conclusdes légicas.

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

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informag0es e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

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

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

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

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi-
¢Oes. Chama-se proposi¢ao 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 ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), por-
tanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas
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
televisao.

- 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 proposicdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga légica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢oes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

e Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas
légicas): aquela formada pela combina¢do de duas ou mais pro-
posicdes simples. As proposicdes compostas sdo designadas pelas
letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras pro-
posicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas
por duas proposi¢oes simples.

Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢oes compostas sdo formadas por proposi¢cdes sim-
ples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:
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OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p
Negacdo ~ N&o p V F
F \'
P|d |Pag
V|V Vv
Conjungio A peq V| F F
F| V F
F| F F
P| Q | Pvqg
V|V Vv
Disjuncio Inclusiva v pouq W E v
F| V Vv
F| F F
P|a |Pvq
V|V F
Disjuncso Exclusiva v Oupougq LA v
F|V Vv
FIF | F
plq |p>q
V|V Vv
Condicional > Se p ento q Vo L F
F| V Vv
FIF | V
peq
v
Bicondicional PR p se e somente se E
E
v

m M < < |
m < M < |[&
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjuncdo |Conjung¢do |[Condicional |Bicondicional
P q pVg pPAq p—4q pe g
V V V ) V \
Vv F V F F F
F V V . v F
F F F i v v

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

@ ae e e e e e

m|= (||| =|T|=|"
I R I e
sl BB B B B B Il I I I -

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

Com base nessas informacGes 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

OO0 OICICLOLO)]

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

Pv(Q &R)

() Certo
( )Errado

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

R Q P [P v (Q o R) 1
v % % % Y % Y% %
v v F F v v Y, v
v F Y% v Y F F %
v F F F F F F v
F % Y% Y% v v F F
F % F F F v F F
F F Y% Y% v F Y% F
F F F F Y F Vv F
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CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988 E ALTERACOES:
TiITULO I (DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS); TITULO
11 (DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS) -
CAPITULO | (DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS
E COLETIVOS), CAPITULO Il (DOS DIREITOS SOCIAIS),
CAPITULO 11l (DA NACIONALIDADE), CAPiTULO IV
(DOS DIREITOS POLITICOS) E CAPITULO V (DOS
PARTIDOS POLITICOS); E TITULO IIl - CAPITULO VII (DA
ADMINISTRACAO PUBLICA) - SECAO | (DISPOSICOES
GERAIS) E SECAO 11 (DOS SERVIDORES PUBLICOS);
TITULO VIII (DA ORDEM SOCIAL) - CAPIiTULO Il (DA
EDUCAGAO, DA CULTURA E DO DESPORTO), CAPIiTULO
IV (DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO).

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988

TiITULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;(Vide Lei
n? 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmdnicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminacdo dos povos;

IV - ndo-intervengao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIIl - repudio ao terrorismo e ao racismo;
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IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessao de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegra¢do econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nagdes.

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros re-
sidentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes, nos
termos desta Constituicdo;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenca re-
ligiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestacdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

X -sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a ima-
gem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo pelo dano ma-
terial ou moral decorrente de sua violagdo;

XI - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia,
por determinacdo judicial;(Vide Lei n? 13.105, de 2015) (Vigéncia)

XIl - é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegraficas, de dados e das comunicagGes telefonicas, salvo,
no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagdo criminal ou instrucdo pro-
cessual penal; (Vide Lei n29.296, de 1996)




XIlI - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profis-
sdo, atendidas as qualificagbes profissionais que a lei estabelecer;

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e resguarda-
do o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;

XV - é livre a locomogdo no territério nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, per-
manecer ou dele sair com seus bens;

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-
cais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo, desde
que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada para o
mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de carater paramilitar;

XVIII - a criagdo de associagdes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autoriza¢do, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagdes s6 poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém podera ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atenderd a sua fungdo social;

XXIV - a lei estabelecera o procedimento para desapropria¢do
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indeniza¢cdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constituigao;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente podera usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagado,
publicagdo ou reproducdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagOes individuais em obras coletivas e
a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizacdo do aproveitamento econémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais pri-
vilégio tempordrio para sua utilizagdo, bem como protegao as cria-
¢Oes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas
e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o
desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do “de cujus”;

XXXIl - o Estado promovera, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;
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XXXII - todos tém direito a receber dos érgaos publicos in-
formagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsa-
bilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a segu-
ranga da sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lein212.527,
de 2011)

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do pa-
gamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certidGes em reparti¢des publicas, para defe-
sa de direitos e esclarecimento de situagbes de interesse pessoal;

XXXV - a lei ndo excluira da aprecia¢do do Poder Judicidrio lesdo
ou ameaga a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo haverd juizo ou tribunal de excegdo;

XXXVIII - é reconhecida a institui¢do do juri, com a organiza¢do
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagGes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos contra
avida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL - a lei penal ndo retroagira, salvo para beneficiar o réu;

XLI - a lei punird qualquer discriminacdo atentatdria dos direi-
tos e liberdades fundamentais;

XLII - a pratica do racismo constitui crime inafiancavel e impres-
critivel, sujeito a pena de reclusao, nos termos da lei;

XLIII - a lei considerara crimes inafiangdveis e insuscetiveis de
graca ou anistia a pratica da tortura, o trafico ilicito de entorpecen-
tes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hedion-
dos, por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,
podendo evita-los, se omitirem; (Regulamento)

XLIV - constitui crime inafiangavel e imprescritivel a agdo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional e
o Estado Democratico;

XLV - nenhuma pena passara da pessoa do condenado, poden-
do a obrigacdo de reparar o dano e a decretacdo do perdimento de
bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores e contra eles
executadas, até o limite do valor do patrimonio transferido;

XLVI - a lei regulard a individualizagdo da pena e adotara, entre
outras, as seguintes:

a) privagdo ou restricdo da liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagdo social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII - ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos do
art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII - a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos,
de acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;




XLIX - é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica
e moral;

L - as presidiarias serdo asseguradas condigdes para que pos-
sam permanecer com seus filhos durante o periodo de amamen-
tagao;

LI - nenhum brasileiro serd extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou de
comprovado envolvimento em tréfico ilicito de entorpecentes e
drogas afins, na forma da lei;

LIl - ndo serad concedida extradicdo de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém sera processado nem sentenciado sendo pela au-
toridade competente;

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o
devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos
acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla defesa,
com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI - sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

LVII - ninguém serda considerado culpado até o transito em jul-
gado de sentenca penal condenatéria;

LVIII - o civilmente identificado ndo serd submetido a identifica-
¢do criminal, salvo nas hipoteses previstas em lei; (Regulamento)

LIX - sera admitida agdo privada nos crimes de agdo publica, se
esta nao for intentada no prazo legal;

LX - a lei s6 podera restringir a publicidade dos atos processuais
guando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem;

LXI - ninguém serd preso sendo em flagrante delito ou por or-
dem escrita e fundamentada de autoridade judicidria competente,
salvo nos casos de transgressdo militar ou crime propriamente mi-
litar, definidos em lei;

LXII - a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre
serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a familia
do preso ou a pessoa por ele indicada;

LXIIl - o preso serd informado de seus direitos, entre os quais o
de permanecer calado, sendo-lhe assegurada a assisténcia da fami-
lia e de advogado;

LXIV - o preso tem direito a identificagdo dos responsaveis por
sua prisdo ou por seu interrogatdrio policial;

LXV - a prisdo ilegal serd imediatamente relaxada pela autori-
dade judiciaria;

LXVI - ninguém sera levado a prisdo ou nela mantido, quando a
lei admitir a liberdade proviséria, com ou sem fianga;

LXVII - ndo havera prisdo civil por divida, salvo a do responsavel
pelo inadimplemento voluntério e inescusavel de obrigacéo alimen-
ticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder-se-a habeas corpus sempre que alguém sofrer
ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou coagdo em sua liberda-
de de locomogado, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder-se-a mandado de seguranga para proteger di-
reito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou habeas
data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso de poder for
autoridade publica ou agente de pessoa juridica no exercicio de
atribui¢cdes do Poder Publico;

LXX - o0 mandado de seguranga coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com representag¢do no Congresso Nacional;
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b) organizagdo sindical, entidade de classe ou associagdo legal-
mente constituida e em funcionamento ha pelo menos um ano, em
defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI - conceder-se-a mandado de injungdo sempre que a falta
de norma regulamentadora torne invidvel o exercicio dos direitos e
liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a nacionali-
dade, a soberania e a cidadania;

LXXII - conceder-se-a habeas data:

a) para assegurar o conhecimento de informagdes relativas a
pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de dados
de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para a retificacdo de dados, quando ndo se prefira fazé-lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXIIl - qualquer cidad3do é parte legitima para propor agdo
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimoénio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimonio historico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas judiciais e do 6nus
da sucumbéncia;

LXXIV - o Estado prestara assisténcia juridica integral e gratuita
aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV - o Estado indenizard o condenado por erro judicidrio, as-
sim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentenga;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na for-
ma da lei: (Vide Lein2 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de dbito;

LXXVII - sdo gratuitas as a¢des de habeas corpus e habeas data,
e, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da cidadania.
(Regulamento)

LXXVIII - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo asse-
gurados a razoavel duragao do processo e 0s meios que garantam a
celeridade de sua tramitacdo. (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 45, de 2004) (Vide ADIN 3392)

LXXIX - é assegurado, nos termos da lei, o direito a prote¢do dos
dados pessoais, inclusive nos meios digitais. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 115, de 2022)

§ 12 As normas definidoras dos direitos e garantias fundamen-
tais tém aplicagdo imediata.

§ 22 Os direitos e garantias expressos nesta Constituicdo ndo
excluem outros decorrentes do regime e dos principios por ela ado-
tados, ou dos tratados internacionais em que a Republica Federati-
va do Brasil seja parte.

§ 32 Os tratados e convengles internacionais sobre direitos
humanos que forem aprovados, em cada Casa do Congresso Na-
cional, em dois turnos, por trés quintos dos votos dos respectivos
membros, serdo equivalentes as emendas constitucionais. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004) (Vide DLG n? 186, de
2008), (Vide Decreto n26.949, de 2009), (Vide DLG 261, de 2015),
(Vide Decreto n29.522, de 2018) (Vide ADIN 3392) (Vide DLG 1, de
2021), (Vide Decreto n? 10.932, de 2022)

§ 42 O Brasil se submete a jurisdicdo de Tribunal Penal Inter-
nacional a cuja cria¢do tenha manifestado adesdo. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 45, de 2004)




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente em Administracao

ADMINISTRACAO GERAL: ABORDAGEM NEOCLASSICA
DA ADMINISTRACAO: CARACTERISTICAS E
PRINCIPIOS.

Nascida na década de 50, a teoria neocldssica da administragdao
foi desenvolvida por Peter Drucker entre outros autores. Trata-se,
na verdade de uma série de teorias com o objetivo de retomar as
abordagens das teorias classica e cientifica da administracdo. Seus
conceitos se baseiam na prioridade da parte pratica da administra-
¢do empresarial, na retomada das propostas da abordagem classi-
ca, tendo como destaque os principios gerais de gestdo com enfo-
gue em objetivos comuns e resultados.

Apesar de se fundamentar nos principais pontos da Teoria Clas-
sica, a Teoria Neoclassica propoe a exclusdo de elementos exagera-
dos e inadequados que ndo podem ser aplicados na modernidade,
de modo a agrupar outros conceitos de outras teorias que possam
ser relevantes e aplicdveis dentro do contexto proposto por Dru-
cker, tendo em vista o carater pratico da teoria.

Esta teoria surgiu diante de uma necessidade de melhor orga-
nizar corporagdes que cresciam de modo exacerbado e impedir que
dilemas ligados a centralizagdo de poder ou de tarefas se tornassem
pedras de tropego para a equipe como um todo. A teoria neoclassi-
ca propde, entdo a descentralizagdo do poder e das tarefas, visan-
do clareza nas fungGes do administrador, ainda que seja necessario
aferir responsabilidade a mais individuos, tais como: planejamento,
organizacgdo, controle e direcdo.

A abordagem neoclassica da administragao

A Teoria Neocldssica da Administragao, caracterizada como a
Teoria Classica com nova roupagem, adequada a realidade atual
das empresas, trouxe alteragGes quanto a visdo do que deve ser a
identidade de uma empresa ideal e funcional. Dentre os principais
pontos da abordagem neocldssica da administragdo, podemos citar:

e Enfase no pragmatismo administrativo, a ativa busca de re-
sultados concretos por meio da pratica, ainda tendo em mente as
estruturas tedricas da administracdo.

* Retomada das bases classicas, adaptadas ao contexto atual e
as necessidades administrativas atuais.

e A corporagdo como um meio para se alcangar objetivos e re-
sultados

e Fundamentos recortados e adaptados de quase todas as de-
mais teorias administrativas, além da classica, a fim de garantir me-
Ihores resultados.

Além destes elementos prioritarios sobre a abordagem neo-
classica da administracdo, o modelo organizacional deve também
passar por transformagdes. Anteriormente, de acordo com as te-
orias classica e cientifica, apenas dois tipos de estruturagao orga-
nizacional era possivel: a organizagdo funcional, caracterizada pela
especializacdo das fungGes (ainda utilizada em algumas empresas e
areas, como na administragdo publica); e a organizagdo linear, cuja
comunicacgdo se da em fila, ou seja, em uma ordem linear hierarqui-
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ca. A abordagem neoclassica, propde entdo, a organizagao linha-s-
taff, capaz de substituir ambas as organiza¢cGes mencionadas ante-
riormente, prevenindo que seus defeitos prejudiquem a empresa,
pois melhora o fluxo de comunicagdo dentre os trabalhadores, além
de especializar os servigos com conhecimentos extras de outros de-
partamentos.

Por fim, a abordagem neoclassica prop&e a estruturagao de de-
partamentos da seguinte maneira:

e Fungao;

e Produto e Servico;

e Localizagdo geografica;

¢ Cliente;

e Fases do processo;

e Projetos;

eTempo;

e Etc.

Deste modo, com a Teoria Neocldssica, a administragdo passa
a ser focada nos resultados, nos objetivos, tendo como fundamen-
to para a agdo o planejamento estratégico. Especificando os obje-
tivos que se pretende alcancar, a organizagdo é capaz de controlar
as acGes que poderdo visar o alcance dos resultados que almejam
obter.

Decorréncias da abordagem neoclassica
Podemos citar 3 decorréncias da Teoria Neocldssica na moder-
nidade:

1. Processo administrativo

O enfoque da administragdo passa a ser o planejamento ati-
vo das a¢Ges em cada departamento de modo que se possa tragar
um plano com metas e objetivos claros que servirdo como norte
para toda a equipe, a fim de alcancar objetivos comuns. A organi-
zagdo, entdo, tem papel primordial nos processos administrativos
para que as informagGes estejam claras e a forma de comunicagao
sejam eficazes e Uteis ao trabalho como um todo. A dire¢do exerce
ndo apenas o papel de supervisionar e responder por seus subor-
dinados, mas de controlar as agdes realizadas em prol do objetivo
comum, comandando as a¢des ou repreendendo atividades que se-
jam maléficas para a empresa.

2. Tipos de organizagao

Cada organizagdo possui suas caracteristicas proprias, mas a
fim de padronizar a visdo de empresa, de um modo geral, estabele-
ce-se uma lista de caracteristicas basicas que toda organizacdo tem,
aprimorando, assim, a visualizagdo de cada departamento ou posi-
¢do hierarquica com que se lida no ambiente de trabalho, definindo
as relagées de modo objetivo. Deste modo, define-se o tipo de orga-
nizagdo que se deseja e se pode ser (linear, funcional ou linha staff).




3. Departamentalizagao

A defini¢do dos departamentos que compdem a empresa, a es-
colha de alternativas de departamentalizagdo, além de proposicGes
sobre as formas de comunicagdo sdo a¢des que também compde
uma abordagem moderna da administragdo em empresas, pois fa-
cilita a distribuicdo de tarefas e promove a especializa¢do do traba-
Iho de modo natural.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS COMUNS AS
ORGANIZAGCOES. PRINCiP10OS BASICOS DE
ORGANIZAGAO.

Para fazer a administragdo, os administradores contam com
técnicas, ferramentas e truques que auxiliam no alcance de seus
objetivos, entretanto estes meios e instrumentos ndo s3do tdo im-
portantes quanto os principios essenciais sob o qual se alicercam a
ciéncia da Administragdo (Drucker?).

Para Chiavenato?, principio é uma afirmagdo, uma proposigéo
geral vélida e aplicavel para determinados fenémenos, é uma previ-
sdo antecipada do que devera ser feito quando ocorrer aquela de-
terminada situagdo, é um guia de agdo. Os principios sdo a base sob
a qual se sustentam as teorias, ndao devem ser abordados de forma
rigida, mas sim considerados relativamente e flexivelmente, tendo
como base o bom senso.

Apresentaremos a seguir os principios que sdo adotados na ad-
ministragGo sob distintas perspectivas, as quais sGo importantes

para o seu conhecimento e para néo ser surpreendido na prova.

Os 11 principios da Administragido

Segundo a doutrina cldssica de Chiavenato®, os 11 principios
mais mencionados da Administragao sdo:

Em relagdo aos objetivos:

1. Os objetivos da empresa devem ser claramente definidos e
estabelecidos por escrito. Toda organizagdo tem que ter um com-
promisso com metas comuns e valores compartilhados, tem de ter
objetivos simples, claros e unificantes, simples e flexiveis.

Em relagdio as atividades e agrupamento de atividades:

2. As responsabilidades designadas para uma posicdo devem
pertencer tanto quanto possivel ao desempenho de uma simples
funcgdo.

3. As fungBes devem ser designadas para os departamentos de
modo homogéneo para que se alcance a operagao mais eficiente e
econdmica.

Em relagdo a autoridade:

4. Deve haver uma linha de autoridade claramente definida, co-
nhecida e reconhecida por todos, desde o topo da organizagdo até
cada individuo da base.

1 DRUCKER, PF.O melhor de Peter Drucker: a administragdo. S&o Paulo, Nobel,
2001.

2 CHIAVENATO, I. Teoria Geral da Administragdo. Sdo Paulo, MAKRON
BOOKS, 1993.

3 Idem.
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5. A autoridade, a responsabilidade, os deveres de cada pessoa
ou 6rgdo, bem como suas relagdes com outras pessoas ou Orgaos,
devem ser definidos, estarem documentados e comunicados a to-
dos.

6. O desempenho das fungbes deve ser acompanhado da res-
pectiva responsabilidade que deve andar junto com a correspon-
dente autoridade, ambas devem estar equilibradas entre si.

7. A autoridade para tomar ou iniciar uma acao deve ser delega-
da o mais proximo possivel da cena da agdo.

8. O numero de niveis de autoridade deve ser o minimo possi-
vel.

Quanto as relagées:

9. H4& um limite quanto ao nimero de pessoas que podem ser
supervisionadas por um superior.

10. Cada pessoa deve subordinar-se a um Unico superior, evitan-
do-se duplicidade de ordens.

11. Aresponsabilidade da autoridade mais elevada para com os
atos de seus subordinados é absoluta. Os administradores que en-
tenderem esses principios e trabalharem sob sua luz, muito prova-
velmente serdo administradores bem-formados e bem-sucedidos.

Porém, é mais comum encontrarmos a definicdo abaixo a res-
peito dos principios bdasicos da administracdo:

Principios basicos da Administracdo

a) Principio da Especializagdo
A organizagdo deve fundamentar-se na divisdo do trabalho que
provoca a especializagdo das pessoas em determinadas atividades.
A especializagdo produz um incremento da quantidade e qualidade
de trabalho executado.

b) Principio da Definigdo Funcional

O trabalho de cada pessoa, a atividade de cada érgdo e as rela-
¢cOes de autoridade e responsabilidade sdo aspectos que devem ser
claramente definidos por escrito. As empresas geralmente utilizam
0 organograma, a descri¢gdo do cargo ou o Manual de Organizagdo
para atender ao principio da definigdo funcional. O importante é
deixar claro a posicdo de cada pessoa ou 6rgdo na estrutura organi-
zacional da empresa.

¢) Principio da Paridade da Autoridade e Responsabilidade

A autoridade é o poder de dar ordens e exigir obediéncia ao
subordinado, e a responsabilidade é o dever de prestar contas ao
superior.

O principio da Paridade salienta que deve haver uma correspon-
déncia entre o volume de autoridade e de responsabilidade atri-
buido a cada pessoa ou dérgdo. Essa equivaléncia é necessdria para
evitar que certas pessoas ou 6rgaos tenham excessiva responsabi-
lidade sem a necessaria autoridade. Ou, caso contrario, demasiada
autoridade para pouca responsabilidade. A cada responsabilidade
deve corresponder uma autoridade que permita realiza-la e a cada
autoridade deve corresponder uma responsabilidade equivalente.

Em decorréncia do principio da distribui¢cdo de autoridade e res-
ponsabilidade, outro aspecto discutido pelos autores neocldssicos
é a amplitude administrativa. Segundo Chiavenato*: A amplitude
administrativa (ou amplitude de comando ou ainda amplitude de

(244)

4 CHIAVENATO, I. Teoria Geral da Administragdo — 8ed. Rio de Janeiro: Else-
vier,2011.




controle) significa o nimero de subordinados que um administra-
dor pode supervisionar. Quando um administrador tem muitos su-
bordinados, ele tem uma amplitude de comando grande e ampla.

Na pratica, a amplitude média adotada por uma organizagdo
determina a configuragdo geral de sua estrutura organizacional.
Uma amplitude média estreita com um maior nimero de niveis
hierarquicos produz uma estrutura organizacional alta e alongada.
Ao contrario, uma amplitude média larga com poucos niveis hierdr-
quicos produz uma estrutura organizacional achatada e dispersada
horizontalmente.

A tendéncia atual nas organizacGes é de achatar e comprimir a
estrutura organizacional no sentido de aproximar a base da cupula
e melhorar as comunicagdes.

d) Principio Escalar

E decorrente do principio anterior: cada pessoa deve saber exa-
tamente a quem prestar contas e sobre quem possui autoridade.
Refere-se a cada cadeia de relagdes diretas de autoridade de um
superior para um subordinado em toda a organiza¢do, desde a base
até a cupula, onde geralmente esta o chefe principal como autori-
dade maxima.

e) Principio da Fungbes de Linha e de Staff

Deve-se definir, da maneira mais clara possivel, ndo sé a quanti-
dade de autoridade atribuida a cada pessoa ou érgdo, mas também
a natureza dessa autoridade. Este principio leva a distingdo entre as
fungdes de linha e de staff dentro da empresa. As fungdes de linha
sdo aquelas diretamente ligadas aos objetivos principais da empre-
sa, enquanto as fungdes de staff sdo aquelas que ndo se encontram
diretamente ligadas aqueles objetivos. O critério da distingdo é o
relacionamento direto ou indireto com os objetivos empresariais e
ndo o grau de importancia de uma atividade sobre outra.

Os 14 Principios da Administracdo de Fayol®

Engenheiro de mineragdo, Fayol apresentou e discutiu 14 prin-
cipios gerais de administragao. Este achava que os principios pode-
riam ser aplicados em qualquer ambiente organizacional:

Divisdo do trabalho: especializacdo dos funcionarios desde o
topo da hierarquia até os operarios da fabrica, assim, favorecendo a
eficiéncia da produ¢do aumentando a produtividade.

Autoridade: autoridade é todo direito dos superiores darem
ordens que teoricamente serdo obedecidas. Responsabilidade é a
contrapartida da autoridade. Deve-se levar em conta o direito de
dar ordens e exigir obediéncia, chegando a um bom equilibrio entre
autoridade e responsabilidade.

Disciplina: necessidade de estabelecer regras de conduta e de
trabalho validas para todos os funcionarios. A auséncia de disciplina
gera 0 caos na organizagdo.

Unidade de comando: um funcionario deve receber ordens de
apenas um chefe, evitando contraordens.

Unidade de direg¢do: o controle Unico é possibilitado com a
aplicagcdo de um plano para grupo de atividades com os mesmos
objetivos.

5 Idem.
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Subordinag¢do dos interesses individuais (ao interesse geral):
os interesses gerais da organizagdo devem prevalecer sobre os in-
teresses individuais.

Remuneragao: deve ser suficiente para garantir a satisfagdo dos
funcionarios e da propria organizagao.

Centralizagdo: as atividades vitais da organiza¢do e sua autori-
dade devem ser centralizadas.

Linha de Comando (Hierarquia): defesa incondicional da estru-
tura hierarquica, respeitando a risca uma linha de autoridade fixa.

Ordem: deve ser mantida em toda organizacdo, preservando
um lugar para cada coisa e cada coisa em seu lugar.

Equidade: a justica deve prevalecer em toda organizagdo, justi-
ficando a lealdade e de cada funcionario a empresa. Direitos iguais.

Estabilidade dos funcionarios: uma rotatividade alta, tem con-
sequéncias negativas sobre desempenho da empresa e o moral dos
funcionérios.

Iniciativa: deve ser entendida como a capacidade de estabele-
cer um plano e cumpri-lo.

Espirito de equipe: o trabalho deve ser conjunto, facilitado pela
comunicac¢do dentro da equipe. Os integrantes de um mesmo grupo
precisam ter consciéncia de classe, para que defendam seus pro-
positos.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO: CONCEITO. TIPOS DE
PLANEJAMENTO.

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Meédio prazo.






