apostllas ~?

p9a05

COD: OP-089]L-24
7908403558414

JOAQ PESSOA-PB

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA — PARAIBA

Assistente de Suporte
de Administracao de Financas

CONCURSO PUBLICO EDITAL N2 01/20234, DE 08 DE JULHO DE 2024



iNDICE

Lingua Portuguesa

s wN e

11.
12.

[[a1 0T g oy = Yot To R e [ 134 o OSSP PSPRUROPRRNE
(@] g e )={ =Y = Yo 1 ol = OSSPSR
J YoYU To [o = [ ISP
(o] 0| AU [oF- [ JA OO O PSP PP SUPTORORPPRP

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjuncgédo: empre-
go e sentido que imprimem as relagtes QUE ESTADEIECEM .........iii i et e e et e e sare e e s raaeeeeanes

V0ZES VEIDAIS: QTIVA € PASSIVA ..eeueieiieitieittertteeteeeiteestte e bt e s teeeteesateestee s beesaseaseesaseesseeeaseesaseasseeaabeesaseerseeeaseesseeenseesnseenneeenbeennnas

(6e] ToTor-Tor-To T e 4'e  a o0 Y =1 ISP

Concordancia verbal e nominal .................

SinGnimos, antdénimos e parénimos ..........

Sentido préprio e figurado das palavras

Legislacdo Previdenciaria- RPPS

1
2
3.
4

Lei Organica Municipal e Emenda da Lei Organica Municipal n2. 32/2021

Lei Municipal N2 10.684/05 € SUAS @lLEIAGOES .....c.vevuireertieiertieieetestestesttetesteesessaesseesesseessesseesesssesseessessesnsesssessesssessesssessennes
Lei ordinaria n2 14.278, de 15 de OULUDIO & 2021 ........ceiiiiiieiiieeeeiteecetee e ettee e s teeeeeate e e s eateeeenaeeesanaeessaeeessaeesansaeesnsseeessseeanns
Portaria MTP N2 1.467 de JUNNO 0B 2022 .....couiiiiieiieeiie ettt ettt et e sttt e et e e st e e st e s aseesseeeaseesaseesseesnbeessseenseesnseenseesnseanes

Conhecimentos Especificos
Assistente de Suporte de Administragdo de Finangas

j B @oT Yol =Ty (o 1l o - K {ole Ko L= [e [ 0 a1 1a 1y o =L Lo TSRS
2.  NogGes das fungBes administrativas: planejamento, organizagdo, diregdo € CONtrole......c.uviecvieeeciiieeciiie e
3. Conhecimentos basicos de 0rganizagdo, SIStEMASs € METOUOS . .....cuuiiiuieiiiiiieeiieeie ettt et sttt e et e st e et e sbeesaeeesbeesareesaees
4. Nogoes de dreas funcionais das OFBANIZACOES ......cccueeiuieruieiiee ettt ettt ettt st e e bt e st e e sate s bt e saeesbeesateesaeesbeesateesaeesnseensseenses
5. Conhecimentos bdsicos de administracdo de materiais: estrutura da area, tipos de materiais e nogdes de gestdo de estoque
(recebimento, armazenagem, distribuicdo e inventarios) ........c.ccccueeeneen.
6. Conhecimentos bdsicos do processo de compras no servigo publico
7. Conhecimentos bdsicos de gestdo por processos
8. Programas, projetos € ag0es Na SEStA0 PUBIICA ......iiiciii it e e e e e et e e e a e e e s a e e e e taeeeraeeeannas
9. Conceitos basicos aplicados a gestdo publica: governanga, governabilidade, accountability e transparéncia publica.............
10. Processo de planejamento e orgamento N0 SELOr PUDBIICO ......ueiiiiiii it e e et e e e e e e e e e e e eaaeeas
11. Tipos e redacdo de documentos oficiais. Documentos oficiais e aspectos formais: formas de tratamento, elaboracdo, organi-
zacdo e expedi¢dao de documentos oficiais, reconhecimento de documentos ofiCiais.......cccvveeeriieeiiiie e
12. Conhecimentos basicos de documentagdo e arquivo: conceito, importancia, natureza, finalidade, caracteristicas, fases do
processo de documentagao e classificagdo, recebimento, encaminhamento e sistemas e métodos de arquivamento de docu-
MENTOS OFICIAIS NAS OFZANIZAGOES . .eiiuviiiiiiiie ittt e ittt e st e e ettt e e sttt e e ste e e s stteeesbteeesabteeesssaeeassaeesasbeeessbeeesabsesenssseessseeesssseesnsseeennan
13. Atendimento ao publico: regras basicas, abordagens, formas de comunicagdo, recepgao

14
15
16

17
25
25
27
29
29
30
30

39
67
81
82

83
89
93
97

97
112
115
116
117
120

120

146
155




INDICE

14.
15.
16.
17.

NogGes de comunicagdo formal e informal NAs OrZANIZAGOES .....c.eevvieruiieiiierie et seeeee st te e e et esaeesteeeteesnseeseneenseens

Conhecimento da estrutura da organizagdo, orientagdo e encaminhamentos

Conhecimentos basicos de CONTADIlIAAAE.........cuiiiiiieie et e e rar e e e etbe e e e tseeesbaeeesabeeeensreeessseeeesseeesnsseeenn

Conhecimentos basicos de atendimento @0 PUBIICO ....cc.uiiiiiiiieiie ettt sb e e be e e beessseeeeas

Conhecimentos Especificos - Informadtica

1
2
3.
4

Nog¢des basicas de informatica: Sistemas operacionais (WIiNndOWS € LINUX) .....ccccuveeeiiieeeeiineeesieeeesreeeesreeeennneeeenseesssseeesssneesnnns

Funcionalidades SODre NardWare € SOfTWAIE........c.uiii ittt e rtre e e eta e e e sae e e s taeeeesbaeeetbeeessbeeeenbaeesesaaeesssaeennses

Edicdo de texto, planilhas eletronicas, apresentagdo de SHAES ......cuivvieiieiiieciiece e te e sae et e sreesnne e

Bancos de dados

160
160
161
164

167
175
176
193




LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTO

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO

Cada vez mais, é comprovada a dificuldade dos estudantes, de
qualquer idade, e para qualquer finalidade em compreender o que
se pede em textos, e também os enunciados. Qual a importancia
em se entender um texto?

Para a efetiva compreensdo precisa-se, primeiramente, enten-
der o que um texto ndo é, conforme diz Platdo e Fiorin:

“Ndo é amontoando os ingredientes que se prepara uma
receita; assim também ndo é superpondo frases que se constroi

”1

um texto”.

Ou seja, ele ndo é um aglomerado de frases, ele tem um come-
¢o, meio, fim, uma mensagem a transmitir, tem coeréncia, e cada
frase faz parte de um todo. Na verdade, o texto pode ser a questdo
em si, a leitura que fazemos antes de resolver o exercicio. E como
é possivel cometer um erro numa simples leitura de enunciado?
Mais facil de acontecer do que se imagina. Se na hora da leitura,
deixamos de prestar atengdo numa sé palavra, como um “nao”, ja
alteramos a interpretagdo e podemos perder algum dos sentidos ali
presentes. Veja a diferenca:

Qual opgdo abaixo ndo pertence ao grupo?
Qual opgdio abaixo pertence ao grupo?

Isso ja muda totalmente a questdo, e se o leitor estd desatento,
vai marcar a primeira opgdo que encontrar correta. Pode parecer
exagero pelo exemplo dado, mas tenha certeza que isso acontece
mais do que imaginamos, ainda mais na pressdo da prova, tempo
curto e muitas questdes.

Partindo desse principio, se podemos errar num simples enun-
ciado, que é um texto curto, imagine os erros que podemos come-
ter ao ler um texto maior, sem prestar a devida atengdo aos de-
talhes. E por isso que é preciso melhorar a capacidade de leitura,
compreensao e interpretagao.

Apreender X Compreensao X Interpretagao2

Ha varios niveis na leitura e no entendimento de um texto. O
processo completo de interpreta¢do de texto envolve todos esses
niveis.

Apreensao

Captagdo das relagdes que cada parte mantém com as outras
no interior do texto. No entanto, ela ndo é suficiente para entender
o sentido integral.

1 PLATAO, Fiorin, Licdes sobre o texto. Atica 2011.
2 LEFFA, Vilson. Interpretar ndo é compreender: um estudo preliminar
sobre a interpretagdo de texto.

Uma pessoa que conhece todas as palavras do texto, mas ndo
compreende o universo dos discursos, as relagdes extratextuais
desse texto, ndo entende o significado do mesmo. Por isso, é preci-
so coloca-lo dentro do universo discursivo a que ele pertence e no
interior do qual ganha sentido.

Compreensao

Alguns tedricos chamam o universo discursivo de “conhecimen-
to de mundo”, mas chamaremos essa operacdo de compreensdo.

A palavra compreender vem da unido de duas palavras grega:
cum que significa ‘junto’ e prehendere que significa ‘pegar’. Dessa
forma, a compreensdo envolve além da decodificagdo das estrutu-
ras linguisticas e das partes do texto presentes na apreensdo, mas
uma juncdo disso com todo o conhecimento de mundo que vocé ja
possui. Ela envolve entender os significados das palavras juntamen-
te com todo o contexto de discursos e conhecimentos em torno do
leitor e do préprio texto. Dessa maneira a compreensdo envolve
uma série de etapas:

1. Decodificacdo do cddigo linguistico: conhecer a lingua em
que o texto foi escrito para decodificar os significados das palavras
ali empregadas.

2. A montagem das partes do texto: relacionar as palavras, fra-
ses e paragrafos dentro do texto, compreendendo as ideias constru-
idas dentro do texto

3. Recuperagdo do saber do leitor: aliar as informagdes ob-
tidas na leitura do texto com os conhecimentos que ele ja possui,
procurando em sua memoria os saberes que ele tem relacionados
ao que é lido.

4. Planejamento da leitura: estabelecer qual seu objetivo ao
ler o texto. Quais informagdes sdo relevantes dentro do texto para o
leitor naquele momento? Quais sdo as informacdes ele precisa para
responder uma determinada questdo? Para isso utilizamos varias
técnicas de leitura como o escaneamento geral das informagdes
contidas no texto e a localizagao das informagdes procuradas.

E assim teremos:
Apreensdo + Compreensdo = Entendimento do texto

Interpretagao

Envolve uma dissecagdo do texto, na qual o leitor além de com-
preender e relacionar os possiveis sentidos presentes ali, posicio-
na-se em relagdo a eles. O processo interpretativo envolve uma es-
pécie de conversa entre o leitor e o texto, na qual o leitor identifica
e questiona a intengdo do autor do texto, deduz sentidos e realiza
conclusdes, formando opinides.
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Elementos envolvidos na interpretagio textual®

Toda interpretacdo de texto envolve alguns elementos, os quais precisam ser levados em consideragdo para uma interpretagdo completa

a) Texto: é a manifestacdo da linguagem. O texto* é uma unidade global de comunicagdo que expressa uma ideia ou trata de um as-
sunto determinado, tendo como referéncia a situagdo comunicativa concreta em que foi produzido, ou seja, o contexto. Sdo enunciados
constituidos de diferentes formas de linguagem (verbal, vocal, visual) cujo objetivo é comunicar. Todo texto se constréi numa relagédo entre
essas linguagens, as informagdes, o autor e seus leitores. Ao pensarmos na linguagem verbal, ele se estrutura no encadeamento de frases
que se ligam por mecanismos de coesdo (relagdo entre as palavras e frases) e coeréncia (relagdo entre as informacg6es). Essa relagdo entre
as estruturas linguisticas e a organizagdo das ideias geram a construgdo de diferentes sentidos. O texto constitui-se na verdade em um
espago de interagdo entre autores e leitores de contextos diversos. *Dizemos que o texto é um todo organizado de sentido construido pela
relagdo de sentido entre palavras e frases interligadas.

b) Contexto: é a unidade maior em que uma menor se insere. Pode ser extra ou intralinguistico. O primeiro refere-se a tudo mais
gue possa estar relacionado ao ato da comunicagdo, como época, lugar, habitos linguisticos, grupo social, cultural ou etdrio dos falantes
aos tempos e lugares de produgao e de recepgao do texto. Toda fala ou escrita ocorre em situagdes sociais, histdricas e culturais. A con-
sideragao desses espagos de circulagdo do texto leva-nos a descobrir sentidos variados durante a leitura. O segundo se refere as relagdes
estabelecidas entre palavras e ideias dentro do texto. Muitas vezes, o entendimento de uma palavra ou ideia sé ocorre se considerarmos
sua posi¢do dentro da frase e do paragrafo e a relagdo que ela estabelece com as palavras e com as informagGes que a precedem ou a
sucedem. Vamos a dois exemplos para entendermos esses dois contextos, muito necessarios a interpreta¢gdo de um texto.

Observemos o primeiro texto

SUA M, ENTADT

ol

https://epoca.globo.com/vida/noticia/2015/01/0-mundo-visto-bpor-mafaldab.html

Na tirinha anterior, a personagem Mafalda afirma ao Felipe que hd um doente na casa dela. Quando pensamos na palavra doente, ja pensamos
em um ser vivo com alguma enfermidade. Entretanto, ao adentrar o quarto, o leitor se depara com o globo terrestre deitado sobre a cama. A inter-
pretacdo desse texto, constituido de linguagem verbal e visual, ocorre pela relagdo que estabelecemos entre o texto e o contexto extralinguistico. Se
pensarmos nas possiveis doengas do mundo, ha diversas possibilidades de sentido de acordo com o contexto relacionado, dentre as quais listamos:
problemas ambientais, corrupgdo, problemas ditatoriais (relacionados ao contexto de produgdo das tiras da Mafalda), entre outros.

Observemos agora um exemplo de intralinguistico

EU ACHO QUE EUACHO QUE YOCE VAL

https.//www.imagemwhats.com.br/tirinhas-do-calvin-e-haroldo-para-compartilhar-143/

3 https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/redacao/o-que-texto.htm

KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos do Texto. SGo Paulo: Contexto, 2006.
4 https://www.enemvirtual.com.br/o-que-e-texto-e-contexto/

5 PLATAO, Fiorin, Li¢des sobre o texto. Atica 2011.




Nessa tirinha anterior, podemos observar que, no segundo
guadrinho, a frase “eu acho que vocé vai” s6 pode ser compreendi-
da se levarmos em consideragdo o contexto intralinguistico. Ao con-
siderarmos o primeiro quadrinho, conseguimos entender a mensa-
gem completa do verbo “ir”, ja que obstemos a informagao que ele
nao vai ou vai a escola

c) Intertexto/Intertextualidade: ocorre quando percebemos a
presenca de marcas de outro(s) texto(s) dentro daquele que esta-
mos lendo. Observemos o exemplo a seguir

https://priscilapantaleao.wordpress.com/2013/06/26/tipos-
-de-intertextualidade/

Na capa do gibi anterior, vemos a Magali na atuacdo em uma
peca de teatro. Ao pronunciar a frase “comer ou ndo comer”, pela
estrutura da frase e pelos elementos visuais que remetem ao teatro
e pelas roupas, percebemos marca do texto de Shakespeare, cuja
frase seria “ser ou ndo”. Esse é um bom exemplo de intertexto.

Conhecimentos necessarios a interpreta¢do de texto®

Na leitura de um texto sdo mobilizados muitos conhecimentos
para uma ampla compreensdo. Sao eles:

Conhecimento enciclopédico: conhecimento de mundo; co-
nhecimento prévio que o leitor possui a partir das vivéncias e lei-
turas realizadas ao longo de suas trajetérias. Esses conhecimentos
sdo essenciais a interpretacdo da variedade de sentidos possiveis
em um texto.

O conceito de conhecimento Prévio’ refere-se a uma informa-
¢do guardada em nossa mente e que pode ser acionada quando
for preciso. Em nosso cérebro, as informagdes ndo possuem locais
exatos onde serdo armazenadas, como gavetas. As memorias sdo
complexas e as informagdes podem ser recuperadas ou reconstrui-
das com menor ou maior facilidade. Nossos conhecimentos ndo sdo
6 KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos

do Texto. Sdo Paulo: Contexto, 2006.
7 https://bit.ly/2P415JM.
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estaticos, pois o cérebro estd captando novas informagGes a cada
momento, assim como ha informagdes que se perdem. Um conhe-
cimento muito utilizado serd sempre recuperado mais facilmente,
assim como um pouco usado precisard de um grande esforgo para
ser recuperado. Existem alguns tipos de conhecimento prévio: o in-
tuitivo, o cientifico, o linguistico, o enciclopédico, o procedimental,
entre outros. No decorrer de uma leitura, por exemplo, o conheci-
mento prévio é criado e utilizado. Por exemplo, um livro cientifico
que explica um conceito e depois fala sobre a utilizagdo desse con-
ceito. E preciso ter o conhecimento prévio sobre o conceito para
se aprofundar no tema, ou seja, é algo gradativo. Em leitura, o co-
nhecimento prévio sdo informagdes que a pessoa que esta lendo
necessita possuir para ler o texto e compreendé-lo sem grandes
dificuldades. Isso é muito importante para a criagdo de inferéncias,
ou seja, a construgdo de informagdes que ndo sdo apresentadas no
texto de forma explicita e para a pessoa que |é conectar partes do
texto construindo sua coeréncia.

Conhecimento linguistico: conhecimento da linguagem; Capa-
cidade de decodificar o cédigo linguistico utilizado; Saber acerca do
funcionamento do sistema linguistico utilizado (verbal, visual, vo-
cal).

Conhecimento genérico: saber relacionado ao género textu-
al utilizado. Para compreender um texto é importante conhecer a
estrutura e funcionamento do género em que ele foi escrito, es-
pecialmente a fungdo social em que esse género é usualmente em-
pregado.

Conhecimento interacional: relacionado a situacdo de produ-
¢do e circulagdo do texto. Muitas vezes, para entender os sentidos
presente no texto, é importante nos atentarmos para os diversos
participantes da interagdo social (autor, leitor, texto e contexto de
produgdo).

Diferentes Fases de Leitura®

Um texto se constitui de diferentes camadas. Ha as mais super-
ficiais, relacionadas a organizagdo das estruturas linguisticas, e as
mais profundas, relacionadas a organizagao das informagdes e das
ideias contidas no texto. Além disso, existem aqueles sentidos que
ndo estdo imediatamente acessiveis ao leitor, mas requerem uma
ativacdo de outros saberes ou relagdes com outros textos.

Para um entendimento amplo e profundo do texto é necessario
passar por todas essas camadas. Por esse motivo, dizemos que ha
diferentes fases da leitura de um texto.

Leitura de reconhecimento ou pré-leitura: classificada como
leitura prévia ou de contato. E a primeira fase de leitura de um
texto, na qual vocé faz um reconhecimento do “territério” do tex-
to. Nesse momento identificamos os elementos que compdem o
enunciado. Observamos o titulo, subtitulos, ilustracdes, graficos. E
nessa fase que entramos em contato pela primeira vez com o as-
sunto, com as opinides e com as informagdes discutidas no texto.

Leitura seletiva: leitura com vistas a localizar e selecionar in-
formagdes especificas. Geralmente utilizamos essa fase na busca de
alguma informacgdo requerida em alguma questdo de prova. A lei-
tura seletiva seleciona os periodos e paragrafos que possivelmente
contém uma determinada informagdo procurada.

8 CAVALCANTE FILHO, U. ESTRATEGIAS DE LEITURA, ANALISE E
INTERPRETACAO DE TEXTOS NA UNIVERSIDADE: DA DECODIFICACAO
A LEITURA CRITICA. In: ANAIS DO XV CONGRESSO NACIONAL DE LIN-

GUISTICA E FILOLOGIA




Leitura critica ou reflexiva: leitura com vistas a analisar infor-
magoes. Andlise e reflexdao das intengdes do autor no texto. Muito
utilizada para responder aquelas questdes que requerem a identifi-
cacdo de algum ponto de vista do autor. Analisamos, comparamos e
julgamos as informagdes discutidas no texto.

Leitura interpretativa: leitura mais completa, um aprofunda-
mento nas ideias discutidas no texto. Relacionamos as informagoes
presentes no texto com diferentes contextos e com problematicas
em geral. Nessa fase ha um posicionamento do leitor quanto ao
que foi lido e criam-se opinides que concordam ou se contrapdem

Os sentidos no texto

Interpretar é lidar com diferentes sentidos construidos dentro
do texto. Alguns desses sentidos sdao mais literais enquanto outros
sdo mais figurados, e exigem um esforgo maior de compreensao
por parte do leitor. Outros sdo mais imediatos e outros estdo mais
escondidos e precisam se localizados.

Sentidos denotativo ou préprio

O sentido préprio é aquele sentido usual da palavra, o sentido
em estado de dicionario. O sentido geral que ela tem na maioria dos
contextos em que ocorre. No exemplo “A flor é bela”, a palavra flor
estda em seu sentido denotativo, uma vez que esse é o sentido lite-
ral dessa palavra (planta). O sentido préprio, na acepgao tradicional
nao é préprio ao contexto, mas ao termo.

Sentido conotativo ou figurado

O sentido conotativo é aquele sentido figurado, o qual é muito
presente em metaforas e a interpretacdo é geralmente subjetiva e
relacionada ao contexto. E o sentido da palavra desviado do usual,
isto é, aquele que se distancia do sentido préprio e costumeiro. As-
sim, em “Maria é uma flor” diz-se que “flor” tem um sentido figura-
do, pois significa delicadeza e beleza.

Sentidos explicitos e implicitos®

Os sentidos podem estar expressos linguisticamente no texto
ou podem ser compreendidos por uma inferéncia (uma deducdo) a
partir da relagdo com os contextos extra e intralinguisticos. Frente
a isso, afirmamos que ha dois tipos de informagdes: as explicitas e
as implicitas.

As informag0es explicitas sdo aquelas que estdo verbalizadas
dentro de um texto, enquanto as implicitas sdo aquelas informa-
¢Oes contidas nas “entrelinhas”, as quais precisam ser interpretadas
a partir de relagdes com outras informagdes e conhecimentos pré-
vios do leitor.

Observemos o exemplo abaixo

Maria é mde de Joana e Luzia.

Na frase anterior, podemos encontrar duas informagdes: uma
explicita e uma implicita. A explicita refere-se ao fato de Maria ter
duas filhas, Joana e Luzia. Essa informagdo ja acessamos instanta-
neamente, em um primeiro nivel de leitura. Ja a informacdo impli-
cita, que é o fato de Joana ser irma de Luzia, s é compreendida a
medida que o leitor entende previamente que duas pessoas que
possuem a mesma mae sao irmas.

9 http://educacao.globo.com/portugues/assunto/estudo-do-texto/
implicitos-e-pressupostos.html
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Observemos mais um exemplo:

“Neto ainda estd longe de se igualar a qualquer um desses cra-
ques (Rivelino, Ademir da Guia, Pedro Rocha e Pelé), mas ainda tem
um longo caminho a trilhar {(...).”

(Veja Sdo Paulo,1990)

Esse texto diz explicitamente que:

- Rivelino, Ademir da Guia, Pedro Rocha e Pelé sdo craques;
- Neto ndo tem o mesmo nivel desses craques;

- Neto tem muito tempo de carreira pela frente.

O texto deixa implicito que:

- Existe a possibilidade de Neto um dia aproximar-se dos cra-
ques citados;

- Esses craques sdo referéncia de alto nivel em sua especialida-
de esportiva;

- Ha uma oposicdo entre Neto e esses craques no que diz res-
peito ao tempo disponivel para evoluir.

Ha dois tipos de informagdes implicitas: os pressupostos e os
subentendidos

A) Pressupostos: sdo sentidos implicitos que decorrem logica-
mente a partir de ideias e palavras presentes no texto. Apesar do
pressuposto ndo estar explicito, sua interpretagdo ocorre a partir
da relagdo com marcas linguisticas e informagdes explicitas. Obser-
vemos um exemplo:

Maria estd bem melhor hoje

Na leitura da frase acima, é possivel compreender a seguinte
informacgdo pressuposta: Maria ndo estava bem nos dias passados.
Consideramos essa informagdo um pressuposto pois ela pode ser
deduzida a partir da presencga da palavra “hoje”.

Marcadores de Pressupostos

- Adjetivos ou palavras similares modificadoras do substan-
tivo

Ex.: Julinha foi minha primeira filha.

“Primeira” pressupbe que tenho outras filhas e que as outras
nasceram depois de Julinha.

Ex.: Destruiram a outra igreja do povoado.
“Outra” pressupOe a existéncia de pelo menos uma igreja além
da usada como referéncia.

- Certos verbos

Ex.: Renato continua doente.

O verbo “continua” indica que Renato ja estava doente no mo-
mento anterior ao presente.

Ex.: Nossos diciondrios ja aportuguesaram a palavra copydesk.
O verbo “aportuguesar” estabelece o pressuposto de que copi-
desque ndo existia em portugués.

- Certos advérbios

Ex.: A produc¢do automobilistica brasileira esta totalmente nas
mados das multinacionais.

O advérbio “totalmente” pressupde que ndo ha no Brasil indus-
tria automobilistica nacional.
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LEI ORGANICA MUNICIPAL E EMENDA DA LEI
ORGANICA MUNICIPAL Ne. 32/2021

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE JOAO PESSOA/PB.

Os representantes do povo de Jodo Pessoa, Capital do Estado
da Paraiba, observando a principios constitucionais da Republica
e do Estado, e objetivando o desenvolvimento com respeito aos
direitos humanos e a natureza, promulgam, sob a protecdo de
Deus, a Lei Organica para o Municipio.

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 O Municipio de Jodo Pessoa, Capital do Estado da
Paraiba, pessoa juridica de direito publico interno, é unidade
territorial que integra a organizacdo politico - administrativa da
Republica Federativa do Brasil, dotada de autonomia politica,
administrativa, financeira e legislativa, nos termos assegurados pela
Constituigao do Estado e por esta Lei Organica.

Art. 22 A organiza¢dao Municipal, fundamenta-se na cidadania,
na dignidade da pessoa humana, nos valores sociais do trabalho e da
livre iniciativa, no pluralismo politico, na moralidade administrativa
e na responsabilidade publica.

Paragrafo Unico - Constituem objetivos fundamentais do
Municipio:

| - Construir uma sociedade livre e justa;

Il - Garantir o desenvolvimento;

Il - Erradicar a pobreza e a marginalizacdo e reduzir as
desigualdades;

IV - Promover o bem de todos, sem preconceitos;

V - Garantir a todos os cidaddos o direito ao meio ambiente
ecologicamente saudavel e equilibrado.

Art. 32 O Municipio assegura, em seu territério e no limite
de sua competéncia, a plenitude e a inviolabilidade dos direitos
e garantias fundamentais que a Constituicdo Federal reconhece e
confere aos brasileiros e estrangeiros residentes no pais, bem como
outras quaisquer decorrentes do regime e dos principios adotados.

TiTULO 1l
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 O Municipio rege-se por esta Lei Organica, observados
os principios constitucionais da Republica e do Estado.

§ 12 O Municipio integra a divisdo administrativa do Estado e
pode ser dividido em Distritos.

§ 22 S3o simbolos do Municipio a Bandeira, o Hino e o Brasao,
representativos de sua cultura e histoéria.
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CAPITULO II
DA COMPETENCIA

SECAO |
DA COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 52 Ao Municipio compete prover a tudo quanto diga
respeito ao seu peculiar interesse e ao bem - estar de sua populagao,
cabendo-lhe privadamente, dentre outras, as seguintes atribuicdes:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - suplementar a legislagdo federal e a estadual, no que couber;

Il - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

IV - criar, organizar e suprimir Distritos, observada a legislagao
estadual;

V - manter, com a cooperac¢do técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educac¢do pré - escolar e de ensino
fundamentais;

VI - elaborar o orgamento anual e plurianual de investimentos;

VII - instituir e arrecadar tributos, bem como aplicar suas
rendas;

VIII - fixar fiscalizar e cobrar tarifas ou pregos publicos;

IX - dispor sobre organizagdo, administracdo, e execu¢do dos
servigos locais;

X - dispor sobre administragdo, utilizacdo e alienagdo dos bens
publicos;

Xl - organizar o quadro e estabelecer o regime juridico Unico
dos servidores publicos;

XIl - organizar e prestar, diretamente, ou sob regime de
concessdo ou permissao, os servigos publicos;

XIII - planejar o uso e ocupagdo do solo em seu territorio;

XIV- ..

XV - estabelecer normas de edificagdo, de loteamento, de
arruamento e de zoneamento urbano e rural, bem como as
limitages urbanisticas convenientes a ordenagdo do seu territdrio,
observada a lei federal;

XVI - conceder e renovar licenga para localizagdo de
estabelecimentos industriais, comerciais, prestadoras de servigos e
quaisquer outros;

XVII - cassar alicenga que houver concedido ao estabelecimento
que se tornar prejudicial a saude, a higiene, ao sossego, a seguranca
ou aos bons costumes, fazendo cessar a atividade ou determinando
o fechamento do estabelecimento;

XVIIl - estabelecer serviddes administrativas necessarias a
realizacdo de seus servigos, inclusive a dos seus concessionarios;

XIX - adquirir bens, inclusive mediante desapropriacdo;

XX - regular a disposi¢do, o tracado e as demais condi¢Ges dos
bens publicos de consumo;

XXI - regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos e,
especialmente, no perimetro urbano, determinar o itinerario e os
pontos de parada dos transportes coletivos;

XXII - fixar os locais de estacionamentos de taxis e demais
veiculos;




XXIII - conceder, permitir ou autorizar os servicos de transportes
coletivos e de taxis, fixando as respectivas tarifas;

XXIV - fixar e sinalizar as zonas de siléncio de transito e trafego
em condig¢des especiais;

XXV - disciplinar os servicos de carga e descarga e fixar a
tonelagem madxima permitida a veiculos que circulem em vias
publicas municipais;

XXVI - tornar obrigatdria a utilizagdo da estagdo rodoviaria;

XXVII - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem
como regulamentar e fiscalizar sua utilizacdo;

XXVIII - prover sobre a limpeza das vias e logradouros publicos,
remoc¢do e destino do lixo domiciliar e de outros residuos de
qualquer natureza;

XXIX - ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢des e
hordrios para funcionamento de estabelecimentos industriais,
comerciais e de servigcos, observadas as normas federais pertinentes;
(Inciso regulamentado pela Lei Complementar n2 26/2001)

XXX - dispor sobre os servigos funerarios e de Cemitérios,
prestando assisténcia financeira a pessoas que perceberem até 01
(hum) Saldrio Minimo, desde que procurem ajuda Municipal para
despesas funerarias;

XXXI - regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e fiscalizar a
afixacdo de cartazes e anuncios, bem como a utilizagdo de quaisquer
outros meios de publicidade e propaganda, nos locais sujeitos ao
poder de policia municipal;

XXXII - ...

XXXIII - prestar, com cooperagdo técnica e financeira do Estado
e da Unido, servicos de atendimento a saude da populacgéo;

XXXIV - organizar e manter os servicos de fiscalizacdo
necessarios ao exercicio do seu poder de policia administrativa;

XXXV - fiscalizar, nos locais de venda, peso, mediante as
condig¢des sanitarias dos géneros alimenticios;

XXXVI - dispor sobre o depdsito e venda de animais e
mercadorias apreendidas em decorréncia de transgressio da
legislagdo municipal;

XXXVII - dispor sobre registro, vacinagdo e captura de animais,
com a finalidade precipua de erradicar as moléstias de que possam
ser portadores ou transmissores;

XXXVIII - estabelecer e impor penalidades por infragdo de suas
leis e regulamentos;

XXXIX - promover os seguintes servigos:

a) mercados, feiras e matadouros;

b) construcdo e conservagdo de estradas e caminhos municipais;

c) transportes coletivos municipais;

d) iluminagdo publica;

e) servicos basicos de saude publica e de medicina social;

f) servigos artisticos e culturais;

g) servigcos educacionais e de formagao profissional;

h) servigos de assisténcia e de promogéo social;

i) servigos de lazer, recreacgdo e esportes;

j) demais servicos de interesse publico de competéncia
municipal nos termos da Constituicdo Federal.

XXXVIII - regulamentar o servigo de cargos e aluguel, inclusive
0 uso de taximetro;

XXXIX - assegurar a expedicdo de certidGes requeridas as
reparticdes administrativas municipais, para defesa de direitos
e esclarecimentos de situacdes, estabelecendo os prazos de
atendimento.
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XL - organizar, executar, controlar e fiscalizar os servigos de
transito e trafego da competéncia municipal, arrecadando as
multas, conforme a Lei Federal;

XLI - exercer o poder de policia administrativa;

XLII - promover e incentivar o turismo local como fator de
desenvolvimento social e econémico;

XLHII - realizar festas populares mantendo a tradicdo e os
costumes locais.

SECAO Il
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 62 E da competéncia administrativa comum do Municipio,
da Unido e do estado, observada a lei complementar, o exercicio
das seguintes medidas:

| - zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das instituicGes
democrdticas e conservar o patrimdnio publico;

Il - cuidar da saude e assisténcia publica, da protec¢do e garantia
das pessoas portadoras de deficiéncia;

Il - proteger os documentos, as obras de outros bens de valor
historico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo de
obras de artes e de outros bens de valor histérico, artistico ou
cultural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo e a
ciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluigdo em
qualquer de suas formas;

VIl - preservar as florestas, a fauna e a flora;

VIII - fomentar a produgdo agropecudria e organizar o
abastecimento alimentar;

IX - promover programas de construcdo de moradias e a
melhoria das condigdes habitacionais e de saneamento basico;

X-combateras causasda pobreza e os fatores de marginalizacdo,
promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessoes de direitos
de pesquisa a exploragdo de recursos hidricos e minerais em seus
territérios;

Xl - estabelecer e implantar politica de educa¢do para a
seguranca do transito.

Art. 72 O Municipio promovera a defesa do consumidor, através
de lei a ser compatibilizada com o futuro Cédigo de Defesa do
Consumidor.

CAPITULO Il
DAS VEDAGCOES

Art. 82 Ao Municipio é vedado:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-las,
embaracar-lhe o funcionamento ou manter com eles os seus
representantes relagdes de dependéncia ou alianga, ressalvadas, na
forma da lei, a colaboragdo de interesse publico;

Il - recusar fé aos documentos publicos;

Il - criar distingdes entre brasileiros ou preferéncias entre si;

IV - subvencionar ou auxiliar, de qualquer modo, com recursos
pertencentes aos cofres publicos, quer pela imprensa, radio,
televisdo, servico de alto-falante ou

V - qualquer outro meio de comunicagdo, propaganda politico
- partidaria ou fins estranhos a administracdo;




VI - manter a publicidade de atos, programas, obras, servigos e
campanhas de drgdos publicos que ndo tenham cardter educativo,
informativo ou de orientagdo social, assim como a publicidade
da qual constam nome, simbolos ou imagens que caracterizem
promocdo pessoal de autoridades ou servidores publicos;

VIl - outorgar isenc¢des e anistias fiscais, ou permitir a remissdo
de dividas, sem interesse publico justificado, sob pena de nulidade
do ato;

VIII - criar fundo especial ou Orgdo destinado a aposentadoria
dos Agentes Politicos Municipais.

TiTULO 1Nl
DA ORGANIZACAO DOS PODERES

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 92 S3o Poderes do Municipio, independentes, harmdnicos
e colaborativos entre si, o Legislativo e o Executivo.

§ 12 S50 Orgdos dos Poderes a Camara Municipal com fungdes
legislativas e fiscalizadoras e o Prefeito com fungGes executivas.

§ 29 E vedado aos Poderes Municipais a delegacdo reciproca de
atribui¢Oes, salvo os casos previstos nesta Lei Organica.

CAPITULO II
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 10 O Poder Legislativo do Municipio é exercido pela Camara
Municipal.

§ 12 Cada legislatura terda a duragdo de quatro anos,
compreendendo cada ano uma sess3o legislativa. (Paragrafo Unico
transformado em § 12 pela Emenda a Lei Organica n2 6/1998)

§ 22 A Camara Municipal serd dirigida por uma Mesa Diretora,
eleita para um mandato de 02 (dois) anos, podendo ser reeleita
num todo ou em parte, para um mandato subsequente. (Redagdo
dada pela Emenda a Lei Organica n2 6/1998)

Art. 11 A Camara Municipal é composta de Vereadores eleitos
pelo sistema proporcional, como representantes do povo, com
mandato de quatro anos.

§ 12 S3o condicbes da elegibilidade para o mandato de
Vereadores, na forma da lei federal:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - o pleno exercicio dos direitos politicos;

11l - o alistamento eleitoral;

IV - o domicilio eleitoral na circunscricao;

V - a filiagdo partidaria;

VI - a idade minima de 18 anos;

VII - ser alfabetizado.

§ 22 O numero de Vereadores serd fixado pela Camara
Municipal, observados os limites estabelecidos na Constitui¢do
Federal e as seguintes normas:

| - para os primeiros vinte mil habitantes, o numero de
Vereadores sera 09 (nove), acrescentando-se uma vaga para cada
vinte mil habitantes seguintes ou fragao;
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Il - o numero de habitantes a ser utilizado como base de célculo
do numero de Vereadores sera aquela fornecido, mediante certiddo,
pela Fundagdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE;

Il - o nimero de Vereadores serd fixado, mediante decreto
legislativo, até o final da sessdo legislativa do ano que anteceder
as eleigdes;

IV - a mesa da Camara enviara ao Tribunal regional Eleitoral,
logo apds sua edigao, cépia do decreto legislativo de que trata o
inciso anterior.

Art. 12 Salvo disposicGes em contrario desta Lei Organica,
as deliberagGes da Camara Municipal e de suas comissdes serdo
tomadas por maioria de votos, presente a maioria absoluta de seus
membros.

SECAO II
DAS ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 13 Compete a Camara Municipal, com a san¢do do Prefeito,
dispor sobre todas as matérias de competéncia do Municipio e,
especialmente:

| - legislar sobre titulos municipais;

Il - autorizar isen¢Ges e anistias fiscais e remissdo de dividas;

Il - votar o orgamento anual e o plurianual de investimentos,
bem como autorizar a abertura de créditos suplementares e
especiais;

IV - deliberar sobre obtencdao e concessdao de empréstimos e
operagoes de créditos, bem como a forma e os meios de pagamento;

V - autorizar a concessdo de auxilios e subvencgoes;

VI - autorizar a concessao de servigos publicos;

VIl - autorizar a concessdo do direito real de uso de bens
municipais;

VIII - autorizar a concessdao administrativa de uso de bens
municipais;

IX - autorizar a alienacdo de bens imdveis;

X - autorizar a aquisi¢cdo de bens imdveis, salvo quando se
tratar de doagdo sem encargo;

Xl - criar, transformar e extinguir cargos, empregos, fungbes
publicas e fixar os respectivos vencimentos, inclusive os dos servigos
da Camara;

XIl - criar, estruturar e conferir atribuicdes a Secretdrios ou
Diretores equivalentes e érgdos da administracdo publica;

XIIl - aprovar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

XIV - autorizar acordos com entidades publicas ou particulares
e consdrcios com outros Municipios;

XV - delimitar o perimetro urbano;

XVI - autorizar a alteracdo da denominacgdo de préprios, vias e
logradouros publicos;

XVII - estabelecer normas urbanisticas, particularmente as
relativas a zoneamento e loteamento;

Paragrafo Unico - As sessBes plenaria da Camara Municipal,
serdo abertas com a expressdo “em nome de Deus”, com a leitura
de um trecho biblico.

Art. 14 Compete privativamente a Camara Municipal exercer as
seguintes atribuicdes, dentre outras:

| - eleger sua Mesa;

Il - elaborar o regime Interno;

Il - organizar os servigos administrativos internos e prover os
cargos respectivos;

IV - propor a criagdo ou extingdo dos cargos dos servicos
administrativos internos e a fixagdo dos respectivos vencimentos;




V - conceder licenga ao Prefeito, ao Vice Prefeito e aos
Vereadores;

VI - autorizar ao Prefeito a ausentar-se do Municipio, por mais
de vinte dias, por necessidade do servico;

VIl - tomar e julgar as contas do Prefeito, deliberando sobre
o parecer do Tribunal de Contas do Estado no prazo maximo de
sessenta (60) dias de seu recebimento, observados os seguintes
preceitos:

a) o parecer do Tribunal somente deixara de prevalecer por
decisdo de (2/3) dos membros da Camara;

b) decorrido o prazo de sessenta (60) dias, sem deliberacdo
pela Camara, as contas serdo consideradas aprovadas ou rejeitadas,
de acordo com a conclusdo do parecer do tribunal de Contas;

c) rejeitadas as contas, serdo estas, imediatamente, remetidas
ao Ministério Publico para os fins de direito.

VIII - decretar a perda de mandato do Prefeito e dos vereadores,
nos casos indicados na Constituicdo Federal, nesta Lei Organica e na
legislacdo federal aplicavel;

IX - autorizar a realizagcdo de empréstimo, operagdo ou acordo
externo de qualquer natureza, de interesse do Municipio;

X - proceder a tomada de contas do Prefeito, através de
comissdo especial, quando ndo apresentadas a Camara, dentro de
sessenta (60) dias apds a abertura da sessdo legislativa;

Xl - aprovar tratado ou acordo oneroso celebrado pelo
Municipio com a Unido ou Estado;

XIl - estabelecer e mudar temporariamente o local de suas
reunioes;

XIII - convocar o Prefeito e o Secretario do Municipio ou Diretor
equivalente para prestar esclarecimentos, aprazando dia e hora
para o comparecimento;

XIV - deliberar sobre o adiamento e a suspensdo de suas
reunioes;

XV - criar comissdao parlamentar de inquérito sobre fato
determinado e prazo certo, mediante requerimento de um tergo
de seus membros;

XVI - conceder titulo de cidaddo honorario ou conferir
homenagem a pessoas que reconhecidamente tenha prestado
relevantes servigos ao municipio ou nele se destacado pela atuagao
exemplar na via publica e particular, mediante proposta pelo voto
exemplar na vida publica e particular, mediante proposta pelo voto
de dois tercos (2/3) dos membros da Camara;

XVII - solicitar a intervengao do Estado no Municipio;

XVIII - julgar o Prefeito, o Vice Prefeito e os vereadores, nos
casos previstos pela lei federal;

XIX - fiscalizar e controlar os atos do Poder Executivo, incluidos
os da Administracao Indireta;

XX - fixar, observados o que dispde os artigos 37, XI, 150, II,
153, 1l e 153, § 29, | da Constituicdo Federal, a remuneragdo dos
Vereadores, em cada legislatura para a subsequente;

XXI - fixar, observado o que dispde os artigos 37, XI, 150, II, 153,
Il e 153, § 29, | da Constituicdo Federal, em cada legislatura para a
subsequente, a remuneracgdo do Prefeito e do Vice Prefeito;

XXII - Fixar para cada exercicio financeiro, a remuneragdo dos
Secretarios Municipais, atendidas as disposi¢cdes dos artigos 37,
inciso Xl e 49, inciso VIII, da Constituicdo Federal. (Reda¢do dada
pela Emenda a Lei Orgénica n2 5/1996)

Art. 15 A Camara Municipal, observando o disposto nesta Lei
Organica, compete elaborar seu regimento Interno, dispondo sobre
sua organizagao, politica e provimento de cargos e de seus servigos
e, especialmente, sobre:
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| - sua instalagdo e funcionamento;

Il - posse de seus membros;

Il - elei¢do da Mesa, sua composi¢do e suas atribuigdes;

IV - nimero de reunides mensais;

V - comissdes;

VI - sessoes;

VII - deliberagdes;

VIII - todo e qualquer assunto de sua administragao interna.

Art. 16 Por deliberagdo da maioria de seus membros, a
Camara podera convocar o Prefeito ou Secretario Municipal para,
pessoalmente, prestar informagdes acerca de assuntos previamente
estabelecidos.

Paragrafo Unico - A falta de comparecimento do Secretario
Municipal ou Diretor equivalente, sem justificativa razoavel, serd
considerado dasacato a Camara, e, se o Secretario for Vereador
licenciado, o ndo-comparecimento nas condigdes mencionadas
caracterizard procedimento incompativel com a dignidade da
Camara, para instauragdo do respectivo processo, na forma da lei
federal, e consequiente cassa¢do do mandato.

Art. 17 O Secretdrio Municipal, a seu pedido, podera
comparecer perante o plendrio ou qualquer comissdo da Camara
para expor assunto e discutir projeto de lei ou qualquer outro ato
normativo relacionado com o seu servigo administrativo.

Art. 18 A Mesa, dentre outras atribuicdes, compete:

| - tomar todas as medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos;

Il - propor projetos que criem ou extingam cargos nos servigos
da Camara e fixem os respectivos vencimentos;

Ill - apresentar projetos de leis dispondo sobre abertura de
créditos suplementares ou especiais, através do aproveitamento
total ou parcial das consignagGes orgamentarias da Camara;

IV - promulgar a Lei Organica e suas emendas;

V - representar, junto ao Executivo, sobre necessidade de
economia interna;

Art. 19 O Prefeito Municipal e os demais responsaveis por 6rgaos
da administragdo publica municipal, tem o prazo de 30 (trinta) dias,
prorrogdvel por igual periodo, para prestarem as informagdes e
encaminharem os documentos solicitados pela Camara Municipal,
bem como responderem as indicagles e requerimentos aprovados.

Art. 20 A Mesa da Camara podera encaminhar pedidos
escritos de informagdo aos Secretdrios Municipais, importando
responsabilidade a recusa ou ndo atendimento no prazo de trinta
(30) dias, bem como a presta¢do de informacdo falsa.

Art. 21 Dentre outras atribuicdes, compete ao Presidente da
Camara:

| - representar a Camara em juizo e fora dele;

Il - dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e
administrativos da Camara;

Il - interpretar e fazer cumprir o regimento Interno;

IV - promulgar as resolugdes e decretos legislativos;

V - promulgar as leis com sangdo tacita ou cujo veto tenha
sido rejeitado pelo Plendrio, desde que ndo aceita esta decisdo, em
tempo habil, pelo Prefeito;

VI - fazer publicar os atos da Mesa, as resolugGes, decretos
legislativos e as leis que vier a promulgar;

VII - autorizar as despesas da Camara;

VIIl - representar por decisdo da Camara,
inconstitucionalidade de lei ou ato municipal;

sobre a




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente de Suporte de Administracao de Finangas

CONCEITOS BASICOS DE ADMINISTRACAO

ADMINISTRAGCAO GERAL
Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administra¢cdo, 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 Administragdo 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 organizagdo de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, direcdo, 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 Administragao
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 terd seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao 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 Relagdes Humanas.

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

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

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
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.

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

fia Taylor
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Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e redugao do improviso.

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

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

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

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagdo;

e Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagao de produgdo;

e Homo Economicus;

* Condi¢des ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisao funcional.

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

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

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

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




Teoria Classica

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

e 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) fungdes — POC3:

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

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

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos
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 diregéo;

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

— Centralizagao;

— 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 Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgGes trazidas pelas mudangas e pelas
teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a
ser inseridas, como: Motivagdo, Lideran¢a e Comunicag¢do. Preocu-
pagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragdo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

POC3 (Classica) PODC (Neoclassica)

PREVISAO + ORGANIZAGAO PLANEJAMENTO + ORGANIZACAO
COMANDO + COORDENAGAD - DIREGAO + CONTROLE
CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

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

— Devera 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 Administragdo.

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

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administracdo.

— 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 organizagdo alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungbes sim. A
Burocracia é a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos
de disfungoes.

e Caracteristicas

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

— Carater racional e divisao do trabalho.

— Impessoalidade nas relagdes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagao dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e Disfungoes

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

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisério.

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

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizac¢ao.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.




As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sdélida e abrangente, que servisse de orienta¢do para o
administrador.

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

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da
Teoria da Burocracia, esse movimento onde s6 se encontram criti-
cas da Teoria das Relagbes Humanas as outras Teorias e ndo se tem
uma preposi¢do de um novo método.

e Teoria Cldssica: Mecanicismo — Organizac¢do.

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

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e
uma leve aproximacdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-
riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja
na Teoria Estruturalista da Organiza¢do 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 cooperagdo
dos individuos gerard um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS05

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizaces

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

— OrganizagGes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, pro-
fessor, diretor, pai).

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

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

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

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

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

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

— Todas as diferentes organizagdes tém seu papel na socieda-
de;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusdo:

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

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliacdo das abordagens de organizagdo;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avanc¢o rumo a Aborda-
gem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da
Administragdo.

Enfase na
estrutura

Teoria da
Burocracia

Abordagem
Estruturalista

Enfase na

estrutura, nas
passopas & no
ambiente

Teoria
Estruturalista

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relacdes Humanas. A Abor-
dagem 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 ope-
rador de maquinas, ndo havia a percepgao com outro elemento que
nao fosse a produtividade.

e Suas preocupagoes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria
classica) ddo 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 humanis-
mo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comporta-
mento Organizacional, demonstrando uma percepcdo diferenciada
do trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais ex-
pectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a
preocupac¢do com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se
parte responsdvel pela produtividade. Agregando a visdo antagoni-
ca desse homem econdmico, trazendo o conceito de homem social.
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— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragao 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 Western
Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a iluminagdo
no local de trabalho, observando assim, uma alteracdo no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo em relagdo ao
outro. Ndo necessariamente ligada a alteracdo de iluminagdo, mas com a percep¢do dos individuos de estarem sendo vistos, comegando
entdo a melhorarem seus padrdes de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que de-
termina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e ndo sua
capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sdao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicercada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elementos
passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo e nao
pela organizagdo formal.

5. A Organizagdo Informal:

¢ Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

e Status ou posicdo social;

¢ Colaboragao espontanea;

e Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

e Padrdes de relagGes e atitudes;

e Mudancas de niveis e alteragdes dos grupos informais;

¢ A organizac¢do informal transcende a organizagdo formal;

e Padrbes de desempenho nos grupos informais.
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Abordagem Comportamental

A partir do ano de 1950 a Abordagem Comportamental (behavorista) marca a influéncia das ciéncias do comportamento. Tem como
participantes: Kurt Lewin, Barnard, Homans e o livro de Herbert Simon que podem ser entendidos como desdobramento da Teoria das
Relagdes Humanas. Seus aspectos sdo:

— Homem é um animal social, dotado de necessidades;

— Homem pode aprender;

— Homem pode cooperar e/ou competir;

— Homem é dotado de sistema psiquico;

Tendo a Teoria das Relagdes Humanas uma visao ingénua do individuo, em que se pensava que a Organizag¢do é que fazia do homem
um individuo ruim, na Teoria Comportamental a visdo é diferente, pois observa-se que o individuo voluntariamente é que escolhe partici-
par ou ndo das decisdes e/ou acbes da organizacdo. Aparecendo o processo de empatia e simpatia, em que o individuo abre mao, ou ndo
da participac¢do, podendo ser ou ndo protagonista.

— Abandono das posi¢des afirmativas e prescritivas (como deve ser) para uma légica mais explicativa e descritiva;

— Mantem-se a énfase nas pessoas, mas dentro de uma posi¢do organizacional mais ampla

— Estudo sobre: Estilo de Administragdo — Processo decisério — Motivagdo — Lideranga — Negociagao
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INFORMATICA

NOGOES BASICAS DE INFORMATICA: SISTEMAS
OPERACIONAIS (WINDOWS E LINUX)

WINDOWS 7
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computador:
Descrigdo do computador:
Grupo de trabalho: WORKGROUP
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Conceito de pastas e diretdrios

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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Arquivos e atalhos

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

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

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

mv|£ » Computader » Disco Local (C:) »

Organizar » Compartilhar com Mova pasta
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INFORMATICA

Area de trabalho do Windows 7

Lixeira

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

Uso dos menus

)

[ elsaukn s 0

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco

¢ Os jogos do Windows.

* Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

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

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-

e .
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Ferramentas do sistema

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

= 5co estd calculando o espago que vocé
t poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

X

.=, Limpeza de Disco para (C)

-, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

m Arquivos de Programa Baixados 0 bytes

=) Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB
'E' Lixeira D bytes
|| Arquivos de Log de Corfiguragdo 228KB

138MB -

| Arquivos temporarios
—

Total de espago em disco obtido: 125MB

Descrigdo

Os Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Eles sdo

amazenados temporafiaments no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

[ @ Limpar arquivos do sistema ] ’ Bxdbir Arquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

ok (oo ]

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

ks mrguivos fragmenkados no discs igide da compulador pare
18 v cle Disce,

fgendamemn:
A desfragmentagio spendads ests stivads
Esecuter 815} 0100 & cods uarta-feira
Priwema execugio agendada 30/08/2020 0218

Shatus gbuat

Discon Ui Execugbe Progresso
e 00 Executanda.. 0% anasado
s Reserado pdo Sisterma TR 13DD % fragmeriadal

APOnas &5 disced qui podies s Seslragmentadas o Martrados.
Para determing mielhor e os discos precicam ser desfragmentados agora, & necess i analii-los primero.

[ S Panr cpersgic
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¢ O recurso de backup e restauragdo 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 seguranca.
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Classificagdo: Classificagdo do sistema indisponivel

Intel(R) Core(TM]) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz

3,30 GB

Sisterna Operacional de 32 bits, processador com base em x64

Processador
Memadria instalada (RAM):
Tipo de sistema:

Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

Nome do cemputador, deminic e configuragdes de grupoe de trabalho

Nome do computador: SOLUCAOWS r@Alterar

Nome completo do SOLUCAOWS configuragBes
computador:

Descricdo do computador:

Grupe de trabalho: WORKGROUP




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

INFORMATICA

Conceito de pastas e diretorios

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.

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

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de trabalho do Windows 8

= arquivos e pastas que voeé excluiu.

aliagdo do Windows 8 Enterprise

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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