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Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS
VERBAIS E NAO VERBAIS; IDEIAS PRINCIPAIS E
SECUNDARIAS, EXPLICITAS E IMPLICITAS

A leitura e interpretagdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagdes
implicitas e analisar a organizacdo textual de forma critica e
objetiva.

COMPREENSAO GERAL DO TEXTO

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um tex-
to, sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial
tanto em textos literarios quanto em textos ndo literdrios, pois
fornece ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base
para uma interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai
além da simples decodificacdo das palavras; envolve a percepg¢do
das inten¢des do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificacdo dos elementos que estruturam o texto.

» Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a
interpretagdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensado geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradacdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

a5

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

» Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagdes objetivas, ideias argumentativas ou instru¢des. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
l6gico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensao geral envolve identificar esse posicionamento e as
razdes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagodgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amaz0nia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

» Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

= Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa, bus-
cando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

* Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sGes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

= Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequen-
temente apontam para o tema ou ideia principal do texto,
especialmente em textos ndo literarios.

= Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histdrico, cultural e social do autor pode fornecer pistas im-
portantes para a interpretacdo do tema. Nos textos ndao
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= literarios, o contexto pode esclarecer o objetivo do autor
ao produzir aquele texto, seja para informar, convencer ou
instruir.

= Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a inteng¢do do au-
tor ao escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou
implicita?

v

Exemplos Praticos

= Texto Literario: Um poema como “Cang¢do do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descri¢do saudosista da patria. No entanto, a compreensao
geral deste texto envolve entender que ele foi escrito no
contexto de um poeta exilado, expressando tanto amor pela
patria quanto um sentimento de perda e distanciamento.

= Texto Ndo Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a a¢do humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compre-
ensdo geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as
evidéncias apresentadas, como dados cientificos ou opini-
Oes de especialistas, para apoiar essa afirmacdo.

v

Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacgdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteudo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretagao, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a andlise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

PONTO DE VISTA OU IDEIA CENTRAL DEFENDIDA PELO
AUTOR

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor
sdo elementos fundamentais para a compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e litera-
rios. Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer
a posicdo ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengdes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentagdo, narrativa ou descri¢do de determinada
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maneira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia
central é essencial para interpretar adequadamente o texto e
responder a questdes que exigem essa habilidade.

» Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, per-
sonagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor.
O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagdes possiveis.

Um exemplo cldssico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigdes de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visGes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

» Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
clara logo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinidao sobre a reforma
tributaria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
Iha das informagGes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
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LEGISLACAO

REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
CIVIS DA UNIAO; LEI N2 8.112/1990 E SUAS
ALTERACOES

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispée sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI Ne 8.112, DE 11 DE
DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N¢
9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |

CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 192 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime
especial, e das fundagGes publicas federais.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legal-
mente investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢Ges e respon-
sabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por lei, com denominagdo proépria e ven-
cimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater
efetivo ou em comissao.

Art. 42 E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO,
REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos bdsicos para investidura em cargo
publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;
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Il - a quitagdo com as obrigagGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptid3o fisica e mental.

§12 As atribuicGes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§22 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de
que sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§32 As universidades e instituicdes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professo-
res, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas
e os procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de
20.11.97)

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 72 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 82 Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promocgdo;

Il -(Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

V - readaptacao;

VI - reversdo;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegracao;

IX - recondugao.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeagdo far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de
provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, inclusive na condi¢do de interino, para
cargos de confianga vagos. (Redacdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribui¢des do que atualmente ocupa, hipdtese em que deverd
optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da inte-
rinidade. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeacdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concur-
so publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem
de classificagdo e o prazo de sua validade.
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Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de
carreira na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei
e o regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a
inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses
de isencdo nele expressamente previstas. (Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97) (Regulamento)

Art. 12. O concurso publico terad validade de até 2 (dois )
anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§12 O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua
realizagdo serao fixados em edital, que serd publicado no Didrio
Oficial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§29 Ndo se abrird novo concurso enquanto houver candi-
dato aprovado em concurso anterior com prazo de validade nédo
expirado.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo
termo, no qual deverao constar as atribui¢Oes, os deveres, as res-
ponsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo
poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes,
ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

§19 A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da pu-
blicagdo do ato de provimento. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

§29 Em se tratando de servidor, que esteja na data de pu-
blicagdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos I,
Ill e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI,
VIII, alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IX e X do art. 102, o prazo sera
contado do término do impedimento. (Redacdo dada pela Lei n2
9.527,de 10.12.97)

§32 A posse podera dar-se mediante procuragdo especifica.

§42 S haverd posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacdo. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§52 No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo
de bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo
guanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo
publica.

§62 Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no §12 deste artigo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependerd de prévia ins-
pecdo médica oficial.

Paragrafo Unico. Sé podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.
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Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢Ges do
cargo publico ou da fungdo de confianga. (Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

§12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.
(Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§22 O servidor sera exonerado do cargo ou serd tornado sem
efeito o ato de sua designagao para fun¢do de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observa-
do o disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

§32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§42 O inicio do exercicio de fun¢do de confianga coincidira
com a data de publicagdo do ato de designagao, salvo quando o
servidor estiver em licenca ou afastado por qualquer outro mo-
tivo legal, hipétese em que recaird no primeiro dia util apds o
término do impedimento, que ndo poderd exceder a trinta dias
da publicagdo. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupg¢do e o reinicio
do exercicio serao registrados no assentamento individual do
servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apre-
sentard ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu
assentamento individual.

Art. 17. A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio,
qgue é contado no novo posicionamento na carreira a partir da
data de publicagdo do ato que promover o servidor.(Redagdo
dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido
ou posto em exercicio provisorio tera, no minimo, dez e, no ma-
ximo, trinta dias de prazo, contados da publicagdo do ato, para
a retomada do efetivo desempenho das atribuicdes do cargo,
incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento
para a nova sede. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§12 Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera
contado a partir do término do impedimento. (Paragrafo renu-
merado e alterado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§29 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabeleci-
dos no caput. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixa-
da em razdo das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta
horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas e
oito horas diarias, respectivamente. (Redagdo dada pela Lei n?
8.270, de 17.12.91)

§12 O ocupante de cargo em comissdo ou fung¢do de con-
fianca submete-se a regime de integral dedica¢do ao servico,
observado o disposto no art. 120, podendo ser convocado sem-
pre que houver interesse da Administracdo. (Redagdo dada pela
Lei n29.527, de 10.12.97)

§29 O disposto neste artigo nao se aplica a duragdo de tra-
balho estabelecida em leis especiais. (Incluido pela Lei n2 8.270,
de 17.12.91)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANIZAGAO DO TRABALHO:
DEPARTAMENTALIZAGCAO, PLANEJAMENTO,
TOMADA DE DECISAO, OBJETIVOS, GRAFICOS DE
ORGANIZAGCAO, CONTROLE, AMBIENTE EXTERNO

ORGANIZAGAO DO TRABALHO:
DEPARTAMENTALIZAGAO, PLANEJAMENTO, TOMADA
DE DECISAO, OBJETIVOS, GRAFICOS DE ORGANIZAGAO,
CONTROLE, AMBIENTE EXTERNO

A organizagdo do trabalho é um aspecto fundamental para
o funcionamento de qualquer empresa ou instituicdo, pois en-
volve a coordenacgdo e a estruturacdo de atividades que devem
ser executadas de forma eficiente para alcangar os objetivos
estabelecidos. Diversos elementos compdem a organizag¢do do
trabalho, como a departamentaliza¢do, o planejamento, a toma-
da de decisdo, a definigdo de objetivos, a elaboracdo de graficos
de organizagdo, o controle e a analise do ambiente externo.
Neste texto, abordaremos cada um desses temas com maior
profundidade.

> Departamentalizagdao

A departamentalizagdo é o processo de dividir uma organi-
zacao em diferentes departamentos, com base nas atividades
desempenhadas, nas fungdes ou nas areas de especializagdo.
Esse conceito surgiu da necessidade de se organizar o trabalho
de maneira que cada setor ou departamento tenha responsabi-
lidades claras, facilitando a coordenagdo e o gerenciamento das
atividades.

Existem diversos tipos de departamentalizagao, sendo os
mais comuns a departamentalizacdo funcional, onde os depar-
tamentos sdo organizados conforme as fungdes desempenhadas
(como finangas, marketing, recursos humanos); a departamenta-
lizagdo por produto, em que a organizagao se estrutura de acordo
com os diferentes produtos ou servigos oferecidos; e a departa-
mentaliza¢do geografica, que organiza a empresa com base em
localizagOes geograficas, sendo comum em grandes empresas
com filiais ou operagGes em diferentes regides.

Cada tipo de departamentalizagdo tem suas vantagens e
desvantagens. A departamentalizagao funcional, por exemplo,
permite uma especializagdo maior dos colaboradores dentro de
cada fungdo, mas pode gerar problemas de comunicagdo entre
departamentos. Ja a departamentalizagdo por produto facilita o
foco em cada linha de produg¢do, mas pode gerar redundancia em
fungGes comuns, como o marketing ou o financeiro.
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> Planejamento

O planejamento é uma das fung¢des primordiais da admi-
nistracdo, responsavel por definir os rumos que a organizagao
devera seguir para atingir seus objetivos. Ele envolve a defini¢do
de metas, a elaboragdo de estratégias e a organizagao dos recur-
s0s necessarios para a execugdo das agdes previstas.

Existem diferentes tipos de planejamento, como o planeja-
mento estratégico, que se refere ao longo prazo e abrange toda
a organizagdo; o planejamento tatico, focado em um horizonte
de médio prazo e em areas especificas da empresa; e o planeja-
mento operacional, que se concentra no curto prazo e trata da
execucgdo de tarefas diarias.

Um planejamento eficaz deve ser flexivel o suficiente para se
adaptar as mudancgas no ambiente externo e, ao mesmo tempo,
detalhado o suficiente para guiar as atividades da organizagdo.
Além disso, deve ser continuamente revisado para assegurar que
as metas estdo sendo alcangadas conforme o previsto.

» Tomada de Decisdo

A tomada de decisdo é o processo de escolher entre al-
ternativas possiveis para resolver problemas ou aproveitar
oportunidades. Dentro de uma organizagdo, a tomada de deci-
sdo é uma fungao vital que permeia todos os niveis hierarquicos.
Desde as decisdes mais simples, como a alocagdo de recursos
para uma tarefa especifica, até decisdes estratégicas que podem
impactar o futuro da empresa, todas as escolhas devem ser feitas
com base em uma analise cuidadosa.

O processo de tomada de decisdo geralmente envolve a
identificagdo do problema, a andlise das opg¢des disponiveis, a
avaliacdo dos possiveis resultados e, finalmente, a escolha da
alternativa mais adequada. Em muitos casos, o processo inclui
também a implementa¢do da decisdo e o monitoramento de
seus resultados.

Um bom tomador de decisdo deve ser capaz de reunir e
interpretar dados relevantes, avaliar os riscos envolvidos e an-
tecipar os possiveis impactos de suas escolhas. Ferramentas de
apoio a decisdo, como analise SWOT (Strengths, Weaknesses,
Opportunities, Threats) e métodos quantitativos, sdéo comumen-
te empregadas para auxiliar nesse processo.

> Objetivos

Os objetivos organizacionais sdo os resultados que a em-
presa deseja alcangar em um determinado periodo. Eles sdo a
base sobre a qual todo o planejamento e a organizagdo do tra-
balho sdo construidos. Um objetivo eficaz deve ser especifico,
mensuravel, atingivel, relevante e temporal (SMART), garantindo
que todos os envolvidos saibam exatamente o que é esperado e
como o sucesso sera medido.
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Objetivos podem ser de curto, médio ou longo prazo, e geral-
mente sdo desdobrados em diferentes niveis da organizagdo. No
nivel estratégico, os objetivos sdo amplos e abrangentes, refletin-
do a missdo e a visdo da organizagdo. No nivel tatico, os objetivos
sdo mais especificos e relacionados a departamentos ou areas
funcionais. Ja no nivel operacional, os objetivos se traduzem em
metas concretas para a execugdo das atividades diarias.

> Graficos de Organizagao

Os graficos de organizagao, ou organogramas, sao ferramen-
tas visuais que representam a estrutura hierarquica e funcional
de uma organizagdo. Eles ajudam a visualizar como os depar-
tamentos e as equipes estdo organizados, quem é responsdvel
por quais fungdes e como os diferentes niveis da organizagdo se
inter-relacionam.

Existem diferentes tipos de organogramas, como o organo-
grama vertical, em que as hierarquias sdo representadas de cima
para baixo, mostrando claramente a cadeia de comando; o orga-
nograma horizontal, que foca mais nas relagées funcionais entre
os diferentes setores; e o organograma matricial, que representa
estruturas mais complexas, onde os funciondrios podem estar
subordinados a mais de um gestor.

Os graficos de organizagdo sdo ferramentas Uteis tanto para
gestores quanto para colaboradores, pois oferecem uma visao
clara da estrutura organizacional, facilitando a comunicagdo in-
terna e a coordenacgao das atividades.

» Controle

O controle é a fungdo administrativa que garante que as
atividades da organizagao estao sendo realizadas conforme o pla-
nejado. Ele envolve a medicdo do desempenho, a comparagao
com os padrdes estabelecidos e a corre¢dao de desvios quando
necessario.

Existem diferentes tipos de controle, como o controle pre-
ventivo, que busca antecipar problemas antes que eles ocorram;
o controle concomitante, que acompanha as atividades a medida
que elas estdo sendo realizadas; e o controle posterior, que anali-
sa os resultados depois que as atividades foram concluidas.

Ferramentas como indicadores de desempenho (KPls),
auditorias e relatérios sdo comumente usadas no processo de
controle para garantir que os objetivos da organizagdo estdo sen-
do atingidos de forma eficiente.

» Ambiente Externo

O ambiente externo de uma organizagdao compreende todos
os fatores que estdo fora de seu controle direto, mas que podem
influenciar suas atividades. Esses fatores podem ser econémicos,
politicos, sociais, tecnoldgicos, legais ou ambientais. A analise do
ambiente externo é uma parte essencial do planejamento estra-
tégico, pois permite que a organizac¢do identifique oportunidades
€ ameagas que possam impactar seu sucesso.

A organizagdao deve monitorar constantemente o ambiente
externo para se adaptar as mudangas e garantir sua sobrevivén-
cia e crescimento no longo prazo. Ferramentas como a analise
PEST (Politica, Econémica, Social e Tecnoldgica) e a analise de
cenarios sdo frequentemente utilizadas para realizar essa tarefa.
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A organizag¢do do trabalho é um processo multifacetado que
envolve desde a divisdo das atividades em departamentos até a
andlise do ambiente externo. Cada elemento desempenha um
papel fundamental para garantir que a empresa funcione de ma-
neira eficiente e eficaz, alcangando seus objetivos estratégicos e
se adaptando as mudangas do ambiente em que estd inserida.
A compreensdo aprofundada desses conceitos é essencial para
qualquer gestor ou colaborador que deseje contribuir para o su-
cesso de sua organizagdo.

RELACOES HUMANAS NO TRABALHO: MOTIVAGAO,
COMUNICAGAO, LIDERANGA, TRABALHO EM
EQUIPE, ORGANIZAGCAO INFORMAL

A gestdo de pessoas e as relagdes humanas no trabalho
constituem aspectos centrais para o bom funcionamento de
qualquer organizagdo. Esses elementos envolvem a forma como
os colaboradores interagem entre si e com a empresa, além de
como sdo geridos fatores como motivagdo, comunicagdo, lide-
ranga e a dinamica entre grupos e equipes. A compreensao e o
gerenciamento desses aspectos sdo essenciais para promover
um ambiente de trabalho saudavel, produtivo e alinhado aos ob-
jetivos organizacionais.

» Motivagao

A motivagdo no ambiente de trabalho refere-se aos fatores
internos e externos que impulsionam os colaboradores a desem-
penharem suas func¢des de maneira eficaz. Ela é fundamental
para manter o comprometimento e o engajamento dos funciona-
rios, influenciando diretamente sua produtividade, a qualidade
do trabalho e sua satisfagdo profissional.

Existem varias teorias que abordam a motivagcdo, sendo
uma das mais conhecidas a Teoria das Necessidades de Maslow,
gue organiza as necessidades humanas em uma hierarquia: ne-
cessidades fisioldgicas, de seguranca, sociais, de estima e de
autorrealizagdo. A motivagao no trabalho muitas vezes envolve a
satisfacdo de necessidades em niveis superiores, como reconhe-
cimento, valorizagdo e o sentimento de pertencimento.

Outra abordagem relevante é a Teoria dos Dois Fatores de
Herzberg, que divide os fatores de motivagdo em dois grupos:
os fatores higiénicos, que incluem salario, condigées de trabalho
e politicas da empresa, e os fatores motivacionais, como reco-
nhecimento, realizagdo e crescimento profissional. Enquanto a
auséncia de fatores higiénicos pode gerar insatisfagdo, os fatores
motivacionais sdo os que efetivamente promovem engajamento
e alta performance.

As organizagBes devem, portanto, buscar equilibrar esses
fatores, oferecendo um ambiente de trabalho que satisfaga as
necessidades basicas dos colaboradores e, ao mesmo tempo,
criando condigBes para que eles se sintam motivados a alcangar
objetivos mais elevados.

» Comunicagao

A comunicagdo no ambiente de trabalho é o processo pelo
qual as informagdes, ideias e instrugdes sdo transmitidas entre
os membros da organizagdo. Uma comunicagao eficaz é vital para
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