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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

» Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretacdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretacdo
envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
J4 a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensdo textual consiste na anadlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu proposito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associagdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretagdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretagdo de texto é a habilidade de
inferir informagGes implicitas, estabelecer relagGes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigoes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informacgdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questdo

Resposta: Letra B.
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TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A classificagao de textos em tipos e géneros é essencial para compreendermos sua estrutura linguistica, fungao social e finalida-
de. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrao especifico para se fazer a enunciagdo.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagodes, informagoes, defini¢des, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou
TEXTO DESCRITIVO seja, caracterizar algo ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de
ligagdo.

Oferece instrugGes, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior caracteristica sdo os

TEXTO INJUNTIVO . .
verbos no modo imperativo.

> Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo,
assim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

= Carta;

= Conto;

= Cronica;

= E-mail;

= Lista;

= Manual;

= Noticia;

* Poema;

* Propaganda;

= Receita culinaria;

= Resenha;

= Seminario.

/
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ADMINISTRACAO PUBLICA

ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL: ORGANIZAGAO ADMI-
NISTRATIVA, ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA: NOGOES GERAIS

» Conceito de organizagdo administrativa

Estrutura criada para o exercicio da fungdo administrativa

A organizagdo administrativa corresponde ao modo como
o Estado estrutura pessoas, érgdos e entidades para exercer a
fungdo administrativa. Essa organizagdo define quem executa as
atividades publicas, como as competéncias sdo distribuidas, quais
entidades integram a Administracdo Publica e de que maneira o
Poder Publico se relaciona com particulares que colaboram na
execucgdo de servigos ou atividades de interesse coletivo.

No Direito Administrativo, estudar a organiza¢do admi-
nistrativa significa compreender a arquitetura institucional da
Administragdo Publica. O Estado ndao atua de forma abstrata;
ele age por meio de pessoas juridicas, drgaos, agentes e entida-
des. Cada um desses elementos possui fungdo prépria dentro do
aparelho administrativo, permitindo a prestagdo de servigos pu-
blicos, o exercicio do poder de policia, a regulagdo de atividades,
a gestdo de bens e a execugdo de politicas publicas.

» Administragao Publica em sentido subjetivo e objetivo

Quem exerce e o que é exercido

A Administragdo Publica pode ser analisada em sentido
subjetivo e em sentido objetivo. Em sentido subjetivo, organico
ou formal, a expressdo indica o conjunto de pessoas, érgaos e
entidades responsaveis pelo desempenho da fungao administra-
tiva. Nesse enfoque, observa-se quem integra a Administracao
Publica, como ministérios, secretarias, autarquias, fundagdes pu-
blicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.

Em sentido objetivo, material ou funcional, a Administragdo
Plblica representa a prépria atividade administrativa. Nesse
caso, o foco ndo estda em quem atua, mas no que é realizado:
prestacdo de servigos publicos, intervengdo administrativa, fo-
mento, policia administrativa, regulagdo, fiscalizagdo e gestdo de
interesses coletivos. Essa distingdo é importante porque permite
separar a estrutura administrativa da atividade administrativa.

» Administragao direta e Administragao indireta

Execugdo centralizada e execugao por entidades proprias

A Administragdo direta é formada pelas pessoas politicas:
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Essas pessoas
possuem capacidade politica, pois podem editar leis, organizar
seus governos e exercer competéncias constitucionais. Dentro
delas existem orgdos publicos, como ministérios, secretarias,
departamentos, procuradorias e repartigdes, que ndo possuem
personalidade juridica prépria, mas exercem competéncias em
nome da pessoa politica a que pertencem.

A Administracdo indireta é composta por entidades ad-
ministrativas com personalidade juridica prépria, criadas ou
autorizadas pelo Estado para desempenhar atividades es-
pecificas. Integram esse conjunto as autarquias, fundacGes
publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.
Essas entidades ndo possuem capacidade politica, mas possuem
capacidade administrativa, pois podem gerir patrimonio, contra-
tar, responder judicialmente e executar atividades dentro dos
limites definidos por sua finalidade institucional.

» Pessoas politicas e pessoas administrativas

Capacidade politica e capacidade administrativa

As pessoas politicas sdo entes federativos dotados de autono-
mia politica, legislativa, administrativa e financeira. Elas exercem
competéncias constitucionais e estruturam a Administracdo
direta. Ja as pessoas administrativas integram a Administracdo
indireta e recebem competéncias especificas para executar ati-
vidades publicas de forma descentralizada. A diferenga central
esta no alcance da autonomia: pessoas politicas possuem poder
politico; pessoas administrativas possuem apenas autonomia
administrativa, sempre vinculada a finalidade para a qual foram
criadas.

DESCONCENTRAGAO, DESCENTRALIZAGAO E ORGAOS
PUBLICOS

» Desconcentragdo administrativa

Distribui¢ao interna de competéncias

A desconcentragao administrativa ocorre quando uma mes-
ma pessoa juridica distribui internamente suas competéncias
entre érgdos publicos. Ndo ha criagcdo de nova pessoa juridica, mas
apenas reparti¢do de atribui¢cGes dentro da prépria Administragdo
direta ou dentro de uma entidade da Administracdo indireta.
Assim, quando a Unido organiza ministérios, secretarias, depar-
tamentos, coordenadorias e superintendéncias, esta realizando
desconcentragdo.
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A finalidade da desconcentragdo é tornar a atuagao adminis-
trativa mais eficiente, especializada e proxima das necessidades
concretas. Como o Estado exerce inUmeras fungdes, seria invia-
vel concentrar todas as decisGes em um Unico centro. Por isso,
a Administragdo cria 6rgdos com competéncias especificas, per-
mitindo melhor divisdo de trabalho, hierarquia, coordenacgdo e
controle interno.

> Descentralizagao administrativa

Transferéncia da execug¢do a outra pessoa juridica

A descentralizagdo ocorre quando o Estado transfere a exe-
cucdo de determinada atividade administrativa a outra pessoa
juridica. Diferentemente da desconcentragdo, aqui ha mais de
uma pessoa juridica envolvida. A atividade deixa de ser exercida
diretamente pelo ente politico e passa a ser desempenhada por
entidade administrativa ou por particular colaborador, conforme
o modelo adotado.

A descentralizagdo pode ocorrer por outorga ou por dele-
gacdo. Na outorga, o Estado cria ou autoriza a criagdo de uma
entidade da Administragdo indireta e Ihe transfere a titularidade
e a execugdo de determinada atividade, como ocorre com au-
tarquias e fundagdes publicas. Na delegagdo, o Estado transfere
apenas a execugao da atividade a particulares, normalmente por
contrato ou ato administrativo, sem retirar de si a titularidade
do servico.

A tabela abaixo ajuda a diferenciar os dois institutos centrais
da organizagdo administrativa:

Personalidade
juridica nova

Caracteristica

Instituto ..
principal

Distribuicdo interna
de competéncias
dentro da mesma

pessoa juridica

Desconcentragao

Transferéncia da
execuc¢ao a outra
pessoa juridica

Descentralizagao Sim

» Orgdos publicos

Natureza juridica e teoria do 6rgao

Orgdos publicos sdo centros de competéncia criados dentro
de uma pessoa juridica para desempenhar fungGes administrati-
vas. Eles ndo possuem personalidade juridica prépria. Por isso,
nao sdo titulares de patriménio préprio, ndo assumem direitos
em nome proprio e, em regra, ndo respondem judicialmente
como pessoas autdnomas. Quem responde pelos atos praticados
pelo 6rgdo é a pessoa juridica a qual ele pertence.

A teoria do drgdo explica que a atuagdo do agente publico
é imputada diretamente a pessoa juridica estatal. Assim, quan-
do um servidor atua no exercicio regular de suas atribuicdes,
ndo se considera que ele esteja apenas representando o Estado
como terceiro; considera-se que a prépria pessoa juridica atua
por meio dele. Essa teoria facilita a compreensao da responsa-
bilidade administrativa e da imputacdo dos atos praticados no
exercicio da fungdo publica.

AMOSTRA

» Criagao, extingao e capacidade processual dos 6rgaos

Competéncia, estrutura e atuagdo em juizo

A criagdo e a extingdo de 6rgdos publicos dependem de
previsdo normativa adequada, pois envolvem organizagdo ad-
ministrativa, distribuicdo de competéncias, estrutura interna
e, muitas vezes, impacto or¢camentario. Como os 6rgdos nao
possuem personalidade juridica prdpria, sua existéncia esta vin-
culada a pessoa juridica que os integra.

Em regra, 6rgdos publicos ndo possuem capacidade proces-
sual, justamente por ndo terem personalidade juridica. Contudo,
admite-se capacidade processual excepcional para alguns
drgdos independentes ou auténomos quando necessdrio a de-
fesa de suas prerrogativas institucionais. Essa possibilidade ndo
transforma o 6rgdo em pessoa juridica; apenas reconhece sua
aptiddo limitada para atuar em juizo em situagdes especificas,
especialmente quando estd em discussdo a protecdo de suas
competéncias constitucionais ou legais.

ADMINISTRACAO INDIRETA E PESSOAS
ADMINISTRATIVAS

» Administragao indireta

Entidades com personalidade juridica propria

A Administracdo indireta é formada por entidades admi-
nistrativas criadas ou autorizadas pelo Estado para executar
atividades especificas de forma descentralizada. Diferentemente
dos drgdos publicos, essas entidades possuem personalidade
juridica prépria, patriménio préprio, capacidade administrativa
e aptiddo para assumir direitos e obrigagbes em nome proprio.
Elas ndo sdo meras repartigdes internas da Administragdo direta,
mas pessoas juridicas distintas, ainda que vinculadas ao ente po-
litico que as criou ou autorizou.

A existéncia da Administracdo indireta permite maior es-
pecializagdo, autonomia gerencial e eficiéncia na execugdo de
determinadas atividades publicas. Quando o Estado entende que
certa fungdo pode ser desempenhada de modo mais técnico,
especializado ou operacionalmente auténomo, pode criar uma
entidade prépria para esse fim. Essa descentralizagdo, entretan-
to, ndo afasta o controle estatal, pois a entidade continua sujeita
a finalidade publica que justificou sua criagdo.

» Caracteristicas comuns das pessoas administrativas

Personalidade, patrimonio, finalidade e controle

As pessoas administrativas possuem autonomia adminis-
trativa, mas ndo possuem autonomia politica. Isso significa que
elas podem gerir seus recursos, celebrar contratos, praticar atos
administrativos, contratar pessoal conforme o regime aplicavel
e responder judicialmente por seus atos. Porém, ndo podem
legislar, criar competéncias préprias fora de sua finalidade insti-
tucional nem atuar como entes federativos.

Algumas caracteristicas ajudam a compreender o regime co-
mum das entidades da Administragdo indireta:

= Possuem personalidade juridica prdpria, o que as diferen-

cia dos 6rgdos publicos.

= S3o criadas ou autorizadas pelo Poder Publico para cumprir

finalidade especifica.
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INFORMATICA BASICA

CONCEITOS DE INTERNET E INTRANET; NOCOES DE FER:
RAMENTAS E APLICATIVOS DE NAVEGACAO E CORREIO
ELETRONICO

Internet

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

Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usudrios podem ter acesso a diver-
sas informagbes, para trabalho, lazer, bem como para trocar
mensagens, compartilhar dados, programas, baixar documentos
(download), etc.

Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um enderegco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
web sites para operagées diversas.

Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento,
onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmen-
te aponta para uma determinada pdgina, pode apontar para um
documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente
abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de al-
guns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet
Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

Identificar o ambiente

 GoremoFede -G LR

£ i | ey

Ongos o Govarn  Acessolromagln  Lagiagho  Acesbite

Aoesso GOVER

Gnvernn dn Rracil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela
Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navega-
dor simplificado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

* Fungoes de controle de privacidade: Trata-se de fungdes

que protegem e controlam seus dados pessoais coletados

por sites;

= Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um

enderecgo do site desejado. Na figura temos como exemplo:

https://www.gov.br/pt-br/

= Guias de navegagdo: S3o guias separadas por sites aber-

toss. No exemplo temos duas guias sendo que a do site

https://www.gov.br/pt-br/ esta aberta.

* Favoritos: S3o pastas onde guardamos nossos sites

favoritos

* Ferramentas: Permitem realizar diversas fungGes tais

como: imprimir, acessar o histérico de navegagdo, configu-

ragdes, dentre outras.

Desta forma o Internet Explorer 11 torna a navegagao da in-

ternet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e
videos que possibilitam ricas experiéncias para os usudrios.
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Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer
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Area para exibicdo da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizacdo, além de percebermos que a barra de ferramentas fica
automaticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibigdo.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicacGes da figura:
= 1. Voltar/Avangar pagina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos a pagina visitada anteriormente;

* 2. Barra de Enderegos
Esta é a drea principal, onde digitamos o enderego da pagina procurada;

= 3. icones para manipulacdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.

= 4. Abas de Conteudo
S3do mostradas as abas das paginas carregadas.

= 5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios
* 6. 5= Adicionar a barra de favoritos

Modzilla Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto de nosso estudo:

]
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AMOSTRA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ADMINISTRAGAO: CONCEITOS E OBJETIVOS; NiVEIS
HIERARQUICOS E COMPETENCIAS GERENCIAIS;
NATUREZA E EVOLUGAO DO CONHECIMENTO ADMINISH
TRATIVO

CONCEITOS, FUNDAMENTOS E OBJETIVOS DA
ADMINISTRACAO

A Administracdo pode ser compreendida como o proces-
so de coordenar pessoas, recursos e atividades para alcangar
determinados objetivos organizacionais. Ela envolve decisdes
relacionadas a pessoas, informacdes, recursos financeiros, mate-
riais, tecnologias, processos e tempo. Administrar, portanto, ndo
significa apenas comandar trabalhadores ou executar tarefas bu-
rocraticas. Trata-se de articular diferentes recursos e esforgos de
maneira organizada para transformar objetivos em resultados.

As organizagOes existem para alcancar finalidades que di-
ficilmente seriam realizadas da mesma maneira por individuos
atuando isoladamente. Empresas buscam produzir bens ou pres-
tar servigos e assegurar sua continuidade; organizagGes publicas
desenvolvem atividades voltadas as finalidades de interesse
publico que lhes sdo atribuidas; entidades sem fins lucrativos
podem perseguir objetivos sociais, culturais, educacionais ou as-
sistenciais. Apesar dessas diferencas, todas precisam, em algum
grau, definir objetivos, distribuir responsabilidades, organizar re-
cursos, coordenar pessoas e acompanhar resultados.

Tradicionalmente, o processo administrativo é explicado por
quatro fungdes fundamentais: planejamento, organizagao, dire-
¢do e controle. O planejamento estabelece objetivos e define
caminhos para alcanga-los. A organizagdo distribui atividades,
responsabilidades e recursos. A dire¢do envolve lideranga, co-
munica¢do, motivagdo e coordenagdo das pessoas durante a
execugdo. O controle acompanha resultados, compara o realiza-
do com aquilo que foi planejado e permite a adogdo de medidas
corretivas ou de aperfeicoamento.

EssasfungOes ndo devem serinterpretadas como etapascom-
pletamente isoladas. Durante a execu¢do de um plano, o controle
pode revelar mudangas no ambiente que exijam novo planeja-
mento. Uma alteragdo de estratégia pode exigir reorganizagdo de
responsabilidades, enquanto problemas de comunicagdo podem
comprometer a execugdo. O processo administrativo apresenta,
portanto, carater continuo e interdependente.

Dois conceitos tradicionais ajudam a avaliar a atuagdo ad-
ministrativa: eficiéncia e eficicia. Eficiéncia estad relacionada a
maneira como 0s recursos sdo utilizados, procurando reduzir
desperdicios e obter uma relagdo adequada entre recursos em-
pregados e resultados. Eficacia refere-se ao alcance dos objetivos

estabelecidos. Uma organizagdo pode ser eficiente na execu-
¢do de determinada atividade e, mesmo assim, ser pouco eficaz
se essa atividade ndo contribuir para o objetivo necessario.

Também é frequente o emprego do conceito de efetividade,
especialmente quando se pretende analisar efeitos mais amplos
e duradouros das a¢Ges. Uma atividade pode ser executada efi-
cientemente e cumprir sua meta imediata, mas produzir impacto
limitado sobre o problema que pretendia enfrentar. Embora o
uso desses conceitos possa apresentar variagdes conforme a
abordagem adotada, é importante ndo trata-los como expres-
sGes perfeitamente equivalentes.

Aprodutividade também possuirelagdo com a Administragdo,
mas ndo deve ser reduzida a quantidade produzida. Qualidade,
custos, seguranca, prazos e utilizagdo de recursos precisam ser
considerados. Aumentar a produgdo por um curto periodo as
custas de erros, retrabalho ou deterioragao das condigdes de tra-
balho pode ndo representar melhoria administrativa sustentdvel.

Administrar exige, portanto, escolhas e capacidade de
coordenacgdo. Recursos sdo limitados, necessidades podem
competir entre si e o ambiente apresenta incertezas. O traba-
lho administrativo consiste justamente em lidar com essas
condigdes, estabelecendo prioridades, organizando esforgos e
acompanhando continuamente os resultados.

> Niveis hierarquicos e atuacdo dos administradores

As organizagGes podem distribuir suas responsabilidades
gerenciais em diferentes niveis. Uma classificagdo tradicional
distingue os niveis estratégico, tatico e operacional. Essa di-
visdo facilita a compreensdo das diferentes perspectivas da
Administragdo, embora a estrutura concreta varie de acordo com
o porte, a finalidade e o desenho de cada organizagao.

O nivel estratégico corresponde a alta administragdo e con-
centra decisdes de maior abrangéncia. Sua perspectiva tende
a considerar a organizagdo como um todo e seu relacionamen-
to com o ambiente. Questdes relacionadas a missdo, objetivos
gerais, prioridades, posicionamento, alocagdo ampla de recur-
sos e adaptagdo a mudangas ambientais costumam aparecer
nesse nivel. As decisGes estratégicas normalmente apresen-
tam maior alcance temporal e podem afetar vdrias unidades
simultaneamente.

O nivel tatico, também associado a administracdo intermedi-
aria, transforma orientagdes mais amplas em objetivos e planos
destinados a areas ou unidades especificas. Geréncias de depar-
tamentos e outras estruturas intermedidrias frequentemente
atuam nesse nivel. Se a estratégia estabelece a necessidade de
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melhorar determinado servigo, por exemplo, o nivel tatico
pode definir metas para sua darea, reorganizar equipes, esta-
belecer projetos e distribuir recursos para contribuir com esse
objetivo.

O nivel operacional estd mais préximo da execugdo cotidia-
na das atividades. Nele sdo organizadas tarefas, rotinas, escalas,
utilizagdo de recursos e acompanhamento direto do trabalho.
Supervisores e responsdveis por equipes operacionais podem
desempenhar fungGes desse tipo. A proximidade com a execu-
¢do ndo significa auséncia de decisdes. Problemas cotidianos,
prioridades imediatas e ajustes de atividades também exigem
capacidade gerencial.

Planejamento estratégico, tatico e operacional acompanham
essa distingdo. O planejamento estratégico possui maior abran-
géncia e orientagdo geral; o tatico detalha objetivos para areas
ou unidades; e o operacional especifica atividades, procedimen-
tos, recursos e prazos mais proximos da execugdo. Esses niveis
precisam estar articulados. Uma estratégia sem desdobramento
pode permanecer abstrata, enquanto atividades operacionais
sem conexao com objetivos maiores podem consumir recursos
sem produzir contribuigdo relevante.

A hierarquia estabelece relagGes de autoridade e responsa-
bilidade, mas organizagdes contemporaneas também utilizam
equipes, projetos e estruturas transversais. Isso significa que
nem toda coordenagdo ocorre exclusivamente por ordens ver-
ticais. Conhecimento especializado, negociagao e cooperagao
entre areas podem exercer papel importante.

Centralizagdo e descentralizagdo das decisdes também inter-
ferem na atuacgdo gerencial. A centralizagdo concentra decisdes
em niveis superiores, podendo favorecer uniformidade e con-
trole. A descentralizagdo distribui determinadas decisdes para
niveis mais proximos dos problemas, podendo ampliar agilidade
e aproveitamento de conhecimentos locais. Nenhuma das alter-
nativas é necessariamente adequada para todas as situagoes.

Da mesma forma, delegar n3o significa abandonar responsa-
bilidade ou simplesmente transferir todo o trabalho. A delegag¢do
atribui a outra pessoa autoridade e responsabilidade necessa-
rias para executar determinadas atividades dentro de limites
definidos. Para funcionar adequadamente, exige clareza sobre
resultados esperados, recursos, limites decisdrios e mecanismos
de acompanhamento.

Os niveis hierarquicos representam, assim, diferentes
perspectivas de uma mesma organiza¢do. O nivel estratégico
estabelece direcionamentos amplos, o tatico promove seu desdo-
bramento e coordenagdo por areas, e o operacional transforma
planos em atividades concretas. A qualidade da Administragdo
depende da conexdo entre esses niveis.

» Competéncias gerenciais, habilidades e papéis do adminis-

trador

O desempenho gerencial depende de diferentes compe-
téncias. Um modelo cldssico associado a Robert Katz distingue
habilidades técnicas, humanas e conceituais. Essas habilidades
estdo presentes em diferentes niveis administrativos, embora sua
importancia relativa possa variar conforme a posigdo ocupada.

A habilidade técnica corresponde ao conhecimento e a ca-
pacidade de utilizar métodos, procedimentos, ferramentas ou
conhecimentos especificos relacionados a determinada ativida-
de. Ela tende a possuir grande importancia nas fungées mais
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préximas da execugdo. Um gestor responsavel por determi-
nada area precisa compreender suficientemente seus processos
para orientar o trabalho, analisar problemas e tomar decisGes
fundamentadas.

A habilidade humana refere-se a capacidade de trabalhar
com pessoas, comunicar-se, cooperar, negociar, compreender
comportamentos e administrar relagdes. Ela é necessaria em to-
dos os niveis. Mesmo um dirigente com grande conhecimento
estratégico pode enfrentar dificuldades se ndo conseguir trans-
mitir prioridades, ouvir informagGes relevantes, administrar
conflitos ou estabelecer relagdes de confianga.

A habilidade conceitual consiste na capacidade de compre-
ender a organizagdo de maneira integrada, percebendo relagdes
entre suas partes e entre a instituicdo e o ambiente. Ela permite
avaliar como uma decisdo em determinada area pode produzir
consequéncias em outras. Sua importancia tende a aumentar
nos niveis mais elevados porque decisOes estratégicas exigem
uma visdo abrangente e de longo prazo.

Essas habilidades ndo sdo mutuamente exclusivas. Um admi-
nistrador pode precisar utilizar as trés em uma mesma situagao.
Ao implantar um novo sistema, por exemplo, pode necessitar
compreender caracteristicas técnicas, comunicar mudangas as
pessoas e avaliar impactos sobre processos, objetivos e estrutura
organizacional.

Outra contribuicdo importante vem dos estudos sobre os
papéis gerenciais associados a Henry Mintzberg. Em vez de consi-
derar o trabalho do administrador apenas por fungGes abstratas,
essa abordagem observa atividades efetivamente realizadas pe-
los gestores. Os papéis podem ser agrupados em interpessoais,
informacionais e decisorios.

Nos papéis interpessoais, o gestor atua em relagdes decor-
rentes de sua posi¢cdo, exercendo representac¢do, lideranga e
ligagdo com outras pessoas e unidades. Nos papéis informacio-
nais, monitora informagdes, dissemina conteudos relevantes e
pode representar a organiza¢ao ou sua unidade na transmissao
de determinadas informagdes. Nos papéis decisorios, participa
da solugcdo de problemas, da distribui¢do de recursos, da nego-
ciacdo e da promocao de iniciativas.

O trabalho gerencial envolve ainda tomada de decisdo.
Administradores frequentemente decidem com informagdes in-
completas, restrigdes de tempo e interesses diferentes. Por isso,
competéncia gerencial ndo significa possuir resposta imediata
para todos os problemas. Saber identificar informagGes neces-
sarias, consultar especialistas, avaliar alternativas e reconhecer
limites também constitui capacidade administrativa.

Competéncias podem ser desenvolvidas. Experiéncia é
importante, mas a repeti¢do de praticas inadequadas nao pro-
duz automaticamente boa gestdo. Aprendizagem, capacitagao,
feedback, reflexdo sobre decisdes e contato com diferentes situ-
acOes ajudam a ampliar repertorios.

Além disso, o contexto influencia quais competéncias serdo
mais exigidas. Transformacdo digital, diversidade da forga de tra-
balho, sustentabilidade, gestdo de riscos e ambientes de rapida
mudanga aumentaram a importancia de competéncias relaciona-
das a aprendizagem continua, comunicagdo, adaptagdo e analise
de problemas complexos.
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