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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO M

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusdes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagdo,
a resposta serd localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretagdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
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 propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo 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 assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo 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 Espe-
cial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

Editora o

B Soluga@

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
incluséo 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, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser in-
cluidos socialmente.

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

Comentario da questao:

Em “A” o texto é sobre direito a educagdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educagao,
além das que ndo apresentam essas condicdes. = afirmativa correta.

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

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes.
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o
texto.

a solugéo para o seu concurso!



IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga :

identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen- :

tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o

titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre

0 assunto que sera tratado no texto.

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

qgue achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-

xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-

cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros

podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o

outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
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Na construcdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo

mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de

subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre 0 que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se- :
cundarias/

u

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacéo
A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

: resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
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so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que

planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
© principal. Compreender relagées semanticas é uma competéncia

morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado

pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagées que geram con-

flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia

irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da pecga esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a

plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti- :

rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito coémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

Fou
PENALTI
SiM, ELE

\‘u""ILUlll

lNTEH\'ENciD MILITAR

3 Dubks

ANALISE EA INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE' leitor tira conclusdes Subjetivas do texto.

NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificacdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

LINGUA PORTUGUESA
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Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia

imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretagdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacgdo de texto assertiva depende de inimeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tdépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-

© sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
© tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-

ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagagbes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé

- precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
i ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J4 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O

Géneros Discursivos

Romance: descricao longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
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novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histéria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histdria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situages que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nado
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato é uma
coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma maneira,
através de algum documento, nimeros, video ou registro.

Exemplo de fato:
A mae foi viajar.

ol

LINGUA PORTUGUESA

Interpretagao

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectdveis.

Exemplos de interpretacdo:

A m3e foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretagdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretac¢do ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previsGes
positivas ou se faz um comentario irbnico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mde viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS H

Definicoes e diferenciacdo: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada qual com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais géneros se classificam em razdo
da estrutura linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua
classificagdo baseada na forma de comunicagdo. Assim, os géneros
sdo variedades existente no interior dos modelos pré-estabelecidos
dos tipos textuais. A definicdo de um género textual é feita a partir
dos conteldos tematicos que apresentam sua estrutura especifica.
Logo, para cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Editora o
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

SOLUGCAO DE SITUACOES-PROBLEMA ENVOLVENDO ADI-
CAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS
SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada
através da pratica e do entendimento dos conceitos fundamentais.
Neste contexto, a manipulagdo de nimeros racionais, seja em for-
ma fraciondria ou decimal, mostra-se como um aspecto essencial. A
familiaridade com essas representagdes numéricas e a capacidade
de transitar entre elas sdo competéncias essenciais para a resolu-
¢do de uma ampla gama de questdes matematicas. Vejamos alguns
exemplos:

01. (Camara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um condomi-
nio, a caixa d’dgua do bloco A contém 10 000 litros a mais de 4dgua
do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de
4gua da caixa d’dgua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de dgua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a
transferéncia, a diferenga das reservas de agua entre as caixas dos
blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equagdo ( II') na equagdo ( I ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B—B=10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS - Analista Administrativo —
AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

(B) 50.000.
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(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

Resolugao:

Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai de-
vemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5 de
200.000.

1x200.000
g =

200.000

1/5 x 200.000 = =40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa revista
perdeu
Resposta: A.

03. (PM/SP — Oficial Administrativo — VUNESP) Uma pessoa
esta montando um quebra-cabeca que possui, no total, 512 pegas.
5

No 1.2 dia foram montados 16 do nimero total de pecas e, no

3

2.2 dia foram montados 8do niimero de pecas restantes. O nd-
mero de pegas que ainda precisam ser montadas para finalizar o
quebra-cabeca é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugao:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pegas, e queremos
encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugdo do exer-
cicio anterior:

5

No 1.2 dia foram montados 16 do nimero total de pecas

5
Logo é 16 de 512, ou seja:
5 512 = 5x512 _ 2560 — 160
16 T 16 16

Assim, 160 representa a quantidade de pegas que foram mon-

tadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160 = 352

3
pecas restantes, entdo devemos encontrar 8 de 352, que foi a

guantidade montada no segundo dia.
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3 go,_ 3¥352_1056 _
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Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser monta-
das iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.

04. (Pref. Maranguape/CE — Prof. de educagdo basica — Mate-
matica — GR Consultoria e Assessoria) Jodo gastou RS 23,00, equi-
valente a terga parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a metade
do valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.

Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a terga parte (que seria 1/3) de 3/5 da mesada
(que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte maneira:

13 —x—23—> =235 —=x=115
3575 XZese A=
Logo, a metade de 115 =115/2 = 57,50
Resposta: A.

05. (FINEP — Assistente — CESGRANRIO) Certa praga tem 720
m? de area. Nessa praca serd construido um chafariz que ocupara
600 dm?.

Que fragdo da area da praga serd ocupada pelo chafariz?

1
(A) 800
1
(B) 120
1
() =a
1
(D) &0
1
(E) 12
Resolugdo:
600 dm? =6 m?
6 & 1
720 " & 120
Resposta: B.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

RAZAO E PROPORCAO H

Razdo

Chama-se de razdo entre dois nimeros racionais a e b, com
b # 0, ao quociente entre eles. Indica-se a razdo de a para b por
a/boua:b.

Exemplo:

Na sala do 12 ano de um colégio hd 20 rapazes e 25 mogas.
Encontre a razdo entre o numero de rapazes e o numero de mogas.
(lembrando que razédo é divisdo)

20/5
—25i5 =3z (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mocas)
Proporgao

Proporgdo é a igualdade entre duas razGes. A proporgdo entre
A/B e C/D é aigualdade:

A_

C
B D
Propriedade fundamental das proporg¢oes

Numa proporgao:

A_
B

C
D

Os numeros A e D sdo denominados extremos enquanto os nu-
meros B e C sdo os meijos e vale a propriedade: o produto dos meios
é igual ao produto dos extremos, isto é:

AxD=BxC

Exemplo: A fracdo 3/4 esta em proporg¢do com 6/8, pois:

|
W o

Exercicio: Determinar o valor de X para que a razdo X/3 esteja
em propor¢do com 4/6.

Solugdo: Deve-se montar a proporgdo da seguinte forma:

x 4
3 6

x=2
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Segunda propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a proporgdo, a soma ou a diferenga dos dois
primeiros termos estd para o primeiro, ou para o segundo termo,

assim como a soma ou a diferenga dos dois ultimos termos esta
para o terceiro, ou para o quarto termo. Entdo temos:

a_c:a+b_c+d

b d a ¢
Ou

a_c=>a—b_c—d

b d a
Ou

a_c=>a+b_c+d

b d b ~— d
Ou

a_c:a—b_c—d

b d b d

Terceira propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a proporgdo, a soma ou a diferenca dos an-
tecedentes esta para a soma ou a diferen¢a dos consequentes, as-
sim como cada antecedente esta para o seu respectivo consequen-
te. Temos entdo:

a_c=>a+c_a

b d b+d b
Ou

a_c=>a+c_c

b d b+d d
Ou

a ¢ a—c a

e — - —

b d b-—d b
Ou

a [ a—c¢ c

—_= — -

b d b—-d d

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO
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Grandezas Diretamente Proporcionais

Duas grandezas varidveis dependentes sdo diretamente pro-
porcionais quando a razdo entre os valores da 12 grandeza é igual a
razdo entre os valores correspondentes da 22, ou de uma maneira
mais informal, se eu pergunto:

Quanto mais.....mais....

Exemplo
Distancia percorrida e combustivel gasto

DISTANCIA (KM) COMBUSTIVEL (LITROS)
13 1
26 2
39 3
52 4

Quanto MAIS eu ando, MAIS combustivel?
Diretamente proporcionais
Se eu dobro a distancia, dobra o combustivel

Grandezas Inversamente Proporcionais

Duas grandezas varidveis dependentes sdo inversamente pro-

© porcionais quando a razdo entre os valores da 12 grandeza é igual
. ao inverso da razao entre os valores correspondentes da 22.

Quanto mais....menos...

Exemplo
Velocidade x Tempo a tabela abaixo:

VELOCIDADE (M/S) TEMPO (S)
5 200
8 125
10 100
16 62,5
20 50

Quanto MAIOR a velocidade MENOS tempo??
Inversamente proporcional
Se eu dobro a velocidade, eu fago o tempo pela metade.

Diretamente Proporcionais

Para decompor um ndmero M em partes X, X,, ..., X_direta-
mente proporcionais a p,, p,, ..., p,, deve-se montar um sistema
com n equacgdes e n incognitas, sendo as somas XX+ +X =M e

: p,*p,+...+p =P.

e R S

P11 D2 Pn
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A solugdo segue das propriedades das proporgoes:

Xy Xz xn_x1+x2+'--+xn_M_
P1 P2 Pn P1tp2t-+p, P
Exemplo

Carlos e Jodo resolveram realizar um boldo da loteria. Carlos
entrou com RS 10,00 e Jo3o com RS 15,00. Caso ganhem o prémio
de RS 525.000,00, qual serd a parte de cada um, se o combinado
entre os dois foi de dividirem o prémio de forma diretamente pro-
porcional?

C _J _ C+J _ 525000

10 15 10+15 25

= 21000

c
= 221000 - € = 210000
10 -

% = 21000 —» ] = 315000

Carlos ganhara R$210000,00 e Jodo R$315000,00.

Inversamente Proporcionais

Para decompor um nimero M em n partes Xl, XZ, ey Xn inver-
samente proporcionais a p,, p,, .., p,, basta decompor este nimero
M em n partes Xy Xz, . Xn diretamente proporcionais a 1/p1, l/pz,
..., 1/p_. A montagem do sistema com n equag¢Ses e n incognitas,
assume que X +X,+...+ X =M e além disso

X1 _ X2 Xn
11" 1
p D2 Pn

cuja solugdo segue das propriedades das proporgdes:

X X3 Xn x1+x2+---+xn+ M

1T 1-7""171 1 171 1 1
— —_— —_— _+_+...+_ — — ...+_
p Dp2 Pn D1 P2 Pn P1 D2 Pn

REGRA DE TRES SIMPLES OU COMPOSTA

A regra de trés é uma ferramenta matematica essencial que
permite resolver problemas que envolvem a proporcionalidade
direta ou inversa entre grandezas. Seja no planejamento de uma
receita de cozinha, no calculo de distancias em um mapa ou na ges-
tdo financeira, a regra de trés surge como um método pratico para
encontrar valores desconhecidos a partir de relagdes conhecidas.

e  Regrade trés simples

A regra de trés simples é utilizada quando temos duas gran-
dezas diretamente proporcionais ou inversamente proporcionais
entre si.

u
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Passos utilizados numa regra de trés simples:

19) Construir uma tabela, agrupando as grandezas da mesma
espécie em colunas e mantendo na mesma linha as grandezas de
espécies diferentes em correspondéncia.

29) Identificar se as grandezas sdo diretamente ou inversamen-
te proporcionais.

392) Montar a proporgao e resolver a equagao.

Um trem, deslocando-se a uma velocidade média de 400Km/h,
faz um determinado percurso em 3 horas. Em quanto tempo faria
esse mesmo percurso, se a velocidade utilizada fosse de 480km/h?

Solugdo: montando a tabela:

1) Velocidade (Km/h) Tempo (h)

400 -
480 - X
2) Identificacdo do tipo de relagdo:
VELOCIDADE Tempo
4004 - 3
480 - X

Obs.: como as setas estdo invertidas temos que inverter os nu-
meros mantendo a primeira coluna e invertendo a segunda coluna
ou seja 0 que esta em cima vai para baixo e o que esta em baixo na
segunda coluna vai para cima

VELOCIDADE Tempo
4004 - 34
4804 - XJ
480x=1200
X=25

° Regra de trés composta
Regra de trés composta é utilizada em problemas com mais de
duas grandezas, direta ou inversamente proporcionais.

Exemplos:

1) Em 8 horas, 20 caminhdes descarregam 160m? de areia. Em
5 horas, quantos caminhGes serdo necessarios para descarregar
125m3?

Solugdo: montando a tabela, colocando em cada coluna as
grandezas de mesma espécie e, em cada linha, as grandezas de es-
pécies diferentes que se correspondem:

HORAS CAMINHOES VOLUME
gt - 200 - 160 P
5 - Xy o 125
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CONHECIMENTOS GERAIS

NOGCOES SOBRE PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO E CON-
TROLE.

A administragdo é uma area fundamental em qualquer organi-
zacdo, seja ela uma empresa, uma instituigdo publica, uma ONG ou
até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a organizagao,
a direcdo e o controle de recursos para alcangar os objetivos esta-
belecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos dessa disciplina,
compreendendo seus conceitos, caracteristicas e finalidade.

Conceitos Fundamentais:

1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo,
onde sdo definidos os objetivos a serem alcangados e as estratégias
para atingi-los. Envolve prever as necessidades futuras e elaborar
planos de a¢do para enfrentar os desafios.

2. Organizagao: Refere-se a estruturagao dos recursos dispo-
niveis, sejam eles humanos, financeiros, materiais ou tecnoldgicos.
Envolve a divisdo de tarefas, a definigdo de responsabilidades e a
criacdo de hierarquias claras.

3. Dire¢do: Consiste em orientar e motivar as pessoas para que
elas executem as atividades conforme planejado. Envolve lideranca,
comunicagdo eficaz e capacidade de influenciar o comportamento
dos colaboradores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde
sdo avaliados os resultados alcancados em relagdo aos objetivos es-
tabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar desvios e
tomar medidas corretivas quando necessario.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administragdo sdo aplica-
veis a qualquer tipo de organiza¢do, independentemente do seu
tamanho, natureza ou setor de atuagao.

2. Interdisciplinaridade: A administra¢do envolve conhecimen-
tos de diversas areas, como economia, psicologia, sociologia, direi-
to e tecnologia da informacgao.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas devem
ser adaptadas as mudangas no ambiente externo e interno da or-
ganizagao.

4. Complexidade: A administragdo lida com sistemas comple-
x0s, onde as interagdes entre os diferentes elementos podem gerar
resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administragao:

1. Alcancar Objetivos: A principal finalidade da administracdo é
garantir que a organizagdo atinja seus objetivos de forma eficiente
e eficaz.

2. Maximizar Recursos: A administragao busca utilizar os recur-
sos disponiveis da melhor maneira possivel, otimizando o uso de
tempo, dinheiro, pessoas e materiais.
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3. Adaptar-se as Mudangas: Em um mundo em constante
transformagdo, a administragdo deve ser capaz de se adaptar as
mudancas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas
sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administragdo ndo se limita
apenas a alcangar metas de curto prazo, mas também busca promo-
ver o desenvolvimento sustentavel da organiza¢do a longo prazo.

Em geral, os fundamentos basicos de administracdo englobam
conceitos como planejamento, organizagdo, dire¢do e controle;
caracteristicas como universalidade, interdisciplinaridade, flexibili-
dade e complexidade, e uma finalidade voltada para o alcance de
objetivos, maximizacdo de recursos, adaptagdo as mudangas e pro-
mogdo do desenvolvimento organizacional. Dominar esses funda-
mentos é essencial para o sucesso de qualquer empreendimento.

— Planejamento

O planejamento é o primeiro e mais crucial passo no proces-
so administrativo. Envolve decidir antecipadamente o que deve ser
feito e como fazer. O planejamento estabelece a diregdo para a or-
ganizac¢do, definindo metas e objetivos claros a serem alcangados.

Tipos de Planejamento

— Estratégico: Concentra-se em metas de longo prazo e nas es-
tratégias para alcangd-las. Envolve a alta administracdo e é baseado
em analises ambientais profundas.

— Tatico: Traduz os objetivos estratégicos em planos de agdo
especificos em nivel departamental.

— Operacional: Refere-se ao planejamento de curto prazo e
centra-se em atividades especificas e detalhadas necessarias para
implementar o planejamento tatico.

— Organizagao

A organizagdo envolve a criagdo de uma estrutura que facilite
a realiza¢do dos objetivos da empresa. Isso implica definir tarefas,
dividir o trabalho, estabelecer responsabilidades e garantir que os
recursos estejam disponiveis e adequadamente distribuidos

Aspectos da Organizagdo

— Divisdo do trabalho: Para garantir eficiéncia, o trabalho é di-
vidido entre individuos e departamentos.

— Hierarquia: Estabelece a estrutura de autoridade dentro da
organizagao.

— Coordenagao: Garante que todas as partes da organizagdo
trabalhem juntas em harmonia.

— Alocagdo de Recursos: Envolve a distribuicdo adequada de
recursos (humanos, financeiros e materiais) em toda a organizagao.
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— Controle
O controle é o processo de monitorar e avaliar as atividades para garantir que a organizagao esteja se movendo em dire¢do aos seus
objetivos. Permite que os gestores identifiquem qualquer desvio dos planos e faga ajustes conforme necessario.

Etapas do Processo de Controle

— Estabelecimento de Padroes: definir padrdes claros é fundamental para avaliar o desempenho.

— Medigao do Desempenho: avaliar o desempenho atual em comparagao com os padrdes estabelecidos.

— Comparag¢ao do Desempenho: identificar qualquer desvio entre o desempenho real e o padrao.

— Agao Corretiva: se forem identificados desvios significativos, medidas corretivas sdo tomadas.

Planejamento, organizagdo e controle sdo principios interdependentes da administracdo. Juntos, formam a espinha dorsal de qual-
quer processo administrativo eficaz. Ao garantir que esses principios sejam rigorosamente seguidos e adaptados conforme as circunstan-
cias, os gestores podem conduzir suas organiza¢des em diregdo ao sucesso sustentavel.

Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizacdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢do
de Sobrevivéncia, de Manutencdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo terd uma
estratégia definida.

— Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizacio e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

— Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizagdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definigdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

S5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?

2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?
N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW 38‘3’_'
o o - Contratagdo
Padronlgagao Otimizar Coordenacio Agosto J‘?a° de Assessoria 2.500,00
de Rotinas tempo 2021 Silva externa
Sistema de Impedir Compra de
Seguraqga entrada dNe Setor Compras | 20/08/21 Paulo equipamentos e | 4.000,00
Portaria pessoas nao Santos instalacdo
Central autorizadas ‘
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Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestido Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto
de decisGes e agBes que visam proporcionar uma adequagdo
competitivamente superior entre a organiza¢do e seu ambiente, de
forma a permitir que a organizag¢do alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano,
nascido em 1947, propGe o segundo grande essencial conceito
para a compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das
“estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindbnimo
de decisGes, onde devem acontecer a¢des ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posi¢cdo que possibilite se defender no
mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e
com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se
estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuacdo,
capacidade e caracteristicas da Organiza¢do. No entanto, Porter
desenha que hd trés grandes pilares estratégicos que atuardo
diretamente no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é
a percepc¢do que vocé tem em relagdo a determinado produto.
Exemplo: Existem determinadas marcas que se posicionam no
mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — prego
€ quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o
mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é
uma analise em relacdo a determinado mercado, levando em
consideragdo 5 elementos, que vdo descrever como aquele
mercado funciona.

1 - Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que
intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa
forga tenciona as demais forgas.

2 - Ameaga de Produtos substitutos: ameaca de que novas
tecnologias venham a substituir o produto ou servico que o
mercado oferece.

3 — Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas
organizagles, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4 —Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial
das empresas que oferecem matéria-prima a organizag¢ao, poder de
negociar pregos e condigdes.

5 — Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos
clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

Redes e aliangas

FormagOes que as demais organizacdes fazem para que
tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto.
A formacgdo de redes e aliancas estratégicas de modo a poder
compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da
organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo
de custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que
seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para
alcancar individualmente.
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Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo — Investimentos acionarios minoritdrio — Contratos de
fornecimento de insumos/ servigos — Pesquisas e desenvolvimento
em conjunto — Fungdes e aquisi¢oes.

Vantagens: Ganho na posicdo de barganha (negocia¢do) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

Administracao por objetivos

A Administracdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Ducker
que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo para cima,
para fazer com que as organizagdes possam ser geridas através dos
objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacionais
no processo de definigdo dos objetivos. Parte da premissa de que
se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os objetivos,
estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento dos
mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de planos
de acdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resultados.

Balanced scorecard

Percepc¢do de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem atengdo e podem ser ponto de diferenciacdo de uma
organizagao para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os
fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

Processo decisdrio

E o processo de escolha do caminho mais adequado
a organizagdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recursos
e atividades, assim como criar um modelo competitivo que a
possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é dinamico
e vive em constante mudanca, onde as ideias emergem devido as
pressoes.

Para que um negécio ganhe a vantagem competitiva é
necessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizacdo deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando
as decisoes certas.

— Organizagao

Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes de uma
organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organizagdo, adaptando
toda e qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo,
porém essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente,
deve-se  estar pronta para qualquer transformacdo.
Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal e
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estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel e
ndo estd sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

Estrutura Formal (Estdvel): A estrutura formal é projetada,
planejada e registrada. Ela tem uma hierarquia clara com fungGes
claramente definidas. Essa estrutura foi desenvolvida para aumentar
a produtividade, a coordenagdo e o controle dentro da empresa.
Processos formais, como revisGes organizacionais, mudangas de
cargos ou redistribuicdo de recursos, geralmente sdo necessarios
para alterar a estrutura formal. Como resultado, a estrutura formal
geralmente é mais estdvel e menos instavel.

EstruturaInformal (Instavel): Interagdes pessoais, comunicagdes
nao oficiais e relagdes sociais constituem a base da estrutura
informal. A medida que as pessoas interagem e criam conexdes
dentro da organizacgdo, ela pode se desenvolver e evoluir de forma
organica. A estrutura informal é mais adaptavel e adaptéavel porque
ndo é formalmente documentada. No entanto, a estrutura informal
é menos estruturada e, portanto, mais vulneravel a mudangas
rapidas. Isso pode ocorrer devido a mudancas nas relagdes pessoais,
objetivos individuais ou cultura organizacional.

Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional, visa
agrupar atividades que possuem uma mesma linha de a¢do com o
objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa. Assim, a
organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que tenham esse
ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre
departamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que
tem relagdao com a divisdo e variedade de tarefas.

— Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratando
do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade de fungGes
e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especializagdo,
agrupando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais
como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializa¢do das pessoas na funcdo, facilitando
a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes
departamentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional
como um todo, com cada departamento estando focado apenas
nos seus préprios objetivos e problemas.

— Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organizagdo
possui. Justificando-se assim, quando hd necessidades heterogéneas
entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo (loja
de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as demandas
especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicagdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
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poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.

— Por processos: Resume-se em agregar as atividades da
organizagao nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na produgdo
organizacional. E muito utilizada em linhas de producio.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mao-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposicdo racional dos recursos,
aumentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

— Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se
estrutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito
variada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
produgdo ou na prestagdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servico,
possibilitando maior inovagdo na produgdo.

Desvantagem: a “pulverizagdo” de especialistas ao longo da
organizagao, dificultando a coordenagdo entre eles.

— Departamentalizacdo geografica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mundo,
alocando recursos, esfor¢os e produtos conforme a demanda da
regiao.

Aqui, pensando em uma organizagdo Multinacional,
pressupondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil.
Obviamente, os interesses, habitos e costumes de cada povo
justificardo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente
para atender a cada povo.

Assim, percebemos que, dentro de cada filial nacional, poderdo
existir subdivisGes, para atender as diferentes regiées de cada pais,
com seus costumes e desejos. Como cada filial estara estabelecida
em uma determinada regido geografica e as filiais estardo focadas
em atender ao publico dessa regido. Logo, provavelmente havera
dificuldade em conciliar os interesses de cada filial geografica com
0s objetivos gerais da empresa.

— Departamentalizagdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagdo.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno das
construgbes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter grande
autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos objetivos de
cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execucdo do projeto e
proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa como
um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo de estruturas
(sugando mais recursos), e inseguranga nos empregados sobre sua
continuidade ou ndo na empresa quando o projeto no qual estdo
alocados se findar.

Editora o

uc

a 44444444444444444444444

a solugéo para o seu concursol



LEGISLACAO MUNICIPAL

LEGISLACAO MUNICIPAL: LEl MUNICIPAL N° 1.546 DE 27 DE
SETEMBRO DE 1991, QUE DISPOE SOBRE O REGIME JURI-
DICO UNICO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

LEI N° 1546, DE 27 DE SETEMBRO DE 1991

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS, REORGANIZA O QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SAN-
TO, usando de suas atribui¢des legais, faco saber que a CAMARA
MUNICIPAL DA SERRA decretou e eu sanciono a seguinte Lei.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei dispOe sobre o regime juridico e planos de car-
reira para os servidores da administragdo publica direta, das autar-
quias e das fundag0es publicas do Municipio da Serra.

Art. 22 O Quadro Permanente do Municipio serd constituido
pelos cargos de provimento efetivo e de provimento em comissao.

Art. 32 O Quadro Suplementar de Empregos Publicos serd cons-
tituido pelos servidores estaveis, de acordo com o Art.19 das Dispo-
sicdes Transitdrias da Constituicdo Federal.

TiTULO Il

CAPilIULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 42 O regime juridico Unico. adotado para os servidores da
administragao publica direta, das autarquias e das fundagdes é o
ESTATUTARIO.

Art. 52 As normas juridicas disciplinadoras do REGIME ESTATU-
TARIO estdo consagradas no Estatuto dos Funcionarios Publicos, na
Lei Organica, no Estatuto do Magistério Publico, nesta lei e demais
legislagGes pertinentes.

CAPiTULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE

Art. 62 A organizacdo do Quadro Permanente baseia-se nos se-
guintes conceitos:

| - Servidor E a pessoa legalmente investida em cargo publico
de provimento efetivo ou em comissdo ou, ainda, integrante do
Quadro Suplementar de Empregos Publicos;
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Il - Cargo E o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabi-
lidades cometidas ao servidor, que tem, como caracteristicas es-
senciais, a criagao por lei, denominagdo prépria, nimero certo e
vencimento especifico;

1 - Classe E o agrupamento de cargos de atribuicdes da mesma
natureza, de denominagao idéntica, do mesmo nivel de vencimento
e grau de dificuldade e responsabilidade das atribuigdes;

IV - Carreira E o conjunto de classes de atribui¢des da mesma
natureza, escalonadas quanto ao grau de complexidade e responsa-
bilidade, ao nivel de vencimento e que representam as perspectivas
de desenvolvimento funcional do servidor municipal;

V - Grupo Ocupacional — E o conjunto de carreiras e classes iso-
ladas, reunidas segundo a correlagao e afinidade entre as atividades
de cada uma, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuigdes.

CAPITULO 1Nl
DA ESTRUTURA DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 72 O Quadro Suplementar de empregos publicos serd com-
posto dos servidores que conquistaram estabilidade através do Art.
19 das Disposi¢des Transitérias da Constituicdo Federal e ndo con-
seguiram aprovagdo em concurso publico pai.

Art. 82 As denominagles desses empregos publicos serdo as
mesmas dos Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 92 Os servidores ocupantes do Quadro Suplementar de
empregos publicos ndo terdo direito as vantagens relativas a grati-
ficacdo de assiduidade, adicional por tempo de servico e progresso.
Paragrafo Unico. Aos servidores de que trata “caput” deste artigo
sera assegurado o direito d isonomia vencimentos com cargos do
Quadro Permanente.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS PREFEITURA MUNICIPAL
DA SERRA ESTADO DO ESPiRITO SANTO

Art. 10 Os cargos constantes do Anexo | desta Lei, ressalvados
os casos de provimento previsto no Estatuto dos Funcionarios Pu-
blicos do Municipio da Serra, serdo ocupados:

| - Pelo enquadramento dos atuais servidores efetivos;

Il - Pelo enquadramento dos celetistas estaveis, aprovados
previamente em concurso publico de provas eu de provas e titulos,
conforme as disposi¢des contidas nesta Lei;

Il - Por nomeagdo precedida de Concurso Publico de provas ou
de provas e titulos;

Art. 11 Os cargos em comissao serdo providos mediante livre
escolha do Prefeito Municipal, preferencialmente entre os servi-
dores ocupantes de cargos de carreira técnica ou profissional, nos
casos e condigBes previstas em Lei.
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Paragrafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo, orde-
nados por simbolos, sdo os constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 12 Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de pro-
vimento dos cargos.

Paragrafo Unico. O Decreto de provimento devera necessaria-
mente conter as seguintes indicag¢des, sob pena de nulidade do ato:

| - O nome completo do funciondrio;

Il - A denominagdo do cargo e demais elementos de sua indi-
cagao;

Il - O fundamento legal, bem como a indicacdo do nivel de ven-
cimento do cargo;

IV —Aindicacdo do que o exercicio do cargo se fard cumulativa-
mente com outro cargo municipal, se for o caso.

Art. 13 Nas nomeagGes para cargos publicos, cumprir-se-3o os
requisitos minimos estabelecidos por Decreto.

Art. 14 Os cargos de provimento efetivo que, apds o enqua-
dramento, permanecerem vagos ou vierem a vagar, bem como os
que forem criados, sé poderdo ser providos na forma prevista neste
Capitulo e no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio.

Art. 15 A admissdo de pessoal para o exercicio de atribuicGes
dos cargos integrantes do Quadro de que trata o Anexo | desta Lei,
através de concurso publico, sera autorizada pelo Prefeito Muni-
cipal, mediante solicitagdo do Secretdrio de Administragdo, desde
gue haja dotagdo orcamentaria para atender as despesas.

§ 12 Da proposta de realizagdo do Concurso Publico para ad-
missdo deverdo constar:

| - denominagdo, nivel e vencimento do cargo;

Il - prazo desejdvel para admissdo;

Il - a atividade a que se destina o funcionario.

§ 22 O 6rgdo competente verificara a existéncia de dotagdo or-
¢amentdria para fazer face as despesas decorrentes da admissdo
solicitada, comunicando a autoridade interessada, quando for o
caso, a insuficiéncia de recursos.

§ 32 Uma vez informada, a proposta de realizagdo de Concurso
Publico para admissdo sera encaminhada ao Secretario de Adminis-
tragdo que a submetera a decisdo do Prefeito.

§ 42 Apds a autorizagdo do Prefeito, o Concurso Publico sera
realizado através da Secretaria de Administra¢do, em coordenagdo
com os 6rgdos interessados.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 16 Para os efeitos desta Lei, progressdo é a elevagdo do
servidor efetivo a um padrdo imediatamente superior, dentro do
mesmo cargo ou fungdo.

Art. 17 A cada biénio de servigo prestado, o servidor efetivo
“progredird”, computando-se, para tanto, exclusivamente, o tempo
de servigo prestado ao municipio, sob qualquer modalidade desde
que:

| - Ndo tenha sofrido punigao disciplinar dentro do periodo
aquisitivo;

Il - Ndo tenha faltado injustificadamente ao servigo no periodo
considerado;

Art. 18 A cada progressao sera acrescido, cumulativamente, um
percentual de 5% (cinco por cento) sobre o valor do vencimento
percebido pelo funcionario na data em que fizer jus.
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Art. 19 A pena de suspensdo e a falta injustificada ao servigo
interrompem a contagem do intersticio previsto, iniciando-se nova
contagem na data subsequente a do termino do cumprimento da
penalidade ou do retorno as fungdes.

CAPITULO VI
DO REGIME DE TEMPO INTEGRAL

Art. 20 O regime de tempo integral compreende as atividades
desenvolvidas por ocupante de cargo comissionado, em dois ex-
pedientes, desde que excedidas as seis horas normais da jornada
didria de trabalho.

Art. 21 0 enquadramento no regime de tempo integral, de
acordo com a necessidade do servico, sera de iniciativa;

| - Do Prefeito Municipal, no caso dos ocupantes de cargos de
orgdos do primeiro grau divisional.

Il - De cada Secretdrio Municipal, no caso dos ocupantes de
cargos a ele subordinados.

Art. 22 Pelo exercicio de atividades em regime de tempo in-
tegral serd devido ao servidor uma gratificagdo variavel de 50% a
80%, calculada sobre o valor do vencimento do respectivo cargo
comissionado.

Paragrafo Unico. O percentual relativo a cada cargo comissio-
nado sera estabelecido por decreto.

CAPITULO VII
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 23 Para os efeitos desta lei, fungdo gratificada é a vantagem
pecuniaria concedida ao servidor para atender a encargos que nao
constituam atribui¢des préprias do cargo do Quadro Permanente.

§ 12 Somente tera direito a gratificacdo de que trata o “caput”
deste artigo, o servidor com mais de doze (12) meses de servigo
prestado a este municipio.

§ 29 A fungao gratificada serd deferida pelo Prefeito, atenden-
do solicitagdo do Secretdrio Municipal a que estiver o servidor su-
bordinado, de acordo com a necessidade do servigo.

Art. 24 0 valor da gratificagdo estabelecida no artigo antece-
dente correspondera a 80% (oitenta por cento) do vencimento do
cargo comissionado CPC 5.

CAPITULO VIII
DOS VENCIMENTOS

Art. 25 As classes dos cargos de provimento efetivo sdo escalo-
nadas por niveis no Anexo |l desta Lei.

Art. 26 Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo
estabelecidos por niveis na tabela constante no Anexo Ill desta Lei.

Art. 27 Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo
sdo fixados no Anexo V desta Lei.

§ 12 cargos de provimento em comissao sdo os constantes no
Anexo |V, classificados por simbolos.

§ 22 O servidor nomeado para exercer cargo de provimento
em comissdo, podera optar pelo vencimento de seu cargo efetivo,
acrescido de uma gratificagdo correspondente a 40% (quarenta por
cento) do vencimento atribuido ao cargo comissionado.
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CAPITULO IX
DA LOTACAO

Art. 28 Para efeito desta Lei, lotagdo é o nUmero de cargos con-
siderados necessarios ao funcionamento de cada Secretaria ou 6r-
gdo de igual nivel hierdrquico.

Paragrafo Unico. A lotacdo de cada um dos 6rgdos a que se
refere este artigo sera aprovada pelo Prefeito Municipal com base
em programa de trabalho apresentado pelo dirigente do referido
orgdo.

Art. 29 O plano geral de lotagdo dos servidores da Prefeitura
sera aprovado por decreto do Prefeito, a partir das propostas seto-
riais de lotagdo.

Art. 30 A secretaria de Administragdo, anualmente, em coor-
denagdo com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, estudara
a lotagdo de pessoal de todas as unidades administrativas em face
dos programas de trabalho a executar.

§ 19 Partindo das conclusdes de estudo, o Secretario da Ad-
ministracdo propora modificacdes na lotagdo dos diversos érgdos,
sugerindo o provimento ou a extingdo dos cargos vagos existentes.

§ 22 As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se
prever, na proposta or¢amentaria, as modificagdes efetuar e os re-
CUrsos necessarios.

Art. 31 0 afastamento do servidor do érgao em que estiver lo-
tado, para ter exercicio em outro, sé se verificard mediante prévia
autorizagdo do Secretdrio de Administracdo para fim determinado
e prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendida sempre a conveniéncia do servico,
o Secretdrio de Administracdo podera alterar a lotag¢do do servidor,
“ex-officio” ou a pedido.

CAPITULO X
DO TREINAMENTO

Art. 32 Fica institucionalizada como atividade permanente da
Prefeitura, o treinamento de seus servidores, tendo como objeti-
vos:

| - Criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessa-
rios ao digno exercicio da fungdo publica;

Il - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢cdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados deseja-
dos pela Administragdo;

Il - Estimular o rendimento funcional, criando condig¢des propi-
cias para o constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - Integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas
atribui¢des as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 33 0 treinamento sera de trés tipos:

| - De Integragdo, com a finalidade de integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de apresentag¢do da organizagdo e
funcionamento da Prefeitura e de técnicas de relagdes humanas.

Il - De formagdo, corri o objetivo de dotar o servidor de maio-
res conhecimentos e técnicas referentes as atribui¢des que desem-
penha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para execucdo de tarefas mais complexas, com vistas a promogao.

Il - Aperfeicoamento, com a finalidade de preparar o servidor
para o exercicio de novas fungdes, quando a tecnologia absorver ou
tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o momento.
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Art. 34 0 treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e
sera ministrado:

| - Sempre que possivel deiretamento pela Prefeitura, utilizan-
do servidores de seu quadro e recursos humanos locais;

Il - Através da contrata¢do de servigos com entidades especiali-
zadas ou profissional de notdria capacidade;

Il - Mediante o encaminhamento de servidores a organizagdes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 35 As diregdes e chefias de todos os niveis hierarquicos
participardo dos programas de treinamento:

| - identificando e estudando, no ambito dos respectivos 6r-
gdos, as areas carentes de treinamento e estabelecendo programas
prioritarios;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos progra-
mas de treinamento e tomando as medidas necessdrias para que os
afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcio-
namento regular dos servigos;

Ill - desempenhando, dentro dos programas, atividades ade-
quados as suas atribuicbes.

Art. 36 Compete a Secretaria de Administracdo, em coordena-
¢do com as demais Secretarias e érgdos, de igual nivel hierdrquico,
a elaboracdo e o desenvolvimento dos programas de treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento serdo elabora-
dos anualmente a tempo de se prever, na proposta orcamentaria,
os recursos indispensaveis a sua implantagao.

Art. 37 Independentemente dos programas previstos, cada
Chefia desenvolvera a atividade de treinamento de seus subordina-
dos em servicos mediante:

| - reuniGes para estudo e discussao dos assuntos de servigos;

Il - divulgacdo de normas legais e elementos técnicos relativos
ao trabalho e orientagdo quanto a seu cumprimento;

Il - divulgacdo de modificacdes introduzidas na organizacdo
dos servigos municipais;

IV - discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e
de sua contribui¢do dentro do sistema administrativo da Prefeitura;

V - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de treina, mento
em servi¢o, adequados a cada caso.

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 38 Os atuais servidores ocupantes de cargos de provimen-
to efetivo serdo enquadrados em cargos das classes previstas no
Anexo |, observadas as atribui¢des da mesma natureza, e 0 mesmo
grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem
lotados.

Art. 39 Os servidores celetistas que forem estabiliza, dos por
forca do Art. 19 das Disposi¢des Transitdrias da Constituicdo Fede-
ral, serdo efetivos e passardo a integrar o Quadro Permanente cons-
tante do Anexo |.

§ 12 O enquadramento previsto no “caput” deste artigo sera
efetivado em cargo idéntico ou assemelhado, ou de mesmo nivel
que o servidor estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei, de-
vendo as vagas serem criadas para atender a efetivacdo dos Estaveis
por Decreto do Executivo.

§ 22 A partir do ingresso do Servidor Celetista estavel no regime
estatutdrio, fard jus a todos os direitos e vantagens estabelecidos
no Estatuto.
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Art. 40 0 enquadramento ser proposto pela Secretaria Munici-
pal de Administracdo com base nos assentamentos funcionais dos
servidores e tnformagdes colhidas junto aos 6rgaos onde estejam
lotados.

Art. 41 0 Prefeito, apds examinar e aprovar as propostas dos
atos coletivos de enquadramento, fard publicar as listas nominais
dos servidores enquadrados, no prazo de (trinta) dias, contados da
vigéncia desta Lei.

Art. 42 0 servidor cujo enquadramento tenha sido feito em de-
sacordo com as normas desta Lei, podera, no prazo de 15 (quinze)
dias, contados da data de publicagdo das listas nominais de enqua-
dramento o, dirigir ao Prefeito peticdo fundamentada, solicitando
revisto do ato que o enquadrou.

§ 120 Prefeito, ouvida a Secretaria Municipal de Administracdo
e outra que julgar conveniente, devera decidir sobre o assunto nos
30 (trinta) dias que sucederem ao recebimento da petigdo.

§ 22 A ementa da decisdo do Prefeito ser publica da no prazo
maximo de 10 (dez) dias, a contar do término do prazo fixado no
paragrafo anterior.

Art. 43 Na realizagdo do enquadramento, os requisitos para
provimento relativos ao grau de instrugdo e experiéncia exigiveis
para cada classe, conforme Decreto , serdo dispensaveis.

Paragrafo Unico. N3o se inclui na dispensa objeto deste artigo
a habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentacéo.

Art. 44 Do enquadramento ndo poderd resultar redugdo de
vencimento.

§ 12 Caso o padrao em que o servidor venha a ser enquadrado
seja do vencimento inferior ao que perceber serd o mesmo trans-
posto para o padrdo cujo vencimento seja igual ao do cargo que
estiver lotado na dota da vigéncia desta Lei. Em ndo havendo coin-
cidéncia de vencimento, ocupard o padrao imediatamente superior
dentro da faixa de vencimento da classe.

§ 22 Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo
que ocupe em substituicdo ou em comissdo; a continuidade da
substituicdo ou da comissao dependera de nova nomeagao.

Art. 45 Os servidores originariamente efetivados no cargo de
AGENTE ARRECADADOR, cuja nomenclatura foi alterada pela Lei n2.
921, de 13.6.91, serdo enquadrados naquele cargo.

CAPITULO XII
DA ADMINISTRACAO DOS QUADROS

Art. 46 Atendendo ao interesse da Administragao e a disponibi-
lidade orgamentdria, novos cargos poderdo ser acrescidos aos cons-
tantes do Anexo | desta Lei.

Art. 47 Sempre que necessario, os orgdos interessados fardo
propostas de criagao de novas classes de cargos do Quadro Perma-
nente, e as enviardo ao Secretario de Administracdo.

Paragrafo Unico. Da Proposta deverdo constar:

| - denominacdo de classe de cargo que se deseja criar;

Il - descri¢do das respectivas atribuigdes;

Il - justificativa pormenorizada de sua criagéo;

IV - nivel de vencimento da classe a ser criada.

Art. 48 O Secretario da Administra¢do analisara a proposta e
verificara:

| - Se ha dotagdo or¢amentdria para a criagdo da nova classe,
cuja consulta ao érgao competente devera ser prioritaria;
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Il - Se as atribui¢Ges estdao implicitas ou explicitas nas descri-
¢Oes das classes existentes.

§ 12 De acordo com asa conclusdes da analise, o Secretario de
Administracdo dara parecer favoravel ou desfavoravel a criagdo da
nova classe.

§ 22 Se o parecer for favoravel, sera encaminhado ao Prefeito
para decisdo e imediato envio do respectivo projeto de lei a Camara
Municipal.

§ 32 Se o parecer for desfavoravel, pela inobservancia de um
dos itens deste artigo, sera imediatamente encaminhado ao drgéo
interessado e enviada uma cdpia ao Prefeito.

§ 42 Aprovada a criacdo da nova classe, deverd a Secretaria de
Administracdo determinar que seja a mesma incorporada ao Qua-
dro Permanente da Prefeitura, com o respectivo nivel de vencimen-
to.

§ 52 No caso de ndo haver dotagcdo orcamentaria suficiente, a
incorporagdo ao Quadro Permanente se fard somente apés a libera-
¢do dos recursos ou aguardara a elaboracdo da proposta orgamen-
taria do exercicio seguinte.

Art. 49 Anualmente o Secretario de Administra¢do fara revisdo
do Quadro Permanente, articulando-se com os demais érgdos de
igual escaldo hierdrquico para propor a transformacgdo, ampliagdo,
reducdo, desdobramento ou criagdo de novas classes de cargos e
respectivos quantitativos.

Paragrafo Unico. A proposta, devidamente justificada e assina-
da pelas autoridades diretamente responsaveis, serd encaminhada
ao Prefeito para decisdo.

Art. 50 Os cargos do Quadro Suplementar de Empregos Publi-
cos serao imediatamente extintos quando das suas vacancias.

TiTULO 1l
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

CAPiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 51 Os servidores pertencentes ao quadro especifico do
magistério reger-se-do pelo Estatuto do Magistério Publico do Mu-
nicipio.

Paragrafo Unico. Os servidores a que se refere o “caput” deste
artigo terdo a sua classificagdo funcional, os seus critérios e requi-
sitos para formagdo de carreiras, promog¢do ou avangos funcionais,
bem como a sua jornada de trabalho e os seus niveis e padrdes de
vencimentos, estabelecidos pelo Estatuto do Magistério Publico do
Municipio e legislagdo complementar.

Art. 52 As atribuicGes das classes dos cargos de nivel superior
estabelecidos no Anexo | desta Lei, sdo os constantes das leis de
regulamentacdo das respectivas profissGes.

Art. 53 A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constitui-
rdo impedimento a posse, ao exercicio de cargo ou fungdo publica
no Municipio, salvo quando consideradas incompativeis com a na-
tureza das atividades a serem desempenhadas.

§ 12 A incompatibilidade a que se refere o “caput” deste artigo
sera declarada mediante Junta Médica Especial, constituida de mé-
dicos especializados e técnicos em educagao na area corresponden-
te a deficiéncia ou limitacdo diagnosticada.

§ 22 Da decisdo da Junta Médica Especial ndo cabera recurso.
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INFORMATICA BASICA

PRINCIPAIS COMPONENTES DE UM COMPUTADOR: FUN-
CIONAMENTO BASICO DE UM COMPUTADOR; FUNCAO E
CARACTERISTICAS DOS PRINCIPAIS DISPOSITIVOS UTILI-
ZADOS EM UM COMPUTADOR; CONCEITOS BASICOS SO-
BRE HARDWARE E SOFTWARE; DISPOSITIVO DE ENTRA-
DA E SAIDA DE DADOS

HARDWARE

a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armaze-
namento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.

Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio | &
desses componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, pro- :

cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abri- :

ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos.
Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagdo.

Gabinete
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e  Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)
E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-

! truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-

mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses cdlculos é traduzido
em uma agao concreta, como por exemplo, aplicar uma edicdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-

O hardware s3o as partes fisicas de um computador. Isso inclui = cidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

CPU

e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-

¢ to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
. intacto e prolongando a vida util das pecas.

Cooler
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° Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mde é o es- :
queleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribuigdo dos

calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Placa-mde

° Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia

elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC)
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos
componentes internos do computador.

Fonte
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e  Placas de video

Sao dispositivos responsdveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do de vi-
deo e outras aplica¢des gréficas intensivas.

Placa de video

e  Memodria RAM

Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randémico é
uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdo em execu¢do no computador. Ela

. perde o conteudo quando o computador é desligado.

Memoria RAM

e  Memdria ROM

Read Only Memory ou Memodria Somente de Leitura é uma
memdaria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic
Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo

. perde o contetdo quando o computador é desligado.

e Memdria cache

Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa-
dor) ou externa (entre o processador e a memaria RAM).

° Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicacdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memdria e os dispositivos periféricos. Eles sdo canais
de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados. Existem
vdrios tipos de barramentos, incluindo:
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— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a me-
moria e outros componentes.

— Barramento de Enderego: Determina o local de memoria a

partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem ser
escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que diri-
gem as operagdes de outros componentes.

e  Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador

para adicionar funcionalidades ou capacidades.
Sdo classificados em:

— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usuario
inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.

Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-
dor transmitir dados para o usudrio, como monitores, impressoras
e alto-falantes.

Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-
ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modems.

INFORMATICA BASICA
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Periféricos de entrada e saida

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

SOFTWARE
Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-

guagem de programagao’. Estes comandos, ou instrugdes, criam as

a¢Oes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informac¢des que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-

. ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-

. tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas

pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usudrio,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas

. acdes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
. processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

1 http://www.itvale.com.br
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— Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar outros programas, a parir de uma linguagem de programac¢do, como
Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

- Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado assunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha o codigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias. Sempre estdao sendo langados novos sistemas operacionais, novos games,
e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pessoas que utilizam o computador.

NOGOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS) H

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT. Langado
em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente
virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas dreas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o
Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo Iniciar

O Botdo Iniciar dd acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.

= N e

1. Expandir

[ 2. Conta

[ 3. Pastas

[ 4. Configuragdes

[ 5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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PRINCiIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

CONCEITOS E PRINCIPIOS BASICOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

— Administragdo publica

Conceito

Administragcdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade
que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgdos
e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob
regime juridico total ou parcialmente publico, para a consecugdo
dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em drgdos governamentais e
drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fun¢do politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administracdo Publica se subdivide em
orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungGes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e 6rgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido estrito {pessoas
juridicas, érgdos e agentes
publicos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido amplo {funcdo politica e

SENTIDO OBIJETIVO administrativa).

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade

exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, orgdos e agentes da Administragdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e
servigco publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das fung¢des. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.
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b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa.
S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais em
prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta,
para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo,
sob o regime juridico e com predominancia publica. O servico
publico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administragdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a
compoe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observag¢do importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato
da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas
nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administragao direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associa¢Ges publicas
(art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas
juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41
do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar
ao consdrcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido,
Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administra¢do publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sao regras condensadoras dos valores fundamentais de
um sistema. Sua fungdo é informar e materializar o ordenamento
juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpretes
do direito, sendo que a atribui¢do de informar decorre do fato de
que os principios possuem um nucleo de valor essencial da ordem
juridica, ao passo que a atribuicdo de enformar é denotada pelos
contornos que conferem a determinada seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungao integrativa.
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Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo
amplamente responsdveis por explicitar o conteddo dos demais
parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros no
ato de tutela dos casos concretos. Por meio da func¢do integrativa,
por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir eventuais
lacunas legais observadas em matérias especificas ou diante das
particularidades que permeiam a aplicagdo das normas aos casos
existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuticas e
integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dispositivos
legais disseminados que compde a seara do Direito Administrativo,
dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem ser
expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos, ndo
positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

— Observagao importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sio meramente
implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da
sobreposicdo dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuacgdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administragdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuacdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecucdo de interesses
privados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdao, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administragdo Publica deverd obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que apresenta
no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer conduta do
individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo esteja contraria
a lei, é considerada legal. O termo legalidade para o Direito
Administrativo, significa subordinagédo a lei, o que faz com que o
administrador deva atuar somente no instante e da forma que a lei
permitir.
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— Observagdo importante: O principio da legalidade considera
a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se como lei,
toda e qualquer espécie normativa expressamente disposta pelo
art. 59 da Constituicdo Federal.

— Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em relagdo
aos administrados: Em sua atuag¢do, deve o administrador pautar
na ndo discriminagdo e na ndo concessdo de privilégios aqueles que
o0 ato atingira. Sua atuagdo deverd estar baseada na neutralidade e
na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o paragrafo
primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “‘A publicidade dos atos,
programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgaos publicos devera
ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promogado pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

- Principio da Moralidade: DispGe que a atuagdo administrativa
deve ser totalmente pautada nos principios da ética, honestidade,
probidade e boa-fé. Esse principio esta conexo a ndo corrupgdo na
Administragdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo terd que
obedecer a Lei, bem como a ética da prdpria instituicdo em que o
agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja praticado
apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

— Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A
publicidade esta associada a prestacdo de satisfagdo e informagdo
da atuagdo publica aos administrados. Via de regra é que a atuag¢do
da Administragdo seja publica, tornando assim, possivel o controle
da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo ndo é absoluto.
Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢Oes previstas
em lei. Assim, em situagGes nas quais, por exemplo, devam ser
preservadas a seguranc¢a nacional, relevante interesse coletivo e
intimidade, honra e vida privada, o principio da publicidade devera
ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficicia dos atos
administrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem
publicados.

— Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfeicdo, rendimento, qualidade e
economicidade. Anteriormente era um principio implicito, porém,
hodiernamente, foi acrescentado, de forma expressa, na CFB/88,
com a EC n. 19/1998.

Sao decorrentes do principio da eficiéncia:

a. A possibilidade de ampliagdo da autonomia gerencial,
orcamentdria e financeira de érgdos, bem como de entidades
administrativas, desde que haja a celebra¢do de contrato de gestdo.
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b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissao especial
para a aquisi¢cdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO ESTADO

Administracao direta e indireta

Aprincipio,infere-se que Administracdo Direta é correspondente
aos orgdos que compdem a estrutura das pessoas federativas que
executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O
vocabulo “Administragdo Direta” possui sentido abrangente vindo a
compreender todos os 6rgdos e agentes dos entes federados, tanto
os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do
Poder Judiciario, que sdo os responsaveis por praticar a atividade
administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administragdo Indireta, é equivalente as pessoas juridicas
criadas pelos entes federados, que possuem ligagdo com as
Administragdes Diretas, cujo fulcro é praticar a fungao administrativa
de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a convicgdo de que atividades podem ser
exercidas de forma mais eficaz por entidade autbnoma e com
personalidade juridica prépria, o Estado transfere tais atribuicOes
a particulares e, ainda pode criar outras pessoas juridicas, de
direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando
pela segunda opgdo, as novas entidades passardo a compor a
Administracdo Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execuc¢do especializado de certas atividades, sdo
consideradas como sendo manifestacdo da descentralizagdo por
servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentracdo administrativa na distribuicdo
interna de competéncias, na esfera da mesma pessoa juridica. Assim
sendo, na desconcentra¢do administrativa, o trabalho é distribuido
entre os 6rgdos que integram a mesma institui¢do, fato que ocorre
de forma diferente na descentralizagdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorreadesconcentragdoadministrativatantonaadministragdo
direta como na administrac¢do indireta de todos os entes federativos
do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentragdo
administrativa no ambito da Administra¢do Direta da Unido, os
varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica; em
ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais,
dentre outros; no ambito municipal, as secretarias municipais e
as cdmaras municipais; na administracdo indireta federal, as varias
agéncias do Banco do Brasil que sdo sociedade de economia mista,
ou do INSS com localizagdo em todos os Estados da Federagdo.

Ocorre que a desconcentragdo enseja a existéncia de varios
orgdos, sejam eles érgdos da Administragdo Direta ou das pessoas
juridicas da Administra¢do Indireta, e devido ao fato desses érgdos
estarem dispostos de forma interna, segundo uma relagdo de
subordinacdo de hierarquia, entende-se que a desconcentra¢do
administrativa estd diretamente relacionada ao principio da
hierarquia.
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Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés
de executar suas atividades administrativas por si mesmo, o Estado
transfere a execugdo dessas atividades para particulares e, ainda a
outras pessoas juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo
suas atribui¢cdes e detenha controle sobre as atividades ou servigos
transferidos, ndo existe relagao de hierarquia entre a pessoa que
transfere e a que acolhe as atribuigdes.

Criagdo, extingdo e capacidade processual dos 6rgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 12 da CFB/1988 dispdem que a criagdo
e a extingdo de 6rgdos da administracdo publica dependem de lei
de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de
forma privada, e por meio de decreto, dispor sobre a organizagdo
e funcionamento desses o6rgdos publicos, quando ndo ensejar
aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de érgdos publicos
(art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma, para que haja a criacdo e
extingdo de drgdos, existe a necessidade de lei, no entanto, para
dispor sobre a organizagdo e o funcionamento, denota-se que
poderd ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério
a mais, o presidente da Republica devera encaminhar projeto de
lei ao Congresso Nacional. Porém, caso esse 6rgdo seja criado, sua
estruturagdo interna devera ser feita por decreto. Na realidade,
todos os regimentos internos dos ministérios sdo realizados por
intermédio de decreto, pelo fato de tal ato se tratar de organizagao
interna do 6rgdo. Vejamos:

—Orgio: é criado por meio de lei.

— Organiza¢do Interna: pode ser feita por DECRETO, desde
que ndo provoque aumento de despesas, bem como a criagdo ou a
extingdo de outros 6rgdos.

— Orgdos De Controle: Trata-se dos prepostos a fiscalizar e
controlar a atividade de outros 6rgdos e agentes”. Exemplo: Tribunal
de Contas da Unido.

Pessoas administrativas

Explicita-se que as entidades administrativas sdo a propria
Administragdo Indireta, composta de forma taxativa pelas
autarquias, fundagGes publicas, empresas publicas e sociedades de
economia mista.

De forma contrdria as pessoas politicas, tais entidades, nao
sdo reguladas pelo Direito Administrativo, ndo detendo poder
politico e encontram-se vinculadas a entidade politica que as criou.
Ndo existe hierarquia entre as entidades da Administragdo Publica
indireta e os entes federativos que as criou. Ocorre, nesse sentido,
uma vinculagdo administrativa em tais situacGes, de maneira que os
entes federativos somente conseguem manter-se no controle se as
entidades da Administracdo Indireta estiverem desempenhando as
fungdes para as quais foram criadas de forma correta.

Pessoas politicas

As pessoas politicas sdo os entes federativos previstos na
Constituicdo Federal. S3o eles a Unido, os Estados, o Distrito Federal
e os Municipios. Denota-se que tais pessoas ou entes, sdo regidos
pelo Direito Constitucional, vindo a deter uma parcela do poder
politico. Por esse motivo, afirma-se que tais entes sao autbnomos,
vindo a se organizar de forma particular para alcangar as finalidades
avencadas na Constituicdo Federal.
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Assim sendo, ndo se confunde autonomia com soberania, pois,
a0 passo que a autonomia consiste na possibilidade de cada um
dos entes federativos organizar-se de forma interna, elaborando
suas leis e exercendo as competéncias que a eles sdo determinadas
pela Constituicdo Federal, a soberania nada mais é do que uma
caracteristica que se encontra presente somente no ambito da
Republica Federativa do Brasil, que é formada pelos referidos entes
federativos.

Autarquias

As autarquias sdo pessoas juridicas de direito publico interno,
criadas por lei especifica para a execuc¢do de atividades especiais e
tipicas da Administragdo Publica como um todo. Com as autarquias,
a impressao que se tem, é a de que o Estado veio a descentralizar
determinadas atividades para entidades eivadas de maior
especializacdo.

As autarquias sdo especializadas em sua area de atuagdo, dando
a ideia de que os servigos por elas prestados sdo feitos de forma
mais eficaz e venham com isso, a atingir de maneira contundente a
sua finalidade, que é o bem comum da coletividade como um todo.
Por esse motivo, aduz-se que as autarquias sdo um servigo publico
descentralizado. Assim, devido ao fato de prestarem esse servico
publico especializado, as autarquias acabam por se assemelhar
em tudo o que lhes é possivel, ao entidade estatal a que estiverem
servindo. Assim sendo, as autarquias se encontram sujeitas ao
mesmo regime juridico que o Estado. Nos dizeres de Hely Lopes
Meirelles, as autarquias sdo uma “longa manus” do Estado, ou
seja, sdo executoras de ordens determinadas pelo respectivo ente
da Federagdo a que estdo vinculadas.

As autarquias sdo criadas por lei especifica, que de forma
obrigacional devera ser de iniciativa do Chefe do Poder Executivo
do ente federativo a que estiver vinculada. Explicita-se também
que a fungdo administrativa, mesmo que esteja sendo exercida
tipicamente pelo Poder Executivo, pode vir a ser desempenhada,
em regime totalmente atipico pelos demais Poderes da Republica.
Em tais situagOes, infere-se que é possivel que sejam criadas
autarquias no ambito do Poder Legislativo e do Poder Judiciario,
oportunidade na qual a iniciativa para a lei destinada a sua criagdo,
deverd, obrigatoriamente, segundo os parametros legais, ser feita
pelo respectivo Poder.

— Empresas Publicas

Sociedades de Economia Mista

S3o a parte da Administra¢do Indireta mais voltada para o
direito privado, sendo também chamadas pela maioria doutrindria
de empresas estatais.

Tanto a empresas publicas, quanto as sociedades de economia
mista, no que se refere a sua area de atuagao, podem ser divididas
entre prestadoras diversas de servico publico e plenamente
atuantes na atividade econdmica de modo geral. Assim sendo,
obtemos dois tipos de empresas publicas e dois tipos de sociedades
de economia mista.

Ressalta-se que ao passo que as empresas estatais exploradoras
de atividade econémica estdo sob a égide, no plano constitucional,
pelo art. 173, sendo que a sua atividade se encontra regida pelo
direito privado de maneira prioritdria, as empresas estatais
prestadoras de servigo publico sdo reguladas, pelo mesmo diploma
legal, pelo art. 175, de maneira que sua atividade é regida de forma
exclusiva e prioritdria pelo direito publico.
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— Observagdao importante: todas as empresas estatais, sejam
prestadoras de servigos publicos ou exploradoras de atividade
econdmica, possuem personalidade juridica de direito privado.

O que diferencia as empresas estatais exploradoras de atividade
econbmica das empresas estatais prestadoras de servigco publico é
a atividade que exercem. Assim, sendo ela prestadora de servigo
publico, a atividade desempenhada é regida pelo direito publico,
nos ditames do artigo 175 da Constituicdo Federal que determina
que “incumbe ao Poder Publico, na forma da lei, diretamente
ou sob regime de concessdo ou permissdo, sempre através de
licitacdo, a prestacdo de servigos publicos.” Ja se for exploradora
de atividade econGmica, como maneira de evitar que o principio
da livre concorréncia reste-se prejudicado, as referidas atividades
deverdo ser reguladas pelo direito privado, nos ditames do artigo
173 da Constituigdo Federal, que assim determina:

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo,
a exploragdo direta de atividade econémica pelo Estado so serd
permitida quando necessdria aos imperativos da seguranga
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em
lei. § 12 A lei estabelecerd o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsididrias que explorem
atividade econémica de produgdo ou comercializagdo de bens ou de
prestagdo de servigos, dispondo sobre:

I —sua fungdo social e formas de fiscalizagéo pelo Estado e pela
sociedade;

Il —a sujeigdo ao regime juridico préprio das empresas privadas,
inclusive quanto aos direitos e obrigagdes civis, comerciais,
trabalhistas e tributdrios;

Il — licitagdo e contratagdo de obras, servicos, compras e
alienagdes, observados os principios da Administragdo Publica;

IV — a constituicdo e o funcionamento dos conselhos de
Administragdo e fiscal, com a participagdo de acionistas minoritdrios;

V - os mandatos, a avaliagdo de desempenho e a
responsabilidade dos administradores

Vejamos em sintese, algumas caracteristicas em comum das
empresas publicas e das sociedades de economia mista:

— Devem realizar concurso publico para admissdo de seus
empregados;

— N&o estdo alcancadas pela exigéncia de obedecer ao teto
constitucional;

— Estdo sujeitas ao controle efetuado pelos Tribunais de Contas,
bem como ao controle do Poder Legislativo;

— N3o estdo sujeitas a faléncia;

— Devem obedecer as normas de licitagdo e contrato
administrativo no que se refere as suas atividades-meio;

— Devem obedecer a vedacdo a acumulagdo de cargos prevista
constitucionalmente;

— Ndo podem exigir aprovagdao prévia, por parte do Poder
Legislativo, para nomeagao ou exoneragdo de seus diretores.

Fundagoes e outras entidades privadas delegatarias_

Identifica-se no processo de criagdo das fundag¢des privadas,
duas caracteristicas que se encontram presentes de forma
contundente, sendo elas a doagdo patrimonial por parte de um
instituidor e a impossibilidade de terem finalidade lucrativa.

O Decreto 200/1967 e a Constituicio Federal Brasileira de
1988 conceituam Fundacgdo Publica como sendo um ente de direito
predominantemente de direito privado, sendo que a Constituicdo
Federal d4d a Fundagdo o mesmo tratamento oferecido as Sociedades
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ESPECIFICOS

Agente Administrativo

ROTINAS ADMINISTRATIVAS. M

No dicionario, o significado de rotina significa: “sequéncia de
procedimentos, dos costumes habituais; modo como se realiza al-
guma coisa, sempre da mesma forma; que se faz todos os dias”.

Em nosso entendimento, rotina de trabalho é a sequéncia das
atividades profissionais que realizamos diariamente. Ndo somente
a sequéncia que compde a rotina, mas também a forma que reali-
zamos essas atividades.

Se definimos bem uma rotina de trabalho evitamos o acumulo
de tarefas, atrasos no cumprimento de prazos e outros contratem-
pos que podem surgir quando ndo existe uma programacgao a ser
seguida.

Mas é bom ter em mente que a rotina deve ser flexibilizada,
atender as demandas mais urgentes. Devemos sempre ter em men-
te as prioridades de cada momento e assim dar énfase as mesmas.
Uma rotina de trabalho muito rigida, faz com que os colaboradores
fiqguem insatisfeitos, justamente por nao terem flexibilidade de fa-
zer ajustes em casos de imprevisto ou quando necessario.

N3o existe uma formula exata, para se criar uma boa rotina
de trabalho. Ela pode variar de acordo com a empresa, o setor, o
cargo, ou se o trabalho é realizado em home office. Alguns pontos
devem ser levados em consideragdao para uma boa otimizagdo de
sua rotina:

— Mantenha um padrao nos processos;

— Defina projetos e metas;

— Categorize as rotinas operacionais (semelhanca e/ou afinida-
des);

— Monitore o desempenho;

— Divida as atividades de acordo com as prioridades;

— Delegue tarefas;

— Use ferramentas para gerenciar a rotina de trabalho;

— Defina seu horario de trabalho.

Tenha em mente que o planejamento é a palavra chave para
uma boa rotina de trabalho.
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FUNGCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANI- ‘
ZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

Fung¢bes de administragao
¢ Planejamento, organizagaop, diregdo e controle

¢ PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

. PLANEJAMENTO | -
“a
CONTROLE ORGANIZA(;.aD
. . .

DIRECAO

*

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizacdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situacdo atual, de oportunida-
des, ameacgas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

e Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

® Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

e Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as agdes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizacdo ser PROATIVA e ndo REATIVA;

e Onde a Organiza¢do reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

® Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.
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¢ Passos do Planejamento

— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivacao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

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

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

Fases do Planejamento Estratégico:

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

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

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

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

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

— Médio prazo.

* Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

Com a agdo de planejar, busca-se:

e Eficiéncia: medida do rendimento individual dos componen-
tes do sistema. E fazer certo o que estd sendo feito. Refere-se &
otimizacdo dos recursos utilizados para a obtengdo dos resultados.

e Eficacia: medida do rendimento global do sistema. E fazer
0 que é preciso ser feito. Refere-se a contribuicdo dos resultados
obtidos para alcance dos objetivos globais da empresa.

406

u

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Efetividade: refere-se a relagdo entre os resultados alcanga-
dos e os objetivos propostos ao longo do tempo.

No setor privado, os conceitos de eficiéncia, eficacia e efetivi-
dade sdo assim resumidos por Oliveira (1999):

Eficiéncia

- fazer as coisas de maneira adequada;
- resolver problemas;

- salvaguardar os recursos aplicados;

- cumprir o seu dever; e

- reduzir os custos.

Eficacia

- fazer as coisas certas;

- produzir alternativas criativas;

- maximizar a utiliza¢do de recursos;
- obter resultados; e

- aumentar o lucro.

Efetividade

- manter-se no ambiente; e

- apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo
(permanentemente)

Eficiéncia — relagdo entre o custo e o beneficio envolvido na
execugdo de um procedimento ou na prestagdo de um servigo.

Eficacia — grau de atingimento de uma meta ou dos resultados
institucionais da organizagao.

Efetividade — eliminar ou reduzir sensivelmente o problema
que afeta a sociedade, alcangando a satisfagdo do cidaddo.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
genéricos
!

~

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

[

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

e Negocio, Missao, Visao e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial
estratégico: A definigdo da identidade a organizagao.

— Negdcio = O que é a organiza¢do e qual o seu campo de
atuacdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.
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— Missdo = Razdo de ser da organiza¢do. Fungao maior. A Missao contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcan-
¢a a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a func¢do do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizacgdo.

e Anadlise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacio deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizacdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢do
de Sobrevivéncia, de Manutencdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo terd uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organiza¢do e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

e Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definigdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdo Otimizar Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagdo 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras | 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranga entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalagao

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagao e seu ambiente, de forma a permitir que a organizac¢do alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

"""""" - Seliizo
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Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindni-
mo de decisdes, onde devem acontecer agdes ofensivas ou defensi-
vas com finalidade de criar uma posigdo que possibilite se defender
no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas
e com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se es-
trategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuagao,
capacidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter de-
senha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo direta-
mente no ambito da criacdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a
percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exem-
plo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado
com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o preco — preco
é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o
mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma
analise em relagdo a determinado mercado, levando em conside-
ragao 5 elementos, que vao descrever como aquele mercado fun-
ciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensi-
dade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga ten-
ciona as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaca de que novas tec-
nologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organi-
zacOes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial
das empresas que oferecem matéria-prima a organizagao, poder de
negociar pregos e condigdes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos
clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

* Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizagGes fazem para que tenham
uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A forma-
¢do de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar
recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organi-
zacdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de
custos. Permite que a organiza¢do dé saltos maiores do que seriam
capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar in-
dividualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo — Investimentos aciondrios minoritario — Contratos de forne-
cimento de insumos/ servigcos — Pesquisas e desenvolvimento em
conjunto — Fungdes e aquisigoes.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.
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¢ Administragdo por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Duc-
ker que se trata do esforgo administrativo que vem de baixo para
cima, para fazer com que as organizagdes possam ser geridas atra-
vés dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros organizacio-
nais no processo de definicdo dos objetivos. Parte da premissa de
gue se os colaboradores absorverem a ideia e negociarem os obje-
tivos, estardo mais dispostos e comprometidos com o atingimento
dos mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de planos
de agdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resultados.

e Balanced scorecard

Percepgdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessério apre-
sentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro ainda faz
parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis me-
recem atengao e podem ser ponto de diferenciagdo de uma organi-
zagdo para a outra.

Por fim, é a criacdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os fato-
res que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

* Processo decisorio

E o processo de escolha do caminho mais adequado & organiza-
¢do em determinada circunstancia.

Uma organizacgdo precisa estar capacitada a otimizar recursos e
atividades, assim como criar um modelo competitivo que a possibi-
lite superar os rivais. Julgando que o mercado é dinamico e vive em
constante mudanga, onde as ideias emergem devido as pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é neces-
sario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a or-
ganiza¢do deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando as
decisdes certas.

— Organizagao

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes de uma
organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanca dentro da organizagdo, porém essa estrutura
pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta para
qualquer transformagao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é estdvel e esta sujeita a
controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo esta sujeita a
controle.

¢ Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que te-
nham esse ponto em comum.
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