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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS VER-
BAIS E NAO VERBAIS; IDEIAS PRINCIPAIS E SECUNDA-
RIAS, EXPLICITAS E IMPLICITAS

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
interligadas, mas que apresentam diferencas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con-
textos de provas e concursos publicos.

texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetido
gue o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender um
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e
paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
gue estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de
absorver as informagGes que estdo na superficie do texto, sem
precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a
compreensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta
claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em
que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagdo envolve a leitura das
entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo para com-
preender o que ndo estd diretamente expresso no texto. Essa

habilidade requer do leitor uma analise mais profunda, conside-
rando fatores como contexto, intengGes do autor, experiéncias
pessoais e conhecimentos prévios. A interpretagdo é a constru-
¢do de significados que vao além das palavras literais, e isso pode
envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias,
analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

> Exemplo de interpretagao

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-
pretagdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou de
fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo
esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicagGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que esta

no texto, enquanto a interpretacdo € a habilidade de extrair do
texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a

compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo
exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as intengGes do autor.
Ter consciéncia dessas diferencas é fundamental para o su-
cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,
pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba

Sol“'”’ -

uca®

identificar informagdes explicitas e, em outras ocasides, que

‘ ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais pro-
: fundos e complexos.

TIPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, é fundamental
entender os diferentes tipos de linguagem que podem ser em-
pregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo
ajuda a identificar nuances e significados, o que torna a leitura
e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de lin-

. guagem que costumam ser abordados nos estudos de Lingua
Compreensdo refere-se a habilidade de entender o que o

Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a lin-
guagem mista (ou hibrida).

> Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma
escrita ou oral, e é a mais comum nas interagdes humanas. E por

: meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
i pensamentos e informagdes.

Exemplos:
* Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem verbal.

* Quando um autor escreve um poema, um romance ou
uma carta, ele estd utilizando a linguagem verbal para trans-
mitir sua mensagem.

Na interpretagdo de textos, a linguagem verbal é a que ofere-
ce o conteudo explicito para compreensdo e analise. Portanto, ao
se deparar com um texto em uma prova, é a partir da linguagem
verbal que se comega o processo de interpretagdo, analisando as
palavras, as estruturas frasais e a coesdo do discurso.

» Linguagem Nao-Verbal
A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem o uso

de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens, co-

res, simbolos, gestos, expressdes faciais e sinais, para transmitir
mensagens e informacgles. Esse tipo de linguagem é extrema-
mente importante em nosso cotidiano, ja que muitas vezes as
imagens ou os gestos conseguem expressar significados que pa-
lavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.

Exemplos:
* Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.

= As expressdes faciais e gestos durante uma conversa ou
em um filme.
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= Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que trans-
mitem sentimentos, ideias ou informagdes sem o uso de
palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem nado-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que
ndo estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta
uma charge ou uma propaganda, sera necessario interpretar os
elementos visuais para compreender a mensagem que o autor
deseja transmitir.

» Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combinacdo da linguagem verbal e da
linguagem nao-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissdao de men-
sagens de forma mais completa, ja que se vale das caracteristicas
de ambas as linguagens.

Exemplos:

= Histdrias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem nao-verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para
narrar a histéria.

= Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

= As apresentacOes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdo mais clara e interessante.

A linguagem mista exige do leitor uma capacidade de integrar
informagdes provenientes de diferentes fontes para construir
o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo, é
comum encontrar questdes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e n3o-verbal para interpretar corretamente
o conteldo.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada.Trata-se do didlogo que um texto estabelece com outros
textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz
referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja exis-
tente. Esse fendmeno é comum na literatura, na publicidade, no
jornalismo e em diversos outros tipos de comunicagdo.

» Definicdo de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se rela-
ciona com outro, estabelecendo uma rede de significados que
enriquece a interpretagdo. Ao fazer referéncia a outro texto, o
autor cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar,
ironizar ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre
textos pode ocorrer de vérias formas e em diferentes graus de
intensidade, dependendo de como o autor escolhe incorporar ou
dialogar com o texto de origem.

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
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inspiracGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um
texto muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes
intertextuais que ele estabelece.

> Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

= Citacdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.

Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma

passagem de outro texto em sua obra, geralmente colocando

a citagdo entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

= Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de
uma obra de um pesquisador renomado, o autor esta utili-
zando a intertextualidade por meio da citagdo.

= Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho de
forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo
0 mesmo conteuldo ou ideia central do original. A parafrase
respeita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de for-
ma nova.

= Exemplo: Um estudante que |é um poema de Carlos
Drummond de Andrade e reescreve os versos com suas pro-
prias palavras esta fazendo uma parafrase do texto original.

= Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com
o objetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia
modifica o texto original, subvertendo seu sentido ou adap-
tando-o a uma nova realidade.

= Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso
de parddia.

= Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto
ou obra. Ndo é citada diretamente, mas ha indicios claros
que levam o leitor a perceber a relagdo com o texto original.

* Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da magd”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Ad3do e Eva, sem
mencionar explicitamente a historia.

= Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o esti-
lo ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intengao
critica ou irbnica que caracteriza a parddia. Pode ser uma
homenagem ou uma maneira de incorporar elementos de
uma obra anterior em um novo contexto.

* Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
cldssico literario como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histdria contemporanea.

v

A Fungdo da Intertextualidade

A intertextualidade enriquece a leitura, pois permite que o
leitor estabelega conexdes e compreenda melhor as intengdes do
autor. Ao perceber a referéncia a outro texto, o leitor amplia seu
entendimento e aprecia o novo sentido que surge dessa relagdo.
Além disso, a intertextualidade contribui para criar
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LEGISLACAO

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

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

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

DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N¢
9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

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

TiTULO |

CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime
especial, e das fundagdes publicas federais.

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

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢Ges e respon-

sabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor.

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

Art. 42 E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os :
. provimento efetivo ou de carreira;

casos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGCAO,
REDISTRIBUIGCAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos bdsicos para investidura em cargo
publico:
| - a nacionalidade brasileira;

uca®
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Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagGes militares e eleitorais;

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

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

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

§22 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribuicGes sejam compativeis com a deficiéncia de

. que sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20%
PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEl N2 8.112, DE 11 DE

(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

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

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante

© ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 72 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.
Art. 82 Sao formas de provimento de cargo publico:
| - nomeagado;

Il - promogao;

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

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

V - readaptacao;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegracao;

IX - recondugéo.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeacdo far-se-a:
| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de

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

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribuicdes do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera

. optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da inte-
. rinidade. (Redagdo dada pela Lei n®9.527, de 10.12.97)

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

SECAO III
DO CONCURSO PUBLICO

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

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

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

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

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

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

§192 A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da pu-
blicagdo do ato de provimento. (Reda¢do dada pela Lei n29.527,
de 10.12.97)

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

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

§42 S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagdo. (Redacdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§52 No ato da posse, o servidor apresentara declaragdo
de bens e valores que constituem seu patriménio e declaragdo
quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fun¢do
publica.

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

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

Paragrafo Unico. Sé podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢es do
cargo publico ou da fungdo de confianga. (Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

rrrrrrrr - Qoliicio

§1° E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

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

§32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

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

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupgdo e o reinicio
do exercicio serdo registrados no assentamento individual do
servidor.

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

Art. 17. A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio,
que é contado no novo posicionamento na carreira a partir da
data de publica¢do do ato que promover o servidor.(Redagdo
dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

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

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

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

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

§12 O ocupante de cargo em comissdo ou fun¢do de con-
fianga submete-se a regime de integral dedicagdo ao servigo,
observado o disposto no art. 120, podendo ser convocado sem-
pre que houver interesse da Administracdo. (Redagdo dada pela
Lein29.527, de 10.12.97)

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

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estdgio probatdrio
por periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua
aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempe-
nho do cargo, observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)
(Vide Decreto n® 12.374, de 2025)
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ORGANIZACAO DO TRABALHO: DEPARTAMENTA-
LIZACAO, PLANEJAMENTO, TOMADA DE DECISAO,
OBIJETIVOS, GRAFICOS DE ORGANIZAGCAO, CONTROLE,
AMBIENTE EXTERNO

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

A organizagdo do trabalho é um aspecto fundamental para
o funcionamento de qualquer empresa ou institui¢do, pois en-
volve a coordenacgdo e a estruturacdo de atividades que devem

ser executadas de forma eficiente para alcangar os objetivos :
estabelecidos. Diversos elementos compdem a organiza¢do do :

trabalho, como a departamentaliza¢do, o planejamento, a toma-
da de decisdo, a definigdo de objetivos, a elaboragao de graficos
de organizagdo, o controle e a analise do ambiente externo.
Neste texto, abordaremos cada um desses temas com maior
profundidade.

» Departamentalizagdo

zacdo em diferentes departamentos, com base nas atividades
desempenhadas, nas fun¢des ou nas areas de especializacdo.
Esse conceito surgiu da necessidade de se organizar o trabalho
de maneira que cada setor ou departamento tenha responsabi-
lidades claras, facilitando a coordenagdo e o gerenciamento das
atividades.

Existem diversos tipos de departamentalizacdo, sendo os
mais comuns a departamentaliza¢do funcional, onde os depar-
tamentos sdo organizados conforme as fun¢des desempenhadas

(como finangas, marketing, recursos humanos); a departamenta-
lizagdo por produto, em que a organizagao se estrutura de acordo
com os diferentes produtos ou servigos oferecidos; e a departa-
mentalizacdo geografica, que organiza a empresa com base em
localizagOes geograficas, sendo comum em grandes empresas
com filiais ou operagGes em diferentes regides.

Cada tipo de departamentalizagdo tem suas vantagens e
desvantagens. A departamentalizagao funcional, por exemplo, :

permite uma especializagdo maior dos colaboradores dentro de
cada fun¢do, mas pode gerar problemas de comunicagdo entre
departamentos. J4 a departamentaliza¢do por produto facilita o
foco em cada linha de produgdo, mas pode gerar redundancia em
fungdes comuns, como o marketing ou o financeiro.

Sol“'”’ ~
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> Planejamento

O planejamento é uma das fungdes primordiais da admi-
nistracdo, responsavel por definir os rumos que a organizagido
devera seguir para atingir seus objetivos. Ele envolve a defini¢do
de metas, a elaboragdo de estratégias e a organizagdo dos recur-
S0S necessarios para a execugao das agdes previstas.

Existem diferentes tipos de planejamento, como o planeja-

' mento estratégico, que se refere ao longo prazo e abrange toda

a organizagdo; o planejamento tatico, focado em um horizonte
de médio prazo e em areas especificas da empresa; e o planeja-
mento operacional, que se concentra no curto prazo e trata da
execugao de tarefas diarias.

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

» Tomada de Decisdo

A tomada de decisdo é o processo de escolher entre al-
ternativas possiveis para resolver problemas ou aproveitar
oportunidades. Dentro de uma organizagdo, a tomada de deci-
sdo é uma fungao vital que permeia todos os niveis hierarquicos.

. Desde as decisdes mais simples, como a alocagdo de recursos
A departamentalizagdo é o processo de dividir uma organi-

para uma tarefa especifica, até decisdes estratégicas que podem
impactar o futuro da empresa, todas as escolhas devem ser feitas
com base em uma andlise cuidadosa.

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

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

> Objetivos
Os objetivos organizacionais sao os resultados que a empre-
sa deseja alcangar em um determinado periodo. Eles sdo a base
sobre a qual todo o planejamento e a organizagdo do trabalho
sdo construidos. Um objetivo eficaz deve ser especifico,
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mensuravel, atingivel, relevante e temporal (SMART), ga-
rantindo que todos os envolvidos saibam exatamente o que é
esperado e como o sucesso serd medido.

Objetivos podem ser de curto, médio ou longo prazo, e geral-
mente sdo desdobrados em diferentes niveis da organiza¢do. No
nivel estratégico, os objetivos sdo amplos e abrangentes, refletin-
do a missdo e a visdo da organizagdo. No nivel tatico, os objetivos
sdo mais especificos e relacionados a departamentos ou areas
funcionais. Ja no nivel operacional, os objetivos se traduzem em
metas concretas para a execugao das atividades didrias.

» Graficos de Organizagao

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

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

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

» Controle

O controle é a fungao administrativa que garante que as
atividades da organizagao estao sendo realizadas conforme o pla-
nejado. Ele envolve a medi¢do do desempenho, a comparagao
com os padrGes estabelecidos e a corregdo de desvios quando
necessario.

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

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

» Ambiente Externo

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

A organizagdao deve monitorar constantemente o ambiente
externo para se adaptar as mudangas e garantir sua sobrevivén-
cia e crescimento no longo prazo. Ferramentas como a andlise
PEST (Politica, Econdmica, Social e Tecnoldgica) e a anadlise de
cendrios sado frequentemente utilizadas para realizar essa tarefa.

A organizag¢do do trabalho é um processo multifacetado que
envolve desde a divisdo das atividades em departamentos até a
andlise do ambiente externo. Cada elemento desempenha um
papel fundamental para garantir que a empresa funcione de ma-
neira eficiente e eficaz, alcangando seus objetivos estratégicos e
se adaptando as mudangas do ambiente em que estd inserida.
A compreensdo aprofundada desses conceitos é essencial para
qualquer gestor ou colaborador que deseje contribuir para o su-
cesso de sua organizagdo.

RELACOES HUMANAS NO TRABALHO: MOTIVACAO,
COMUNICACAO, LIDERANCA, TRABALHO EM EQUIPE,
ORGANIZACAO INFORMAL

A gestdo de pessoas e as relagdes humanas no trabalho
constituem aspectos centrais para o bom funcionamento de
qualquer organizagao. Esses elementos envolvem a forma como
os colaboradores interagem entre si e com a empresa, além de
como sdo geridos fatores como motivagdo, comunicagdo, lide-
ranca e a dindmica entre grupos e equipes. A compreens3o e o
gerenciamento desses aspectos sdo essenciais para promover
um ambiente de trabalho saudavel, produtivo e alinhado aos ob-
jetivos organizacionais.

» Motivagao

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

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

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

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

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