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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes diretamente do conteldo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que estd dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunica¢do, como o tema, os fatos e
os argumentos centrais.

> A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

Esta € uma amostra

Solm. -

uca®

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em
frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversGes sintaticas ou o
uso de conectores como conjungdes e preposi¢cdes requerem
atencdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagGes entre as ideias.

* Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensdo em Textos Nao-Verbais
Além dos textos verbais, a compreens3do se estende aos

i textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou

outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

» Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagGes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

= Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

» Gestos e expressdes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensao se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensdo
A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode

. ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor
estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece
o contexto histérico de um fato poderd compreender melhor
uma noticia sobre ele.
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= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

> Compreens3o como Base para a Interpretacdo

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

A compreensdo textual € um processo que envolve a decodi-
ficagdo de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao leitor
captar a mensagem essencial do conteudo. Ela exige atencao,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas
vezes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao
dominar a compreensao, o leitor cria uma base sélida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e critica.

TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

* Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

» Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fung¢do dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

= Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e

ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

AMOSTRA

Exemplos de textos verbais incluem:
* Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

* Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

» Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencao.

= Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

* Infograficos: Combinacdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMpOosicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

Editora 0
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RACIOCINIO

LOGICO-MATEMATICO

PROPOSICOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIAS LOGICAS, QUANTIFICADORES E PREDICADOS; ESTRUTURA LOGICA
DE RELACOES ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTiCIOS; DEDUGAO DE NOVAS IN-
FORMAGOES DAS RELAGCOES FORNECIDAS E AVALIAGAO DAS CONDIGOES USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA
DAQUELAS RELAGOES

A légica proposicional é baseada justamente nas proposi¢cées e suas relagées. Podemos ter dois tipos de proposicGes, simples ou
composta.

Em geral, uma proposicdo simples ndo utiliza conectivos (e; ou; se; se, e somente se). Enquanto a proposi¢cdo composta é formada
por duas ou mais proposi¢des simples ligadas por esses conectivos.

Mas as vezes uma proposi¢cdo composta é de dificil analise. “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o Real”. Se Carlos nao for
professor e a moeda do Brasil for o real, a proposigdo composta é verdadeira ou falsa? Temos uma proposicdo verdadeira e falsa?
Como podemos lidar com isso?

A melhor maneira de analisar estas proposi¢cdes compostas é através de tabelas-verdade.

A tabela-verdade é montada com todas as possibilidades que uma proposi¢do pode assumir e suas combinagdes. Se quiséssemos
saber sobre uma proposi¢do e sua negativa, teriamos a seguinte tabela-verdade:

p “p

A tabela-verdade de uma conjuncgdo (p » q) é a seguinte:

14 q p*a

Vv \ \

Vv F F

F Vv F

F F F

Todas as tabelas-verdade sdo as seguintes:

p q p"q pvq p->q peq pv.q
\ Vv Vv \ \ Vv F
v F F v F F v
F Vv F \ \ F Vv
F F F F Vv v F

Note que quando tinhamos uma proposi¢ao, nossA tabela-verdade resultou em uma tabela com 2 linhas e quando tinhamos
duas proposigdes nossa tabela era composta por 4 linhas.

Qoliicao
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A formula para o numero de linhas se da através de 2”n, onde n é o nimero de proposigoes.
Se tivéssemos a seguinte tabela-verdade:

p q r pvg->r

Mesmo sem preenché-la, podemos afirmar que ela tera 22 linhas, ou seja, 8 linhas.
Mais um exemplo:

p q p-> ~p ~q ~q->"~p
v v v F F v
v F F F v F
F v v v F v
F F v v v v

Note que o resultado de p->q é igual a ~q -> ~p (V-F-F-V). Quando isso acontece, diremos que as proposicdes compostas sdo
logicamente equivalentes (iguais).

Outro exemplo de como A tabela-verdade pode nos ajudar a resolver certas proposicdes mais complicadas: Quero saber os resul-
tados para a proposigdo composta (p”g) -> pvg. O que vamos fazer primeiro é montar A tabela-verdade para p”q e pvq.

prg P

T < [ <|T
< | T |I< |
mm | m <

< |I<|<|<

Agora que sabemos como nossos elementos se comportam, vamos relacionar com p->q:

P q pP->q
v v v
v F F
F v v
F F v

Desta forma, sabemos que a implicagdo que relaciona V com V resulta em V, e V com F resulta em F, e assim por diante.
Podemos entdo agora montar nossa tabela completa com todas estas informacgdes:

p q p"q pvp p->q (p"a) -> pvq
Y Vv Vv Vv Y

Y F F Vv F Vv

F Vv F Vv Vv Vv

F F F F Y Vv

O processo pode parecer trabalhoso, mas a pratica faz com que seja rapida a montagem destas tabelas, chegando rapidamente
na andlise da questdo e com seu resultado prontamente obtido.

Geralmente, ndo é simples construir umA tabela-verdade, algumas relagdes podem facilitar as analises. Uma delas sdo as Leis de
De Morgan, que negam algumas relagGes. S3o elas:

= 12 |ei de Morgan: -(p~q) = (-p) v (-q)

= 22 |ei de Morgan: ~(p v q) = (-p) * (-q)
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CONHECIMENTOS DE

NORMAS

NORMAS ADMINISTRATIVAS APLICAVEIS AO SETOR
PUBLICO: PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS DA ADMI-
NISTRACAO PUBLICA (ART. 37 DA CF)

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

» DisposicGes gerais e servidores puiblicos

A expressdao Administragao Publica em sentido objetivo tra-
deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes pessoais ou

duz a ideia de atividade, tarefa, agao ou fungdo de atendimento
ao interesse coletivo. J4 em sentido subjetivo, indica o universo
dos 6rgdos e pessoas que desempenham fungdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a
Administragdo Publica como sendo o conjunto de pessoas e
6rgdos que desempenham uma fungdo de atendimento ao inte-
resse publico, ou seja, que estdo a servigo da coletividade.

> Principios da Administra¢do Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracdo
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos prin-
cipios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a

memorizagdo de tais principios. Assim, para facilitar essa memo-
rizagdo, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica

“LIMPE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragdo Publica

L Legalidade

| Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m|o|Z

Eficiéncia
LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

Principio da Legalidade:

De acordo com este principio, 0 administrador n3o pode agir :

ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determi-
nada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

uca®
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Principio da Legalidade

A Administracdo Publica
somente pode fazer o que a lei
permite = Principio da Estrita

Legalidade

Em relagdo a
Administracdo Publica

O Particular pode fazer tudo

Em relagdo ao Particular R ,
gue a lei ndo proibe

Principio da Impessoalidade:
Em decorréncia deste principio, a Administragdo Publica

partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou preju-
dicar determinadas pessoas, uma vez que o fundamento para o
exercicio de sua fungdo é sempre o interesse publico.

Principio da Moralidade:
Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador

. publico um comportamento ético de conduta, ligando-se aos
i conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade re-
presentada e ndo se confunde com a moralidade intima do
administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética
profissional).

O Artigo 37, §42 da CF elenca as consequéncias possiveis,
devido a atos de improbidade administrativa:

» Sangdes ao cometimento de atos de improbidade adminis-
trativa

= Suspensao dos direitos politicos (responsabilidade politica)
= Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

* Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)
= Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

Principio da Publicidade:

O principio da publicidade determina que a Administragdo
Publica tem a obrigacdo de dar ampla divulgagdo dos atos que
pratica, salvo a hipdtese de sigilo necessario.

A publicidade é a condi¢do de eficacia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e
possibilitar o controle por todos os interessados.

Principio da Eficiéncia:

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcio-
nal, evitando atuagGes amadoristicas.
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Este principio imp&e a Administragdo Publica o dever de agir com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concreto,
a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais satisfaca o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever juridico
de boa administragao).

Em decorréncia disso, a administragdo publica esta obrigada a desenvolver mecanismos capazes de propiciar os melhores resul-
tados possiveis para os administrados. Portanto, a Administragdo Publica sera considerada eficiente sempre que o melhor resultado
for atingido.

Disposi¢cdes Gerais na Administragdo Publica:
0O esquema abaixo sintetiza a definicdo de Administracdo Publica:

Administragdo Publica

Direta Indireta

Autarquias (podem ser qualificadas como agéncias reguladoras)

Federal n . " .
Estadual Fundagdes (autarquias e funda¢des podem ser qualificadas como
. agéncias executivas)
Distrital . L
L. Sociedades de economia mista
Municipal

Empresas publicas

Entes Cooperados

N3o integram a Administragao Publica, mas prestam servigos de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposicGes gerais sobre a Administracdo Publica estdo elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 37. A administragcdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:(Re-
dacgdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacgGes para
cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocagao, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de pro-
vas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungBes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a
serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢es e percentuais minimos previstos em lei, destinam - se apenas as
atribui¢bes de direcdo, chefia e assessoramento;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre associagao sindical;

VII-odireito de greve sera exercido nos termos e nos limites definidos em lei especifica;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservara percentual dos cargos e empregos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definira os critérios
de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico;(Vide Emenda constitucional n2 106, de 2020)

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de que trata o §42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados
por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distin-
¢do de indices; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)(Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fungGes e empregos publicos da administra¢do direta, autarquica e
fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratdria, percebidos cumulativamen-
te ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando - se como limite, nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no Distrito

,,,,,,,,,, - Qoliicio
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

NOCOES DE ADMINISTRACAO: CONCEITOS, PRINCI-
PIOS E FUNGCOES ADMINISTRATIVAS; PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO E CONTROLE

A administragdo é uma area fundamental em qualquer or-
ganizacgdo, seja ela uma empresa, uma instituigdo publica, uma
ONG ou até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a

organizagdo, a dire¢do e o controle de recursos para alcangar os
objetivos estabelecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos

dessa disciplina, compreendendo seus conceitos, caracteristicas
e finalidade.

» Conceitos Fundamentais

= 1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrati-
vo, em que sdo definidos os objetivos a serem alcangados e

as estratégias para atingi-los. Envolve prever as necessidades

futuras e elaborar planos de agdo para enfrentar os desafios.

= 2. Organiza¢do: Refere-se a estruturagdo dos recursos

disponiveis, sejam eles humanos, financeiros, materiais ou
tecnoldgicos. Envolve a divisdo de tarefas, a defini¢do de res-
ponsabilidades e a criagdo de hierarquias claras.

» 3. Dire¢do: Consiste em orientar e motivar as pessoas
para que elas executem as atividades conforme planejado.

Envolve lideranga, comunicagdo eficaz e capacidade de in- :

fluenciar o comportamento dos colaboradores.

= 4. Controle: E a etapa final do processo administrativo,
em que sdo avaliados os resultados alcangados em relagdo
aos objetivos estabelecidos. Envolve monitorar o desempe-
nho, identificar desvios e tomar medidas corretivas quando
necessario.

= Caracteristicas Essenciais

» 1. Universalidade: Os principios da administracdo s3o apli- '

caveis a qualquer tipo de organizagdo, independentemente
do seu tamanho, natureza ou setor de atuagdo.

= 2. Interdisciplinaridade: A administragcdo envolve conhe-
cimentos de diversas dreas, como economia, psicologia,
sociologia, direito e tecnologia da informacgao.

= 3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas

devem ser adaptadas as mudangas no ambiente externo e ; oo AR
- endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia logica

i de etapas interligadas que resultardo na construgdo de um plano.

interno da organizacgdo.

SOIW ~
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* 4, Complexidade: A administragao lida com sistemas com-
plexos, onde as interagdes entre os diferentes elementos
podem gerar resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administragao

» 1. Alcangar Objetivos: A principal finalidade da adminis-
tragdo é garantir que a organizagdo atinja seus objetivos de
forma eficiente e eficaz.

* 2. Maximizar Recursos: A administragdo busca utilizar os
recursos disponiveis da melhor maneira possivel, otimizan-
do o uso de tempo, dinheiro, pessoas e materiais.

* 3. Adaptar-se as Mudangas: Em um mundo em constante
transformacgado, 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 administracdo ndo se
limita apenas a alcangar metas de curto prazo, mas também
busca promover o desenvolvimento sustentavel da organiza-
¢do a longo prazo.

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizacao, dire¢ao e controle

x PLANEJAMENTO \\\
.
CONTROLE ORGANIZA(;KD

W

.

~ &
DIRECAOD
Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma andlise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameacas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
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Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
* Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as mesmo sem elimina-las

totalmente;

incertezas,

* Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatiddo;

* Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as agdes atuais o moldam;

» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

*Leva a organizagdo a reconhecer tanto suas limitagdes
quanto suas capacidades;

» O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a defini¢do de metas a se-
rem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

» Analisar a situagdo atual: Compreender a realidade da
organizagao;

* Projetar cendrios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as a¢des
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
* Fornece um direcionamento claro (“norte”);

* Facilita a concentragdo de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagdo;

= Contribui com a motivagdo da equipe;

* Favorece o autoconhecimento da organizagdo.

Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
0s objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tdtico e o
operacional.

Esta € uma amostra
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Caracteristicas:
» Abrangéncia global;

* Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;
* Foco em longo prazo;
* Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagndstico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementacgéo;

* Acompanhamento e controle.

Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:

» Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
* Enfoque departamental e de médio alcance.

Planejamento Operacional (ou de Chao de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execucdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das a¢des a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;
* Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;
* Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

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

- L
_

-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

=]
- =

""\-\//

OPERACIONAL

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