oluca®

a solucao para 0 seu concurso!

SAAE JUAZEIRO-BA

SERVICO DE AGUA E SANEAMENTO
AMBIENTAL - BAHIA

Assistente Técnico-Administrativo

EDITAL N2 01/2024, DE 29 DE JULHO DE 2024.

COD: SL-240]L-24
7908433260004



‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ INDICE

Lingua Portuguesa

S

© N o v

Fonética. Encontros Vocalicos e Consonantais. Silaba e Tonicidade. Divisdo Silabica.......cccccoerieriirieniniiiieneeeeeeseeiee 7
Morfologia. Componentes de um Vocabulo. FOrmagao das PalaVras........cc.ccueeiuieeiiieeieesie e e eveesiveesaeesneesaneevea s 8
Y Fe{a I o o [olo T 2T L L PP PT PP 10
Classes de Palavras: Substantivo, Artigo, Adjetivo, Numeral, Pronome, Verbo, Advérbio, Preposi¢do, Conjungdo e Interjei-

[oF- [0 T OO PP PPORURPPROPPPTINE 11
Sintaxe: Concordancia Nominal @ CoNcordancia VEIrDAl .........ooueeiireeiiiieieeiee sttt ettt s st 20
YoYU o [l €] | ot [PPSR 21
[[aL =Yg o] =y - Tor- Tl [T 1= o OO PSPPSR PP PPTPPRRRt 22
(0] 4 (oY= (=Y 1 7= TSP PRRURRPP 25

Raciocinio Légico Matematico

1. Principio da REZIESSA0 OU REVEISE0 ....cccuieririiiieiieeitteeteestteesttessseesseeesesssseessseasseesssessseeasseensessnsesssseessssensessssessssessseensesessessnsennns 37
2. Loégica dedutiva, argumentativa @ QUANTITATIVA .....ccuiiiieiiieeiiieieeeteeriee et e e eee e ste e e beessae e seeesseestaeesteesaseessseeseessseensseesseensenan 37
R o = Tor W g P 1 (= g o= Ya (o= e (U 1 [ = V7 [OOSR 42
4. Sequéncias ldgicas envolvendo NUMEr0os, [€1ras € fIUIAS ......iciviiiiiiiieiicce ettt ae et e e e sraeebeesasaeeeas 45
T C1=Yo o = A I o I I ot B OO OO O OO OO TP P UPROPRURRITN 46
B, AlGEDIa DASICA.....evveeieeiececececece ettt ettt ettt ettt e e e e et e e e et ettt et ettt et ettt ettt ettt et et et ettt s et annn s 61
7. SISEEMIAS JINBAIES ..ttt ettt h ettt e s et e bt e e st e e bt e e ab e e e ae e e bt e e a bt e sae e e b et e aa e e bt e et e e ean e e b et e b e st e e nnneeneennaeeas 74
I 01 (=T o o - T4 o OO OO OO OO OO OO SO S TOP U SOPOUPRPROPPRPRRO 77
L T U1 =Y o Vo= o TSP SUROTPPRP 78
L0, RQZOES ESPECIAIS .vveeevrreieriieiiitteiitieeesitteeestteessteeesastaeesasteeessaeessssaeesssseesssseaesasseessssseessnseeesnsseeessssessnssssesnsseeesseesssnseeesnssesenssseeanns 80
11. Analise combinatdria @ Probabilidade .........ueiiiiiiiiiiee e e s e e e e e e s b e e e s bt aeenaaeeeeraeeeas 81
A S oY o TN [ L g gl n o W ={To T o 1= i o ot PSSP TUPPTPPN 85
13. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, interse¢ao e diferencga ....... 87
LA, COMPATAGOES veeeuvreeeeutiteiitetesateeestteessteeeasaeeaasteeeaasseeessseeeeassaeesssseeesssasessseaesasseeeassaeesassaeesssseeensseeeensseeeansaeesanseeessseeesnssaesnsseeennes 91

Conhecimentos Especificos
Assistente Técnico-Administrativo

N o v s~ W

No¢des de Administracdo Geral e Publica: Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura

0rganizacional; NAtUIEza; fINAIAAUES. ......cccuiie ittt e s e e e se e e e e e e e tseeesbaeeestaeesaabeeesaseeeessseeenssesesnsseeeasaeennn 97
Processo organizacional: planejamento; dire¢do; comunicagdo; controle; e avaliagdo 99
(CT=TS = To N L=l o ool LYo LSRRI 101
(Y = {o N =T [V =1 Lo = e [ USRS 102
Nog¢des de gestdo de pessoas. Conceitos, importancia, atribuicdes bésicas e objetivos, politicas.........ccccvveevcvveerciveeeccivee e, 106
Comportamento organizacional: rela¢des individuo/organizacdo, motivacdo, lideranca.......ccueevveeereeccreeneeesee e 109

Nog¢des de administracdo de recursos materiais. Classificacdo de materiais. Tipos de classificacdo. Gestdo de estoques. Rece-
bimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem........cccoceeecueerieerieesreeneeeieesieeseeseees 109

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soli‘iﬂgé ' e



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE

NogGes de arquivologia. Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacdo e a gestdo de documentos.

(D1 F=Ted aTo Ty u oo Ly USRS
ArqUIVOS COITENTES € INTEIMEAIAIIO ..veieuvrieeiieeeeiieeeeiteeeeitteeeeteeeeetaeeesetaeeesbeeeesabaeeessaeeasssaeasseeessaeeessaeeeassseeesseeeassaeeennseeesasrens
[ o) o Tole] [o LTSS P RSP
J Y11= Yot o X e [l oYl Ty dT=T o) o1 USSR

ATQUIVOS PEIMANENTES .. .iietiiieeeeiiitttteeesssiieeeeeeeseabeteeeesaauteeeeeeesaaabb e eeeeeaasnsseseeesaaass s e e eeessaaasbbaeeeesasnsaseeeesanssssnneeesssannsrrneeessnnnns

Tipologias documentais e suportes fisicos
Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficicia no comportamento interpessoal....

Postura profissional e relagdes interpessoais

COMUNICACA0 ceoivveeeiiieeeiiee e siree s sire e srae e e siaee e
Exceléncia nos servigos publicos
NogGes de Contabilidade: Conceitos, finalidade e objetivos.Principios de Contabilidade ..........ccccoveriieiiiiiieiieeicceee e,
Patrimonio: formagdo; composicdo; Ativo, Passivo e Patrimonio LIQUILO ......c.eevueeeiiieeiieiie ettt
Fatos contabeis. VariagOes PatrimONi@iS .....c.uciuiiiie ittt st ste et e st e et e e b e e s teeebeessae e baeeateesaseebeesnbeessseenseessseeseeanseenns
receita e despesas: conceito, classificagdes, regime de contabiliZaga0 ........cccveeriiieiieciiciie e
Langamentos cONtAbeis: dEDITO @ CrEMITO ... ..iiuiiiiii ittt e et e et e e teeeteesaaeesbeesabeessseesseessaeesseeanseenns

Contas: classificagdo, fungao e funcionamento; Plano de Contas, Escrituragao dos principais fatos; Balancete de Verifica-

DB PIECIAGA0; PrOVISOES ..vteeeutiieiritieestitee sttt estteeesisteestaeeesateeesaateeesabteeesssseesssaeeassseesasbaeesstaeesabaeesnsbaeeessseeeassaeeenabaeesnsteeessseeennnes

Operag0es Financeiras: aplicagdes financeiras, empréstimos e financiamentos, operagdes com duplicatas

NogGes contabilidade trabalhista Sistemas e célculos de folha de pagamento e encargos sociais .................
Nogdes de Fungdes administrativas: Planejamento, organizagdo, direcao e controle.......c.cceevvvveeriveeencinennn.
Nogdes de Administragdo Financeira

Administracdo de Pess0as........ccceeevvennn.

Administragdo de Materiais................
Nogdes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
NOGOES de Organizagao € IMEBTOUOS .....uiiiiiieiiiite ittt esit e e ettt e sttt e e ste e e s stte e e sbbeeessbeeeesaeeeassaeesasbeeessteeesasseeesssaeessseeessssnesnssenennnes

Nogdes de Contratos administrativos: Conceito. Instrumentos contratuais. Caracteristicas. Clausulas essenciais. Alteragdo
do contrato. Reajuste, revisdo e repactuacao. Extingdo do contrato. Garantias. Sangdes e Penalidades .........cccccevcvveiiieennnns

130
134
135
135
136
137
138
139
139
146
149
150
151
152
153

154
161
169
171
172
172
172
176
176
176
178

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . SOl_Elmlmgiﬁ



LINGUA PORTUGUESA

FONETICA. ENCONTROS VOCALICOS E CONSONANTAIS. SILABA E TONICIDADE. DIVISAO SILABICA H

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sindnimos. Mas, embora as duas pertencam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o diciondrio Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

O que isso significa? A fonética € um ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articulador. Ou seja, ela se
preocupa com o movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos, mas ndo tem interesse em
saber do conteudo daquilo que é falado.

A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios, lingua...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificagdo dos sons,
separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabica, a
acentuagao de palavras, a ortografia e a pronudncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

SENTE! Foi HUAM,
FoRMIGLERS!

(Gibizinho da Ménica, n®73, p.73)

""""""""""""""""""""""""""""""""" Qoliica®
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O humor da tirinha é construido por meio do emprego das
palavras acento e assento. Sabemos que sdo palavras diferentes,
com significados diferentes, mas a pronuncia é a mesma. Lembra
que a fonética se preocupa com o som e representa ele por meio de
um Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas palavras
seriam transcritas da seguinte forma:

Acento aséto

Assento aséto

Percebeu? A transcri¢do é idéntica, ja que os sons também s3do.
Ja a fonologia analisa cada som com seu significado, portanto, é ela
que faz a diferenga de uma palavra para a outra.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencgdo, estamos falando de menores unidades de som, ndao de

silabas. Observe a diferencga: na palavra pato a primeira silaba é pa-. :

Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grifica de uma
palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagGes, vamos
entender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que é
emitido em um sé impulso de voz que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cali,
bota, 4dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba ténica é a antepenultima
(sa-ba-do, té-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia
fonética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que n3o tem autonomia
fonética.

ol
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Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo mais
fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronunciada
com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se da a divisdo silabica das palavras.

Divisdo silabica
A divisdo silabica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar

 uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste

processo:

N3o se separa:

— Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

— Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma
semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

— Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na palavra.
N&o separamos os digrafos ch, |Ih, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-lhei-ta,
fro-nha, pe-guei...)

— Encontros consonantais insepardveis: re-cla-mar, psi-co-lo-
go, pa-trdo...)

Deve-se separar:

— Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas
(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

— Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-

. ¢do...)

— Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-noé-lia,
rit-mo...)

MORFOLOGIA. COMPONENTES DE UM VOCABULO. FOR-
MACAO DAS PALAVRAS

As palavras sdo formadas por estruturas menores, com signifi-

cados proprios. Para isso, ha varios processos que contribuem para

a formacgdo das palavras.

Estrutura das palavras

As palavras podem ser subdivididas em estruturas significativas
menores - os morfemas, também chamados de elementos morfi-
cos:

— radical e raiz;

—vogal tematica;

—tema;

— desinéncias;

— afixos;

— vogais e consoantes de ligacdo.

Radical: Elemento que contém a base de significa¢do do voca-
bulo.

Exemplos

VENDer, PARTir, ALUNo, MAR.

Desinéncias: Elementos que indicam as flexdes dos vocabulos.

Editora o

uc

a 444444444444444444444444

a solugéo para o seu concursol



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» LINGUA PORTUGUESA

Dividem-se em:

Nominais

Indicam flexdes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alunO, aluna.

pequenoS, pequenas, alunos, alunas.

Verbais

Indicam flexdes de modo, tempo, pessoa e nimero nos verbos
Exemplos

vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)

vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

Indica, nos verbos, a conjugagdo a que pertencem.
Exemplos

12 conjugacgao: — A — cantAr

223 conjugacgado: — E — fazEr

32 conjugagdo: — | —sumlir

Observacdo
Nos substantivos ocorre vogal tematica quando ela ndo indica oposi¢cdo masculino/feminino.

Exemplos
livrO, dentE, paletd.

Tema: Unido do radical e a vogal temdtica.
Exemplos
CANTAr, CORREr, CONSUMI.

Vogal e consoante de ligacdo: Sdo os elementos que se interpdem aos vocabulos por necessidade de eufonia.
Exemplos
chaleira, cafeZal.

Visdo geral: a formacdo de palavras que integram o léxico da lingua baseia-se em dois principais processos morfolégicos (combinagdo
de morfemas): a derivagdo e a composicao.

Derivagao: é a formagdo de uma nova palavra (palavra derivada) com base em uma outra que ja existe na lingua (palavra primitiva ou
radical).

1 - Prefixal por prefixagdo: um prefixo ou mais sdo adicionados a palavra primitiva.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA PALAVRA DERIVADA
inf fiel infiel
sobre carga sobrecarga

2 — Sufixal ou por sufixagdo: é a adigdo de sufixo a palavra primitiva.

PALAVRA

PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA
gol leiro goleiro
feliz mente felizmente

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Solil‘:'i"gé@ o |
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3 - Prefixal e sufixal: nesse tipo, a presenca do prefixo ou do sufixo a palavra primitiva ja é o suficiente para formagao de uma nova
palavra.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA
inf feliz - Infeliz
- feliz mente Felizmente
des igual - desigual
- igual dade igualdade

4 — Parassintética: também consiste na adi¢do de prefixo e sufixo a palavra primitiva, porém, diferentemente do tipo anterior, para
existéncia da nova palavra, ambos os acréscimos sdo obrigatdrios. Esse processo parte de substantivos e adjetivos para originar um verbo.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA
em pobre cer empobrecer
em trist ecer estristecer

5 — Regressiva: é a remogdo da parte final de uma palavra primitiva para, dessa forma, obter uma palavra derivada. Esse origina
substantivos a partir de formas verbais que expressam uma agdo. Essas novas palavras recebem o nome de deverbais. Tal composi¢do
ocorre a partir da substituicdo da terminagdo verbal formada pela vogal tematica + desinéncia de infinitivo (“—ar” ou “—er”) por uma das
vogais tematicas nominais (-a, -e,-0).”

VERBO RADICAL DESINENCIA VOGAL TEMATICA SUBSTANTIVO

debater debat er e debate
sustentar sustent ar o sustento

vender vend er a venda

6 — Impropria (ou conversao): é o processo que resulta na mudanca da classe gramatical de uma palavra primitiva, mas ndo modifica
sua forma. Exemplo: a palavra jantar pode ser um verbo na frase “Convidaram-me para jantar”, mas também pode ser um substantivo na
frase “O jantar estava maravilhoso”.

Composicdo: é o processo de formagdo de palavra a partir da jungdo de dois ou mais radicais. A composigdo pode se realizar por
justaposicdo ou por aglutinagdo.

- Justaposi¢do: na jun¢do, ndo ha modifica¢do dos radicais. Exemplo: passa + tempo - passatempo; gira + sol = girassol.

— Aglutinagdo: existe alteracdo dos radicais na sua jungdo. Exemplo: em + boa + hora = embora; desta + arte = destarte.

SIGNIFICAGAO DAS PALAVRAS “

Visdo Geral: o significado das palavras é objeto de estudo da semantica, a drea da gramatica que se dedica ao sentido das palavras e
também as relagbes de sentido estabelecidas entre elas.

Denotagdo e conotagao

Denotacgdo corresponde ao sentido literal e objetivo das palavras, enquanto a conotacgdo diz respeito ao sentido figurado das palavras.
Exemplos:

“0 gato é um animal doméstico.”
“Meu vizinho é um gato.”

No primeiro exemplo, a palavra gato foi usada no seu verdadeiro sentido, indicando uma espécie real de animal. Na segunda frase, a
palavra gato faz referéncia ao aspecto fisico do vizinho, uma forma de dizer que ele é tdo bonito quanto o bichano.

Hiperonimia e hiponimia
Dizem respeito a hierarquia de significado. Um hiperénimo, palavra superior com um sentido mais abrangente, engloba um hipénimo,

palavra inferior com sentido mais restrito.
S lEdi(ora ~
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

PRINCiP10 DA REGRESSAO OU REVERSAO M

Principio da regressdo é uma abordagem que visa encontrar
um valor inicial requerido pelo problema com base em um valor
final fornecido. Em outras palavras, é um método utilizado para re-
solver problemas de primeiro grau, ou seja, problemas que podem
ser expressos por equagdes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou "de tras para frente".

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operagdes:
Soma <> a regressdo é feita pela subtragdo.
Subtragdo <> a regressdo é feita pela soma.
Multiplicagdo <> a regressdo € feita pela divisdo.
Divisdo <> a regressdo é feita pela multiplicagdo

Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagao
bancdrio. Inicialmente, ele apresentava um saldo devedor X no
banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida
e ainda lhe sobrou uma certa quantia A. Essa quantia A, ele resol-
veu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair re-
solveu aplicar no programa, agora a quantia B que possuia, e nova-
mente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final,
ele passou de devedor para credor de um valor de RS 3 600,00 no
banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -RS 350,00.

(B) -RS 300,00.

(C) -RS 200,00.

(D) -RS 150,00.

(E) -RS 100,00.

Resolugdo:

Devemos partir da Ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima apli-
cagdo é 3B, logo:

3B =3600 - B =3600/3 - B=1200

A 12 aplicagdo resultou em B e era 4A: B =4A = 1200 = 4A >
A =1200/4 - A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500
reais: A=500-X->300=500-X >

-X'=300-500 - -X =-200. (-1) - X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com
o sinal negativo: a divida era de RS -200,00.

Resposta: C.

LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E QUANTITATIVA H

Editora o
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LOGICA DE ARGUMENTAGAO

Um argumento refere-se a declaragdo de que um conjunto de
proposi¢des iniciais leva a outra proposic¢ao final, que é uma con-
sequéncia das primeiras. Em outras palavras, um argumento é a
relagdo que conecta um conjunto de proposi¢des, denotadas como
P1, P2,... Pn, conhecidas como premissas do argumento, a uma pro-
posicdo Q, que é chamada de conclusdo do argumento.

premissas

P
P,

=Y

— conclusbes

Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo fornecido pode ser denominado de Silogismo, que é
um argumento formado por duas premissas e uma conclusao.

Quando se trata de argumentos ldgicos, nosso interesse resi-
de em determinar se eles sdo validos ou invalidos. Portanto, vamos
entender o que significa um argumento vélido e um argumento in-
valido.

Argumentos Validos

Um argumento é considerado valido, ou legitimo, quando a
conclusdo decorre necessariamente das propostas apresentadas.

Exemplo de silogismo:

P1: Todos os homens sdo pdssaros.

P2: Nenhum pdssaro é animal.

C: Logo, nenhum homem é animal.

Este exemplo demonstra um argumento logicamente estrutu-
rado e, por isso, vélido. Entretanto, isso ndo implica na verdade das
premissas ou da conclusao.

Importante enfatizar que a classificagdo de avaliagdo de um ar-
gumento € a sua estrutura ldgica, e ndo o teor de suas propostas ou
conclusdes. Se a estrutura for formulada corretamente, o argumen-
to é considerado valido, independentemente da veracidade das

propostas ou das conclusoes.
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Como determinar se um argumento é valido?

A validade de um argumento pode ser verificada por meio de

diagramas de Venn, uma ferramenta extremamente Util para essa
finalidade, frequentemente usada para analisar a ldgica de argu-
mentos. Vamos ilustrar esse método com o exemplo mencionado
acima. Ao afirmar na afirmagdo P1 que “todos os homens sdo pas-
saros”, podemos representar esta afirmac¢do da seguinte forma:

Conjunto
dos passaros

Note-se que todos os elementos do conjunto menor (homens)
estdo contidos no conjunto maior (pdassaros), diminuindo que todos
os elementos do primeiro grupo pertencem também ao segundo.
Esta é a forma padrdo de representar graficamente a afirmagao
“Todo A é B”: dois circulos, com o menor dentro do maior, onde

o circulo menor representa o grupo classificado apds a expressdo

“Todo”.

Quanto a afirmacdo “Nenhum passaro é animal”, a palavra-cha-

ve aqui é “Nenhum?”, que transmite a ideia de completa separagdo
entre os dois conjuntos incluidos.

Conjunto dos
Passaros

Conjunto dos

Animais

A representagdo grafica da afirmagdo “Nenhum A é B” sempre

consistird em dois conjuntos distintos, sem sobreposi¢do alguma
entre eles.

Ao combinar as representac¢des graficas das duas indicacGes
mencionadas acima e analisa-las, obteremos:

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Ao analisar a conclusdo de nosso argumento, que afirma “Ne-
nhum homem é animal”, e compara-la com as representac¢oes grafi-
cas das metas, questionamos: essa conclusdo decorre logicamente
das metas? Definitivamente, sim!

Percebemos que o conjunto dos homens esta completamente
separado do conjunto dos animais, diminuindo uma dissociagao to-

. tal entre os dois. Portanto, concluimos que este argumento é vaélido.

Argumentos Invalidos

Um argumento é considerado invélido, também chamado de
ilegitimo, mal formulado, falacioso ou sofisma, quando as propostas
apresentadas ndo sao capazes de garantir a verdade da conclusdo.

Por exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianca.

C: Logo, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este exemplo ilustra um argumento invalido ou falacioso, pois
as premissas ndo estabelecem de maneira conclusiva a veracidade
da conclus3o. E possivel que Patricia aprecie chocolate, mesmo n3o
sendo crianga, uma vez que a proposta inicial ndo limite o gosto por
chocolate exclusivamente para criangas.

Para demonstrar a invalidez do argumento supracitado, utiliza-
remos diagramas de conjuntos, tal como foi feito para provar a vali-

. dade de um argumento valido. Iniciaremos com as primeiras metas:

“Todas as criangas gostam de chocolate”.

Pessoas que gostam
de chocolate

Examinemos a segunda premissa: "Patricia ndo é crianga". Para

© obrigar, precisamos referenciar o diagrama criado a partir da pri-

meira localizagdo e determinar a localizagdo possivel de Patricia,
levando em consideragdo o que a segunda localizagdo estabelece.

Fica claro que Patricia ndo pode estar dentro do circulo que
representa as criangas. Essa € a Unica restricdo imposta pela segun-
da colocagdo. Assim, podemos deduzir que existem duas posi¢Ges
possiveis para Patricia no diagrama:
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rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

19) Fora do circulo que representa o conjunto maior;
29) Dentro do conjunto maior, mas fora do circulo das criangas. Vamos analisar:

Pessoas que gostam
de chocolate

PATRICTA PATRICIA

Finalmente, passemos a andlise da conclusdo: “Patricia ndo gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se este argumen-
to é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse resultado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

— E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos que n3o! Pode
ser que ela ndo goste de chocolate (caso esteja fora do circulo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro do circulo)! Enfim, o
argumento é invalido, pois as premissas ndo garantiram a veracidade da conclusao!

Métodos para valida¢gdo de um argumento

Vamos explorar alguns métodos que nos ajudardo a determinar a validade de um argumento:

12) Diagramas de conjuntos: ideal para argumentos que contenham as palavras "todo", "algum" e "nenhum" ou suas convencgGes
como "cada", "existe um", etc. referéncias nas indicagdes.

22) Tabela-verdade: recomendada quando o uso de diagramas de conjuntos ndo se aplica, especialmente em argumentos que envol-
vem conectores légicos como "ou", "e", ">" (implica) e "¢>" (se e somente se) . O processo inclui a criagdo de uma tabela que destaca
uma coluna para cada premissa e outra para a conclusao. O principal desafio deste método é o aumento da complexidade com o acréscimo
de proposicdes simples.

39) Operacgoes légicas com conectivos, assumindo posigoes verdadeiras: aqui, partimos do principio de que as premissas sdo verda-
deiras e, através de operagdes logicas com conectivos, buscamos determinar a veracidade da conclusdo. Esse método oferece um caminho
rapido para demonstrar a validade de um argumento, mas é considerado uma alternativa secundaria a primeira opgao.

42°) Operagoes logicas considerando propostas verdadeiras e conclusées falsas: este método é util quando o anterior ndo fornece
uma maneira direta de avaliar o valor légico da conclusdo, solicitando, em vez disso, uma analise mais profunda e, possivelmente, mais
complexa.

Em sintese, temos:

Nao deve ser usado
Deve ser usado quando:
q quando:
1° método Utilizagdo dos Diagramas O argumento apresentar as palavras todo, nen- O argumento nado apre-
(circunferéncias). hum, ou algum sentar tais palavras.
~ Em qualquer caso, mas preferencialmente quando O argumento ndo
0 g Construgdo das tabe- quaia . pret au! & A .
2° método las-verdade o argumento tiver no maximo duas proposi¢des apresentar trés ou mais
’ simples. proposi¢oes simples.
Considerando as O 1°método ndo puder ser empregado, e houver .
. . . ) I Nenhuma premissa for
0 i premissas verdadeiras uma premissa que seja uma proposicdo simples; s
3° método < uma proposigdo simples
e testando a conclusdo ou -
. . R OU uma conjungao.
verdadeira. que esteja na forma de uma conjungdo (e).
e e . I A conclusdo ndo for uma
Verificar a existéncia de 0 1° método ser empregado, e a conclusdo tiver a N
0 £ ~ . e . . proposicdo simples, nem
4° método conclusdo falsa e premis- | forma de uma proposi¢do simples; ou estiver na -
- - ~ uma desjungdo, nem
sas verdadeiras. forma de uma condicional (se...ent3o...). T
uma condicional.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - Soliica®
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Exemplo: diga se o argumento abaixo é valido ou invélido:
(PAQ)>r

~r
“pVv~q

Resolugao:

12 Pergunta:o argumento inclui as expressoes "todo", "algum",
ou "nenhum"? Se uma resposta negativa, isso exclui a aplicagdo do
primeiro método, levando-nos a considerar outras opgées.

22 Pergunta: o argumento é composto por, no maximo, duas

proposicOes simples? Caso a resposta seja negativa, o segundo mé-

todo também é descartado da anélise.

32 Pergunta: alguma das propostas consiste em uma proposi-
¢do simples ou em uma conjung¢do? Se afirmativo, como no caso da
segunda proposigdo ser (~r), podemos proceder com o terceiro mé-
todo. Se desejarmos explorar mais opgoes, temos obrigacdes com
outra pergunta.

42 pPergunta: a conclusdo é formulada como uma proposi¢do
simples, uma disjung¢do, ou uma condicional? Se a resposta for posi-

tiva, e a conclusdo para uma disjungdo, por exemplo, temos a opgdo

de aplicar o método quarto, se assim escolhermos.
Vamos seguir os dois caminhos: resolveremos a questdo pelo
32 e pelo 42 método.

Analise usando o Terceiro Método a partir do principio de que
as premissas sdo verdadeiras e avalie a veracidade da conclusdo,
dessa forma, sera obtido:

22 Premissa: Se ~r é verdade, isso implica que r é falso.

12 Premissa: se (p A q) = r é verdade, e ja estabelecemos que ‘

r é falso, isso nos leva a concluir que (p A q) também deve ser falso.
Uma conjungdo é falsa quando pelo menos uma das proposicdes é
falsa ou ambas sdo. Portanto, ndao conseguimos determinar os valo-
res especificos de p e g com esta abordagem. Apesar da aparéncia
inicial de adequacédo, o terceiro método ndo nos permite concluir
definitivamente sobre a validade do argumento.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Algum A é B.
Algum A ndo é B. Aqui, "A" e "B" representam os termos ou
© caracteristicas envolvidas nas proposi¢Ges categoricas.

Classificacdo de uma proposicdo categérica de acordo com o
tipo e a relacdo

As proposi¢Ges categéricas podem ser diferenciadas observan-
do dois critérios essenciais: qualidade e quantidade ou extensdo.

— Qualidade: esse concurso distingue as proposigdes categori-
cas em afirmativas ou negativas, baseando-se na natureza da afir-
macao feita.

— Oferta ou extensao: esta classificagdo é denominada como
proposi¢es categdricas, como universais ou particulares, depen-
dendo do quantificador do destinatdrio na proposigdo.

Universai { universal afirmativa: TODO Aé B.
PIVETSAIS | iniversal negativa: NENHUM A é B.
particular afirmativa: ALGUM A é B.

Particulares {pal‘ticular negativa:ALGUM A NAO é B.

Dentro dessas categorias, baseando-se na qualidade e na ex-
tensdo, identificam-se quatro tipos principais de proposi¢Ges, sim-
bolizados pelas letras A, E, |, e O.

Universal Afirmativa (Tipo A) — “Todo A é B”.
Existem duas interpretacdes possiveis.

Analise usando o Quarto Método considerando a conclusdo

como falsa e as premissas como verdadeiras, chegaremos a:

Conclusdo: Se ~pv ~q é falso, entdo tanto p quanto q sdo ver-
dadeiros. Procedemos ao teste das propostas sob a suposicdo de
sua verdade:

12 Premissa: Se (pAg) = r é considerado verdadeiro, e p e q
sdo verdadeiros, a situagdo condicional também é verdadeira, o que
nos leva a concluir que r deve ser verdadeiro.

22 Premissa) Com r sendo verdadeiro, encontramos um confli-
to, pois isso tornaria ~r falso. Contudo, nesta analise, o objetivo é
verificar a coexisténcia de posi¢Ges verdadeiras com uma conclusdo
falsa. A auséncia dessa coexisténcia indica que o argumento é vali-
do. Portanto, concluimos que o argumento é valido sob o método
quarto.

LOGICA DE PRIMEIRA ORDEM
Alguns argumentos utilizam proposi¢cdes que empregam quan-

Essas proposi¢cGes declararam que o conjunto "A" esta inclui-
do dentro do conjunto "B", significando que cada elemento de "A"
pertence também a "B". Importante notar que "Todo A é B" difere
de "Todo B é A".

Universal negativa (Tipo E) - “NENHUM A é B”.
Essas proposi¢cdes estabelecem que os conjuntos "A" e "B"
. ndo consideram nenhum elemento. Vale ressaltar que afirmar “Ne-
nhum A é B” equivale a dizer “Nenhum B é A”. Esta negativa uni-
versal pode ser representada pelo diagrama em que A e B ndo se
intersectam (A N B = @):

tificadores, essenciais em proposicGes categdricas para estabele- :

cer uma relagdo consistente entre sujeito e predicado. O foco é na
coeréncia e no sentido da proposicao, independentemente de sua
veracidade.

As formas comuns incluem:

Todo A é B.

Nenhum A é B.

Sol. ca®
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

NOCOES DE ADMINISTRACAO GERAL E PUBLICA: CARAC-
TERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FORMAIS MO-
DERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL; NATU-
REZA; FINALIDADES

As organizagGes formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas do
ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo.
Nesse sentido, os elementos interativos da organizacdo, pessoas e de-
partamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por érgdos, car-
gos e relagOes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem
e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organiza¢des Formais

Sado instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres
formais);

Sdo regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

S3o representadas por organogramas;

Sdo flexiveis as modificagGes em sua estrutura e nos processos
organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento da
origem a organizagdo informal. As organizagdes informais definem-se
como o conjunto de interagGes e relacionamentos que se estabele-
cem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizac¢do formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predetermi-
nados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e cos-
tumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de
associa¢do pelos membros da organizacdo formal.
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Caracteristicas das Organizagdes Informais

Sdo oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas natu-
ralmente entre os membros de determinada organizagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontdnea, independente da autoridade
formal;

Tém possibilidade de oposicdo a organizagdo formal;

Transcende a organizagdo formal, ndo se limitando ao horério de
trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sdo resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que as
pessoas tendem a defender excessivamente os seus padrdes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagdes e decisdes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizagdo, de tal forma que mudancas na es-
tratégia precedem e promovem mudancas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierdrquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizagdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa variavel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sado tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organiza¢do Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicacdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializa¢do;

a



c) Organizagdo Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separagdo entre 6rgdos operacionais (de linha) e 6r-
gdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializagdo técnica.

Sao estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informagdes e se responsabili-
zam pela execuc¢do integral dos servigos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializagdo
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagdo
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratérios governamentais, institui¢des financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
€ que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢do, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma 6tima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes temporarias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutenc¢do dos recursos necessarios
sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

* a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

¢ as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

® a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

e as funcOes administrativas a desempenhar;

e as limitacGes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagGes tecnoldgicas;

e as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudangas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que dao for-
ma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimento de
uma estrutura organizacional, considera-se como mais adequada a
andlise de seus componentes, condicionantes e niveis de influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisdrio. Sao principios fundamentais da organizagdo formal:

ol
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a) Divisao do trabalho: é a decomposi¢do de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de producdo;

b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fung¢des especificas, assim como
cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientacGes dadas pelos seus superio-
res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
ciondarios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficacia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentaliza¢do

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagao por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizac3do das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sado critérios de departamentaliza¢do:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estdveis, de poucas mudancas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentaliza¢do por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organiza¢do, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuigdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizacdo geogriéfica;

d) Departamentalizacdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operag¢do. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizacdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessaria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois 0 mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sdo liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizacgdo,
a funcional com a departamentalizagao de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.
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O desenho matricial apresenta duas dimensd&es: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanca de duplo poder e, por conse-
quéncia, dupla subordinacéo.

PROCESSO ORGANIZACIONAL: PLANEJAMENTO; DIRECAO;
COMUNICACAO; CONTROLE; E AVALIACAO

Processo Organizacional é um conjunto de atividades logica-
mente interligadas, maneiras pelas quais se realiza uma operagao,
envolvendo pessoas, equipamentos, procedimentos e informagdes
e, quando executadas, transformam entradas em saidas, agregam
valor e produzem resultados?.

Na gestdo por processos, um processo é visto como fluxo de
trabalho, com insumos, produtos e servigos claramente definidos e
atividades que seguem uma sequéncia légica e dependente umas
das outras, numa sucessdo clara, denotando que os processos tém
inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes in-
ternos e/ou externos. Um processo organizacional se caracteriza por:

- Inicio, fim e objetivos definidos;

-» Clareza quanto ao que é transformado na sua execugdo;

—> Definir como ou quando uma atividade ocorre;

-> Resultado especifico;

— Listar os recursos utilizados para a execugdo da atividade;

—> Agregar valor para o destinatério do processo;

- Ser devidamente documentado;

- Ser mensuravel; e

-» Permitir o acompanhamento ao longo da execugdo.

Categorias de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em trés
categorias:

Processos Gerenciais

Sao aqueles ligados a estratégia da organizagdo. Estdo direta-
mente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar metas.

Também referem-se ao estabelecimento de indicadores de
desempenho e as formas de avaliagdo dos resultados alcangados
interna e externamente a organizagao. Exemplos: planejamento es-
tratégico, gestdo por processos e gestao do conhecimento.

Processos Finalisticos

Aqueles ligados a esséncia de funcionamento do érgdo. Carac-
terizam a atuagdo do 6rgdo e recebem apoio de outros processos
internos, gerando um produto ou servigo para o cliente interno ou
cidaddo. Exemplos: atuagdes extrajudicial e judicial.

Processos Meio

Sdo processos essenciais para a gestdo efetiva da organizacgao,
garantindo o suporte adequado aos processos finalisticos. Estdo
diretamente relacionados a gestdo dos recursos necessarios ao
desenvolvimento de todos os processos da instituicdao. Exemplos:
contratacdo de pessoas, aquisicdo de bens e materiais e execugdo
or¢camentario-financeira.

1 Manual de gestéo por processos / Secretaria Juridica e de Docu-
mentagdo / Escritério de Processos Organizacionais do MPF. - Brasilia:
MPF/PGR, 2013.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Os processos criticos, que sdo aqueles de natureza estratégica
para o sucesso institucional, encontram-se nos denominados pro-
cessos gerenciais e finalisticos.

— Planejamento

A estrutura organizacional deve ser delineada de acordo com
os objetivos e as estratégias estabelecidas, ou seja, a estrutura or-
ganizacional é uma ferramenta basica para alcangar as situagdes
almejadas pela empresa. A organizagdo de uma empresa € a orde-
nagdo e o agrupamento de atividades e recursos e visa ao alcance
de objetivos e resultados estabelecidos?.

As fun¢Oes de administragdo exercidas pelos executivos das
empresas sao interligadas. Observe a figura a seguir.

Fung¢Oes da administragao

" PLANEJAMENTO

CONTROLE ORGANIZACAO

DIRECAO

https.//www.researchgate.net/profile/Thiago-Soares-3/pu-
blication/320024475_Estrutura_e_Processos_Organizacionais/
links/59c95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-Processos-Organiza-
cionais.pdf

Como mostra a figura acima, a administracdo é formada pelo
processo de planejamento, organizag¢do, dire¢do e controle do traba-
Iho dos membros da organizacdo e do emprego de todos os outros
recursos organizacionais para atender aos objetivos estabelecidos.

O Planejamento determina a finalidade e os objetivos da organi-
zacgdo e preve atividades, recursos e meios que permitirdo atingi-los ao
longo de um periodo de tempo determinado. Ele pode promover mu-
dangas essenciais que podem melhorar o desempenho da organizagdo.

Assim, a estrutura organizacional vai variando de acordo com
o planejamento estratégico da organizagdo, para poder se adequar
aos seus objetivos.

Como uma das etapas do processo decisério, a etapa de plane-
jamento é a avaliagdao das vantagens e desvantagens de cada alter-
nativa. E necessario ter senso critico para poder analisar as alterna-
tivas, para que realmente se escolha a melhor delas.

Tipos de planejamento nas empresas

Nivel estratégico - substituicdo de produtos para se adequar ao
mercado, nova filial;
Nivel tatico - divisdo de uma area em duas (produgao e técnica)
para melhor administrar os recursos da empresa;
Nivel operacional - alteragdo da estrutura organizacional.
2 Soares, Thiago Coelho. Estrutura e processos organizacionais: livro
diddtico / Thiago Coelho Soares; design instrucional Jodo Marcos de
Souza Alves, Marina Melhado Gomes da Silva. — Palhoga: UnisulVirtu-
al, 2013.
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A figura a seguir demonstra os tipos de planejamento nas em-
presas:

Nivel estratégico

Nivel tatico

Nivel operacional

https.//www.researchgate.net/profile/Thiago-Soares-3/pu-
blication/320024475_Estrutura_e_Processos_Organizacionais/
links/59¢c95f04a6fdcc451d545e13/Estrutura-e-Processos-Organiza-
cionais.pdf

— Diregao

A diregdo conduz e motiva pessoas a exercerem suas tarefas a
fim de alcangarem os objetivos organizacionais. Ela designa o pro-
cesso pelo qual os gerentes procuram lidar com seus subordinados,
liderando-os e comunicando-se com eles.

Enquanto as fung¢des de planejamento, organizagdo e controle
sdo qualificadas de impessoais, a dire¢do é um processo interpes-
soal que determina rela¢des entre individuos. Isso porque a fun-
¢do de diregdo se relaciona diretamente com a maneira pela qual
0 objetivo é alcangado, por meio da orientagao das operagdes que
devem ser executadas.

E a funcdo de diregdo que passa a se preocupar com que as
operagdes sejam executadas e os objetivos atingidos. Para dirigir
subordinados, o administrador deve motivar, comunicar e liderar,
de modo situacional a cada individuo, grupo ou organizagdo.

— Comunicagao

A fim de atender aos seus desejos e manter seus membros in-
formados do que esta havendo e que possa afetar a satisfacdo dos
desejos, o grupo desenvolve sistemas e canais de comunicagao.

Comunicagao horizontal e diagonal

Na estrutura tradicional, a comunica¢do deve ser acompanha-
da pela cadeia de comando. Assim, se um especialista precisa se co-
municar com outra area, deve fazer isso por meio de seu superior,
gue passara a informacgdo para o superior da outra pessoa.

Em ambientes dindmicos, esse percurso pode ser danoso para
a empresa, devido a demora da resposta. Por isso, passou-se a ado-
tar a comunicagdo horizontal, de especialista para especialista, sem
intermédio dos seus superiores, e a comunicag¢ao diagonal, em que
o especialista procura o superior do outro departamento para obter
a informacgdo.
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— Controle e avaliagao

O controle compara os objetivos estabelecidos e os recursos
previstos com os resultados atingidos e os recursos realmente gas-
tos, a fim de tomar medidas que possam corrigir ou mudar os ru-
mos fixados. Outra fungdo do grupo é o controle social, pelo qual o
comportamento dos outros é influenciado e regulado.

O controle social pode ser interno e externo. O controle interno
é dirigido no sentido de fazer os membros do grupo surgirem em
conformidade com sua cultura. Ja o controle externo é dirigido para
os que estdo fora do grupo, tais como: governo, sindicato etc.

O executivo deve saber que a pressao do controle externo pode
ser bastante forte, tal como quando uma greve ocorre.

Como etapa do processo decisério, na etapa de controle, ava-
liam-se os resultados da decisdo. Assim, é necessario humildade,
pois se os resultados ndo sdo os esperados, muitas vezes sai mais
barato admitir o erro do que manter a decisdo.

Metodologia para avaliagao de estruturas organizacionais

1  Definicao da missao

. Aprovacao e
e do negdcio da imolantacio
empresa - prantag
2 Levantamento 5 Selecdo da
dedadose alternativa
informagoes mais viavel
Analise funcional / Apresentacao de
astrutural alternativas
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Benchmarking

Utilizado como ferramenta de gestdo, é um processo continuo
de avaliagdo de desempenho, ndo somente de produtos e servigos,
mas também das fun¢des, dos métodos e das praticas em relagdo
aos melhores valores. E uma ferramenta que proporciona uma
melhoria continua, pois sempre se compararad a empresa com as
empresas que se destacam na caracteristica a ser estudada. Na se-
quéncia, adaptam-se as a¢Ges da outra empresa para a realidade
da organizagdo.
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