Edltora ~ @

a soluqao para 0 seu concurso!

CANAA DOS CARAJAS-PA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
- PARA

Agente de Servicos Administrativos

EDITAL N2 01/2024 DE 27 DE SETEMBRO DE 2024

COD: SL-0100T-24
7908433264736



INTRODUGAQ

Lingua Portuguesa

1. Leitura, compreensao € iNtErpretagao 08 tEXEOS . iivuiii i it i ittt erete st et e e e e s ta e e e st e e e s sabe e e srabeeesbaeeessseeessaeessnseeessnreeesns
2. EStruturacao do teXtO € dOS PArAgrafis ....ccuiiiiiiiieiiiiieeciiee sttt s e e ettt e e s ebe e e e st e e e e et e e e e abeeesabaeeenabaeeebeeeeebeeeeaabaeesaraeas
3. Articulagdo do texto: pronomes e expressdes referenciais, nexos, operadores SEQUENCIAIS ....ueeerveeeiiveeeriireeeriveeesireeesireeesnnns
4.  Significagdo contextual de Palavras @ EXPIrESSOES. .....ciiiuiiiiiieeeeiieeeiiteeeiteeeeireeesitteessteeesssaeeestaeesastasessseeasssreesssseeesssesesnsesesnnes
5.  Equivaléncia € transformMagao 0 @StIULUIAS. .....ciiiuieeiiieie it e ittee e stteeesteeestteeestaeessateeesbeeeesbeeeesaseeesssseeeassesesassaeesnssesesnsseeesnse
6. Sintaxe: processos de coordenagao € SUDOITINAGCE0. ... .uiiiciiieiiieeeciiee e rtiee e eerte e e e tae e s ste e e s sate e e sbreeesbaeesssseeessaeeeassaeesnssesennnes
7. Emprego de tempPos € MOUOS VEIDEIS ..oc.uviiiiiiiieeiiiee ittt e siiee e siteesstee e s stteesstaeesssteeesateeessbaeeessseeessseeesssseesastesesassesesnsseessnseneassees
T o 1o (U [ Lo PSPPSR
9. Estrutura e formagdo de palavras

10. FungoOes das classes de palavras; Flexao nominal e verbal; Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao..............
11. Concordancia NOMINGL € VEIDAI ....c..ioeeieeee ettt e b e et he e et e s at e e bt e s ab e e s be e e beesabeeabae e beesaseeneesanean
12. RegENCIA NOMINGL € VEIDAL....c..iiieiieeeee ettt e et e st e e stae e be e s abe e baeesbeessaeeateessseanseeesteesaseenbaeesbeesaessseenseean
IR T @ o7 (- 1 1T I o) 1 [l - Y USRS
I Vol Y (U Lo T I -4 -3 o USRS

Raciocinio Légico Matematico

No v bk~ w bR

10.

11.
12.

13.
14.

Légica: proposigcGes, conectivos, equivaléncias logicas, quantificadores e predicados ......c.uevvceeiiiieeeciee e e e
CoNJUNTOS € SUAS OPEIaCOES, QIAZIAMAS ..cicuieiieiieeeiteeeeitteesiteeesiteeesstreeestreesssseeeataeesasteeeaastaeessseeesssaeesssseesanseeesssenesaseeesnsseeanns

NUmeros inteiros, racionais € reais € SUAS OPEIAGOES ....icvveerveertieitreiteeseesreessreesseessaeesseeasseessesassesssseesssssssessssessseesssesssesensessnses
Proporcionalidade dir€ta @ INVEISA ....uiiiiiieeeiiie ettt e e e st e e s sabe e e sabee e s s bt e e s s baeessbbaeessbaeesasteeesabeeesansaeessssaeesnssaens
POICENTAZEIM © JUIOS ...eiiiieiieeitteeite ettt ettt ettt ettt et e st et e e bt e b et et e e sae e e be e e o b e e sa s e e a b e e eaae e bt e eabeesae e e beeea bt e sas e e beesabeenseeeabeesaneenneenn
Medidas de comprimento, area, VOIUME, MAsSa € TEIMPO ...ccveiiuieecieeiiieieeiiteesereesteesaeessreeseessseesseessseessseessessssessssesssesssseensessnses

Estrutura légica de relagdes arbitrdrias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; dedugdo de novas informagGes
das relagdes fornecidas e avaliagdo das condigOes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. formagdo de con-
(o= o F T [1e g Ta YT a oYt To T [l = U= 4 1] 0} o XSS

Compreensdo e analise da logica de uma situagdo, utilizando as fung¢des intelectuais: raciocinio verbal, raciocinio matemati-
co, raciocinio sequencial, orientagdo espPacial @ TEMPOIAl.........cicciieieiiii i e e e e e e sre e e e ar e e e ebaeeesasaeesraeeean

Compreensdo de dados apresentados €m graficos € tablas.......cuuiieiii i e e e

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, eomeétricos € MatriCiais......ccccvieiiieeeriiieeeciiee e e

Problemas de contagem e nogdes de probabilidade .........c.eouiiiiiiiiiiii e e

Geometria basica: angulos, triangulos, poligonos, distancias, proporcionalidade, perimetro e area. Plano cartesiano: sistema
(o Tl ol Yo o [<Ta F=Ye T [T ¢= 1 s [ol - [P RSO SRR URRRRROPPR

Nogdes de estatistica: média, moda, mediana € deSVIO PAUIE0 ....cccuieicciiieiiiie e cciee et et e e e e sre e s err e e e saa e e e saaeeeraeesenneas

[de) o] (=0 a -0 [l [ oo B Y - ol o Yo Y o TSRS

11
11
13
16
17
20
25
27
30
40
41
43
46

53
59
62
71
72
74

78

83
96
101

103

107
116
118

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Sol?i“gﬁ e



Nocoes de Informatica

1. Dispositivos de entrada e saida e de armazenamento de dados: Impressoras, teclado, mouse, disco rigido, pendrives, scan-
(L1 o] [o] nd =Ty e [Tyl ki o] o] a o L3PPSR 125

2. NOGOES dE SISTEMAS OPEIACIONAIS c.uvveeeurieeriiteeeritee ettt esittee e sttt e s stteeesbreesssseeesbaeesssbaeesasbaeesssaeesssteesssseessseeesssseeessssaeesssseessseeenns 127

3. Nogdes do ambiente Windows: icones, atalhos de teclado, pastas, tipos de arquivos; localizacdo, criagdo, cdpia e remogio
de arquivos; copias de arquivos para outros dispositivos; ajuda do Windows, lixeira, remogdo e recuperagdo de arquivos e de

pastas; copias de seguranga/backup, USO dOS FECUISOS........uiiuirierieiierieeeseetestesteestesteeseesteetesseestesssesseensesseensesseensesseensesnsessen 127
4.  MSOffice (Word, Excel, POWErpoint, OULIOOK) .....cccuieieiiieeciiie ittt ette e ee e ettt e e s tee e s satee e sate e e eaaeeeenaseeensaaeeensaeesnnseeesanseeennnns 150
5. LibreOffice (Writer, Calc, IMPress, €M ClIENT) ... .coiiiiieiiiee ettt ettt st e st e bt e s be e sate e sbeesabeebeesabeesateebeesabeesaeennne 176
(ST 0] g 1ol =Y o I 4= T fe g e [o 3 I [0 =T o o 1<) PSSP 188
ol ¢ ¢ Lo T =Y 1= o T Y [ole RO OO PRSP PP PR 193

Conhecimentos Especificos
Agente de Servicos Administrativos

R o Yoo =T oI Yo I3 01 o 115 d - [ Lo OO PP OPPPORRTPPRROTPPROt 201
2. Processo administrativo: planejamento, organizagdo, inflUENCIa € CONTIOIE.......c.eciviiiiiiiie e e 207
3. Servigos e rotinas de protocolo, expedigdo e arquivo. Classificagdo de documentos e correspondéncias ..........cceevveerveerveene 209
B o 4 =T o ToTa Lo <l ol = I o) 3 o1 - | RSP S 212
5. Gestdo de material e controle de estoques € alMOXArifado .....ccuuiiiiiiiiiiiiiiii e s e sra e eane 222
6. Organizagdo administrativa dos SEIVIGOS PUDIICOS ....ccuviiiuieiiiictiecee ettt e et s e et e e sre e sae e e beesabe e teeesbeessaeenseesnseesaneensenns 239
7. Técnicas secretariais: relag0es PeSSOAIS € INTEIPESSO@IS . iiuuuiiiriiiiiiieririieeeritee ettt e siteeesreeeesteeesasreesssbeeeesseeesssseeesssseessssseesssns 243
8. Organizacdo de reunites € adminiStragao O tEIMPO.....uiiiiiiiiiiiieeiiiee e rree e s e e s bre e e sbeeesstee s sbreeesbaeesssbeeessseessssaeesnsseeennnes 244
9. Qualidade N0 ateNdimENTO @0 PUDBIICO ....uviiiiiiie ittt ettt e e st e e e st ee e e s baeesabeeesabaeesastaeessteeesnsseesssenennsnen 246
10. Aimagem da instituicdo, a imagem profissional, Sigil0 € POSTUIA ....cccuiiiiiiiiiiiiie e ba e e s saaee s 249
11. Conduta profissional: comunicagdo verbal; apresentacao pessoal e ética profissional.........ccccvviiiiiiieiniiieiciiece e, 250

Sol_si"i"g;ﬁ



LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS “

Definigao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensdo
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta serd localizada no
préoprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da
capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.

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

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

Interpretagao de Textos

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

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

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

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

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

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

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

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

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

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

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

Resolugao:

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

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, n3o as leis.

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

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

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.

Editora .o
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrério, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

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

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois 0s cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos caes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

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

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

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

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

Exemplo:

BEM, E TARDE!

] Y-UAAAZ FIQUE
M ACHO QUE JA

MALS UM POUCO!

VAMOS...

L B i

LOGO PODERA REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHA)

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

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

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

Ironia de situagdo
A intencgdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agao, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-

Editora o,
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so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agbes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histdria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

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

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

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:

Fol
PENALT!
SIM, ELE

~c

= . e e

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusGes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Editora o
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Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo so6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

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

Isso porque € ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

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

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos nao es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢do longa de agBes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagao com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
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LINGUA PORTUGUESA

novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

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

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

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

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

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

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

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

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

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

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

Exemplo de fato:
A mae foi viajar.

ol

Interpretacao

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

Entre o fato e sua interpreta¢do hd uma relagao légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

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

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

Opinido

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

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

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretacdes
anteriores:

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

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

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

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

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

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

GENEROS E TIPOS DE TEXTOS

Defini¢cdes e diferenciagdo: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo ba-
seada na forma de comunicagdo.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no interior
dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A definicdo de
um género textual é feita a partir dos contelddos tematicos que
apresentam sua estrutura especifica. Logo, para cada tipo de texto,
existem géneros caracteristicos.

Editora o,
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

LOGICA: PROPOSICOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIAS
LOGICAS, QUANTIFICADORES E PREDICADOS

PROPOSICAO

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensa-
mento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensa-
mentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a
respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢cdes, podendo ser uma
verdade, se a proposi¢do é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos
os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da logica:

— PRINCiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo nio
pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é
verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposicdo tem um, e somente um, dos valores, que sdo:
VouF”

Classificagdo de uma proposi¢ao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando nao se pode atribuir um valor 16gi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
nao é considerada frase logica. Sdo consideradas sentencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposicdo ou sentenga ldgica.

Proposi¢bes simples e compostas

e Proposig¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas ldgi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposiges
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas
por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
— A expressao x +y é positiva.
—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposigGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;

(E) todas sdo proposicoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos
atribuir valores légicos a ela, logo ndo é uma sentenca logica.

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir valo-
res logicos, logo ndo é sentencga logica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenga logica pois podemos
atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também po-
demos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quan-
tidade certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou
F a sentencga).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores
I6gicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

CONECTIVOS (CONECTORES LOGICOS)

Para compOr novas proposi¢ées, definidas como composta, a
partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. Sao
eles:
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

OPERAGCAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Nao p \Y% F
F V
P19 |Paq
V|V Vv
Conjungio A peq V| F F
FIV| F
F|F | F
P q | pPvq
V| iV v
Disjung¢do Inclusiva v pougq ¥ E v
F| V v
F|F| F
P9 |Pvq
V|V F
V| F v
Disjungdo Exclusiva \ Oupouq Fl v v
FIF | F
Pl q p-=>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q v E F
F| V v
FIF | V
pla |peq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q il F
F|V | F
FIF | V
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢oes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjuncdo, negagao e implicagdo, respectivamente.

(A)=-p,pva,pAq

(B)pAa,-p,p->q

(Cp->q,pvag,-p

(D)pvp,p->q,-q

(E)pva,-q,pvq

Resolugao:

A conjuncgdo é um tipo de proposicdo composta e apresenta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo A. A negacdo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (=) e pode negar uma proposicdo simples (por exemplo: = p ) ou composta. Ja a implicagdo é uma
proposicdo composta do tipo condicional (Se, entdo) é representada pelo simbolo (-).

Resposta: B.

TABELA VERDADE

Quando trabalhamos com as proposi¢cées compostas, determinamos o seu valor légico partindo das proposi¢des simples que a com-
pde. O valor légico de qualquer proposicdo composta depende UNICAMENTE dos valores ldgicos das proposi¢Ges simples componentes,
ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do niumero de proposi¢ées simples que a integram, sendo dado pelo seguinte
teorema:
“A tabela verdade de uma proposicdo composta com n* proposigoes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposicbes simples e distintas, entdo o nimero de linhas da tabela-verdade da propo-
sicdo (A - B) ¢ (C > D) sera igual a:

(A) 2;

(B) 4;

(OF:F

(D) 16;

(E) 32.

Resolugao:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima, entdo teremos:
Ndmero de linhas = 2" = 2% = 16 linhas.

Resposta D.

CONCEITOS DE TAUTOLOGIA, CONTRADICAO E CONTIGENCIA

® Tautologia: possui todos os valores logicos, da tabela verdade (ultima coluna), V (verdades).

Principio da substitui¢do: Seja P (p, g, r, ...) € uma tautologia, entdo P (P; Q; R; ...) também é uma tautologia, quaisquer que sejam
as proposi¢bes P, Q, R, ...

e Contradigdo: possui todos os valores légicos, da tabela verdade (ultima coluna), F (falsidades). A contradi¢do é a negagdo da Tauto-
logia e vice versa.

Principio da substitui¢éo: Seja P (p, g, 1, ...) € uma contradigdo, entdo P (P; Q; R ; ...) também é uma contradi¢do, quaisquer que sejam
as proposigbes P, Q, R, ...

e Contingéncia: possui valores ldgicos V e F ,da tabela verdade (ultima coluna). Em outros termos a contingéncia é uma proposi¢do
composta que nao é tautologia e nem contradicdo.

Exemplos:

4. (DPU — ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na qual
identificava, por letras, algumas afirmacGes relevantes quanto a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposicGes).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Sera punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.
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Tendo como referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.
A sentenga (P->Q)<=>((~Q)—>(~P)) sera sempre verdadeira, independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras ou falsas.

() Certo
() Errado
Resolugao:

Considerando P e Q como V.
(V->V) < ((F)>(F))

(V) &> (V) =V

Considerando P e Q como F
(F>F) & ((V)>(V)

(V)& (V)=V

Entdo concluimos que a afirmacdo é verdadeira.
Resposta: Certo.

EQUIVALENCIA

Duas ou mais proposi¢des compostas sdao equivalentes, quando mesmo possuindo estruturas ldgicas diferentes, apresentam a mesma
solugdo em suas respectivas tabelas verdade.

Se as proposigdes P(p,q,r,...) e Q(p,q,r,...) s3o ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

Equivaléncias

Exemplo:

v
©

é equivalente a

- Disjuncdo: ~ P v Q

-i Contrapositiva: ~ Q >~ P

PAQ &(~P)v(~Q)

A negagdo do e é o ou das negacoes!

PvQ &(~P)A(~Q)

A negagdo do ou é o e das negagdes!

P>Q éPA(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

5. (VUNESP/TJSP) Uma negacdo logica para a afirmacdo “Jodo é rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.
(B) Jodo nao é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico,

e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo ndo é rico, entdo Maria ndo é pobre.
(E) Jodo ndo é rico, ou Maria ndo é pobre.

Resolugao:

Nesta questdo, a proposi¢dao a ser negada trata-se da disjuncao de duas proposi¢des légicas simples. Para tal, trocamos o conectivo

“un

por “e” e negamos as proposi¢ées “Jodo é rico” e “Maria é pobre”. Vejam como fica:

Resposta: B.

Jodo ndo é rico e Maria nao é pobre.

S
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Agente de Servicos Administrativos

NOGCOES DE ADMINISTRACAO M

ADMINISTRAGCAO GERAL
Dentre tantas defini¢cGes ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

“Administragdao é um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdio eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um
ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracdo vai muito além de apenar “cuidar
de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabili-
dade, gestdo de uma empresa ou organiza¢do de forma que as
atividades sejam administradas com planejamento, organizacgdo,
dire¢do, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo
bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até con-
tingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Adminis-
tracdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha
pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Admi-
nistragdo evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor,
professor e consultor administrativo), a Administragdo possui
7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal
e agrupamento de autores, com seu enfoque especifico. Uma
abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo
elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmen-
te na Teoria das Relagdes Humanas.

Editora o,

Soliic

u

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organizacao, departamentalizagdo e
administracdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Bu-
rocratica e Teoria Estruturalista da Administracdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teo-
ria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional
(DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administragdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas
da Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragao.

| Taylor
‘ Adm. Cientifica
: : S Tarefas
Abordagem
Classica
| Fayol
, -
.| Teoria Classica ’

i . I Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empre-
sas:

e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e reducdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagGes:

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Tra-
balho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdo do trabalho e especializagado;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

¢ Incentivos salariais e premiagdo de producdo;

e Homo Economicus;

¢ Condigdes ambientais de trabalho;

i 201
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* Padronizagdo;
e Supervisao funcional.

Aspectos da conclusao da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem ques-
tionamentos, apenas execuc¢do da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os tra-
balhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organiza¢Ges davam a
sensacdo de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢cdao dos 6r-
gdos componentes da empresa (departamentos);

« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos
5 (cinco) fungGes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro
e tragar programa de agdo.

— Organizagao: Constituir a empresa dos recursos materiais
e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esfor-
¢os coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo
com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

® Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

ol

— Iniciativa;
— Espirito de equipe.

A Abordagem Cl3ssica, junto da Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais
contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo
figurino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas
e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas
comecam a ser inseridas, como: Motivac¢do, Lideranca e Comu-
nicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Ad-
ministragao.

POC3 (Classica) PODC {Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGRD PLANEIAMENTO + ORGANIZACAO
COMANDO + COORDENAGAD - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

¢ Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregdo e controle.

— Deverad se apoiar em principios basilares, ja que envolve
diversas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente
e afetam a Administragdo.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e in-
teratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administra-
¢ao.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes
chamada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagao
alcancaria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as
coisas deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia é a organizagao eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chama-
mos de disfungdes.

e Caracteristicas

— Caréater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagdes.

— Carater racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagbes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.
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e Disfungoes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagao do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibi¢do de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

 Teoria Classica: Mecanicismo — Organizac¢ao.

¢ Teoria das RelagGes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria solida e abrangente, que servisse de orientagdo para
o administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocra- :

tica e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela
também se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima mui-
to da Teoria de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese
da Teoria da Burocracia, esse movimento onde sé se encontram
criticas da Teoria das Relagdes Humanas as outras Teorias e ndo
se tem uma preposi¢dao de um novo método.

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizag¢do.

¢ Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia
e uma leve aproximacgdo a Teoria das Relages Humanas. Ainda
que a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica
as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova
teoria. J& na Teoria Estruturalista da Organizagdo percebemos

que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao se

colocar todos os individuos dentro de um mesmo grupo, essa si-
nergia e cooperagdo dos individuos gerard um valor a mais que a
simples soma das individualidades. E a ideia de equipe.

TODO
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e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizacdes

— Sociedade = Conjunto de OrganizagGes (escola, igreja,
empresa, familia).

— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, diretor, pai).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e
tem diferentes papéis.

¢ Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias
organizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragoes;
Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o tra-
balho, em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo
de realizagdo.

¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagdo formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudangas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierdrquicos sdo importantes
em uma organizagao;

— Todas as diferentes organizagdes tém seu papel na socie-
dade;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.

¢ Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e hu-
manisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagdo;

— RelagOes Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Abor-

dagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria

da Administragao.

Teoria da Enfase na
- Burocracia estrutura

Abordagem
Estruturalista -

Enfase na

estrutura, nas
passoas & no
ambiente

=
Estruturalista
Abordagem Humanistica
E um desdobramento da Teoria das Relagdes Humanas. A
Abordagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de
gue a produtividade era o elemento principal, e seu modelo era
“homem-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente

. como operador de méaquinas, ndo havia a percepgdo com outro

elemento que ndo fosse a produtividade.

e Suas preocupagdes:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria
classica) ddo lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das RelagGes Humanas (1930) e no
desenvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao tra-

. balho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administra-
¢ao libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a
psicologia, e sua influéncia no campo industrial;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanismo na Administracdo e as conclusGes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comportamento Organizacional, demonstrando uma percepgao diferenciada
do trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a
preocupagdo com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antago6-
nica desse homem econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Wes-
tern Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a
iluminagdo no local de trabalho, observando assim, uma alteragdo no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo
em relagdo ao outro. Ndo necessariamente ligada a alteragdo de iluminagdo, mas com a percepc¢do dos individuos de estarem sendo
vistos, comec¢ando entdo a melhorarem seus padr&es de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que
determina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e
nao sua capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sdo motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicercada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elemen-
tos passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo
e ndo pela organizagao formal.

5. A Organizagdo Informal:

* Relacdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

e Status ou posi¢do social;

¢ Colaboragdo espontanea;

¢ Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

e Padrdes de relagGes e atitudes;

¢ Mudangas de niveis e alteragdes dos grupos informais;

® A organizacdo informal transcende a organizagdo formal;

* Padrdes de desempenho nos grupos informais.
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REGRAS E LOGICA TRADICOES E
REGULAMENTOS COMDUTAS SOCIAIS

EXPONTANEA

Abordagem Comportamental

A partir do ano de 1950 a Abordagem Comportamental (behavorista) marca a influéncia das ciéncias do comportamento. Tem
como participantes: Kurt Lewin, Barnard, Homans e o livro de Herbert Simon que podem ser entendidos como desdobramento da
Teoria das Relagdes Humanas. Seus aspectos sdo:

— Homem é um animal social, dotado de necessidades;

— Homem pode aprender;

— Homem pode cooperar e/ou competir;

— Homem ¢é dotado de sistema psiquico;
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