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Agente de Apoio — Especialidade Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Dominio da ortografia oficial

Emprego da acentuagao grafica

Emprego dos sinais de pontuagao

Emprego do sinal indicativo de crase

Flexao nominal e verbal

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao

Dominio dos mecanismos de coesao textual. ... 31
Emprego de tempos e modos verbais. Vozes do verbo

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

1Y T {01 [ €= (= TSP PEEPR
Redacéo (confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas). .....................

Compreenséo e interpretagéo de textos de géneros variados. Reconhecimento de
tipos e géneros textuais

Figuras de INQUAgEIM. .....cooiiiieiiie et e e et e e e e e e e e e eara e e e e eaeeeees 48
Discurso direto, indireto e indireto liVre. ...........ooiiiiiiiiee e 53
Adequacao da linguagem ao tipo de documento

Exercicios

Gabarito

REDAGAO OFICIAL

Manual de Redacao da Presidéncia da Republica

NIVEIS A€ lINQUAGEM. ....eeiiiiiiiie ettt e e a e e e e e e e e e e e e 18
Géneros textuais

Pronomes de tratamento. .........coiii i 20
Sintaxe e Semantica

Propriedade vocabular

Exercicios

Gabarito
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CONHECIMENTOS JURIDICOS INSTITUCIONAIS

Lei Organica do Ministério Publico do Estado do Amazonas (Lei Complementar n® 011,
de 17 de dezembro de 1993): Das disposi¢des preliminares; Das Disposi¢des Gerais; Da
organizagao do Ministério Publico: das disposi¢des preliminares; dos 6rgaos de admin-
istracdo; dos 6rgaos de execugao; dos 6rgaos de execugao na protecao dos interesses
difusos e coletivos; dos 6rgaos auxiliares; do conflito de atribui¢des; dos impedimentos e
suspei¢des; das substituicdes. Das garantias e prerrogativas; Do regime disciplinar: dos
deveres e vedacgdes; da responsabilidade funcional; das correigdes; das penalidades e
sua aplicagao; do procedimento disciplinar; Da carreira: da vacancia dos cargos; do con-
curso de ingresso; da nomeagao; da posse; do exercicio e do estagio de adaptagao; do
estagio probatdrio; da promogao; da remogao e da permuta; Dos direitos e vantagens:
dos subsidios; das vantagens pecuniarias; do tempo de servigo; das férias; das licencgas;
da aposentadoria e da disponibilidade; do reingresso; Das disposic¢des finais e transitori-
s

ETICA NO SERVICO PUBLICO

Etica e moral; Etica, principios e valores
Etica e democracia: exercicio da cidadania
Etica e funcdo publica

Etica no setor publico

Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Amazonas (Lei Estadual n°®
1.762, de 14/11/1986 e alteracdes): disposi¢des preliminares; do regime disciplinar...

Cadigo de Etica Profissional dos Servidores Publicos Civis e dos Militares do Estado
do Amazonas (Lei Estadual n°® 2.869, de 22/12/2003 e alteragdes)

Cadigo de Etica dos Titulares de Cargos de Alta Diregéo do Poder Executivo Estadual
(Lei Estadual n°® 2.850/2003 e alteragdes)

Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992 e alteragbes): disposi¢cdes ge-
rais; dos atos de improbidade administrativa; das penas; da declaragao de bens

Lei Anticorrupcao (Lei n°® 12.846, de 1°/8/2013 e alteracdes)

Lei Estadual n° 3.960 de 8/11/2013, que regula o regime disciplinar e o Processo Ad-
ministrativo Disciplinar para os servidores administrativos da Procuradoria Geral de
Justica do Estado do Amazonas

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Administracao publica: Principios constitucionais e legais da Administracao Publica ..
Regime juridico administrativo; Principios administrativos implicitos

Lei de Introdugédo as normas do Direito Brasileiro (Decreto-lei n° 4.657/1942) e sua
aplicacdo na Administragao Publica
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Poderes da Administracado Publica; Uso e abuso do poder; Poderes e deveres dos
administradores publicos

Lei de abuso de autoridade (Lei n° 13.869/2019)

Organizagdo da Administragdo Direta e Indireta; Org&os publicos.; Aspectos gerais
da Administracéo Direta; Autarquias; Empresas publicas e sociedades de economia
mista; Fundacgdes publicas. Entes de colaboracéo e entidades paraestatais

ConSOrCios PUDBIICOS. ......oooiiiei e
Agéncias
Ato administrativo: Conceito, caracteristicas, atributos; Elementos e requisitos de

validade; Classificacdo dos atos administrativos.; Formacédo e efeitos; Extincao,
revogacao, invalidagdo e convalidacao; Cassacao e caducidade

Processo administrativo. Lei n® 9.784/1999

Controle da administracao publica. Classificagcdes relativas ao controle da Adminis-
tragao Publica. Controle externo e procedimentos de tomadas de contas. ..................

Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°® 8.429/1992 com redagédo dada pela Lei n°®
14.230/2021

Licitacdo. Conceito, natureza juridica, objeto e finalidade. Principios basicos e cor-
relatos. Modalidades. Obrigatoriedade, dispensa e inexigibilidade. Procedimento lic-
itatério. Anulacao, revogacao e recursos administrativos. Sancbes e procedimento
sancionatério. Crimes em licitagbes e contratos administrativos. Lei n® 14.133/2021 ..

Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Amazonas
Exercicios
Gabarito

NOGOES DE DIREITO CONSTITUCIONAL

Constituicao: principios fundamentais

Dos direitos e garantias fundamentais: dos direitos e deveres individuais e coletivos;
dos direitos sociais; dos direitos de nacionalidade; dos direitos politicos

Da organizagao do Estado: Da organizagao politico-administrativa: da Unido, dos Es-
tados e dos Municipios

Da Administragado Publica: disposi¢des gerais; dos servidores publicos

Da organizagao dos Poderes

Do Poder Legislativo: do Congresso Nacional; das atribuicdes do Congresso Nacion-

al, da Camara dos Deputados; do Senado Federal; dos Deputados e Senadores; da
fiscalizacao contabil, financeira e orgamentaria

Do Poder Executivo: Do Presidente e do Vice-Presidente da Republica; das atribuigdes
e responsabilidades do Presidente da Republica

Do Poder Judiciario: disposi¢des gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Superior
Tribunal de Justica; dos tribunais e juizes eleitorais; dos tribunais e juizes militares;
dos tribunais e juizes dos estados

Das fungdes essenciais a Justica: do Ministério Publico; da Advocacia Publica; da Ad-
vocacia e da Defensoria Publica
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Constituicdo do Estado do Amazonas
Exercicios
Gabarito

NOCOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Caracteristicas basicas das organizag¢des formais modernas: tipos de estrutura organ-
izacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizacao

Convergéncias e diferencas entre a gestao publica e a gestéo privada
Governanga, governabilidade e accountability na gestdo publica
Principios basicos da Administragdo Publica

Comunicacgao na gestao publica e gestao de redes organizacionais
Gestao e avaliagdo de desempenho

Processo organizacional: planejamento, diregdo, coordenagdo, comunicagao, con-
trole e avaliacao

Gestéo estratégica: planejamento estratégico, tatico e operacional
Gestao de pessoas do quadro proprio e terceirizadas

Gestao por Processos

Gestao por Projetos

Gestéo de contratos

Gestao da Qualidade: exceléncia nos servigos publicos
Motivacao; Lideranca

Tipos de decisao e processo decisorio

Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

A ortografia oficial prescreve a maneira correta de escrever as palavras, baseada nos padrbes cultos do
idioma. Procure sempre usar um bom dicionario e ler muito para melhorar sua escrita.

Alfabeto

O alfabeto passou a ser formado por 26 letras:A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-M-N-O-P
- Q-R-S-T-U-V-W-X-Y-Z2..As letras “k”, “W” e “y” ndo eram consideradas integrantes do alfabeto
(agora sao). Essas letras sdo usadas em unidades de medida, nomes préprios, palavras estrangeiras e outras
palavras em geral. Exemplos: km, kg, watt, playground, William, Kafka, kafkiano.

Vogais: a, e, i, 0, U, ¥, W.

Consoantes: b, c,d,f, g, h,j, k, I, m,n,p,q,r,s,tv,w,Xx,z

Alfabeto: a, b, c,d, e, f, g, h,i,j,k,I,m,n,0,p,q,r,s,t,u,v,w, XY,z

Observacgoes:

Aletra “Y” possui 0 mesmo som que a letra “I”, portanto, ela é classificada como vogal.

Aletra “K” possui 0 mesmo som que o “C” e 0 “QU” nas palavras, assim, é considerada consoante. Exemplo:
Kuait / Kiwi.

Ja a letra “W” pode ser considerada vogal ou consoante, dependendo da palavra em questao, veja os exem-
plos:

No nome préprio Wagner o “W” possui o som de “V”, logo, é classificado como consoante.
Ja no vocabulo “web” o “W” possui o som de “U”, classificando-se, portanto, como vogal.
Emprego da letra H

Esta letra, em inicio ou fim de palavras, ndo tem valor fonético; conservou-se apenas como simbolo, por
forca da etimologia e da tradicao escrita. Grafa-se, por exemplo, hoje, porque esta palavra vem do latim hodie.

Emprega-se o H:

- Inicial, quando etimoldgico: habito, hélice, herdi, hérnia, hesitar, haurir, etc.

- Medial, como integrante dos digrafos ch, Ih e nh: chave, boliche, telha, flecha, companhia, etc.
- Final e inicial, em certas interjeigbes: ah!, ih!, hem?, hum!, etc.

- Algumas palavras iniciadas com a letra H: halito, harmonia, hangar, habil, hemorragia, hemisfério, helipor-
to, hematoma, hifen, hilaridade, hipocondria, hipétese, hipocrisia, homenagear, hera, humus;

- Sem h, porém, os derivados baianos, baianinha, baido, baianada, etc.
Nao se usa H:

- No inicio de alguns vocabulos em que o h, embora etimoldgico, foi eliminado por se tratar de palavras que
entraram na lingua por via popular, como € o caso de erva, inverno, e Espanha, respectivamente do latim, her-
ba, hibernus e Hispania. Os derivados eruditos, entretanto, grafam-se com h: herbivoro, herbicida, hispanico,
hibernal, hibernar, etc.

Emprego das letras E, |, O e U

Na lingua falada, a distingdo entre as vogais atonas /e/ e /i/, /o/ e /u/ nem sempre é nitida. E principalmente
desse fato que nascem as duvidas quando se escrevem palavras como quase, intitular, magoa, bulir, etc., em
que ocorrem aquelas vogais.

Escreve-se com a letra E:
- A silaba final de formas dos verbos terminados em —uar: continue, habitue, pontue, etc.
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Redacao Oficial

A terceira edicdo do Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancgas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragéo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacéao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos

de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicacgbes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

Indica forma (em geral sintatica) inacei-
tavel ou agramatical

Paragrafo
Adjunto adverbial
Arcaico

Artigo; artigos

o

Q
=
Q | |
L’.*‘B’;“

[
&+
n

zlzlel2le |

Confronte

Congresso Nacional
Compare

Exposi¢ado de Motivos
Forma verbal
Feminino

Indicativo

Infraestrutura de Chaves Publicas Bra-
sileira

@
3

=
o

)
o

o)
=S
o
i

. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p- us. [ Pouco usado
ess. | Pessoa
pl.
pref.
pres.

3
o
o
o

. | Plural
ef. | Prefixo
res. | Presente
Res. | Resolugédo do Congresso Nacional

RICD | Regimento Interno da Camara dos De-
putados
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Conhecimentos Juridicos Institucionais

LEI COMPLEMENTAR N° 011, DE 17 DE DEZEMBRO DE 1993

(Atualizada até a Lei Complementar n.° 246/2023, de 06 de junho de 2023, publicada no Diario Oficial do
Estado na mesma data)

Dispde sobre a Lei Orgénica do Ministério Publico do Estado do Amazonas e da outras providéncias.
O GOVERNADOR DO ESTADO DO AMAZONAS,

FACO SABER a todos os habitantes que a Assembleia Legislativa decretou e eu sanciono a presente

LEI COMPLEMENTAR:
TiITULO |

MINISTERIO PUBLICO

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1.° - O Ministério Publico é Instituicao permanente, essencial a fungao jurisdicional do Estado, incumbin-
do-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.

Art. 2.° - S0 principios institucionais do Ministério Publico: a unidade, a indivisibilidade e a independéncia
funcional.

Art. 3.° - Sao fungdes institucionais do Ministério Publico:

I- propor acao de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos estaduais ou municipais, face a Consti-
tuicdo Estadual;

II- promover a representacao de inconstitucionalidade para efeito de intervencao do Estado nos Municipios;
IlI- promover, privativamente, a agdo penal publica, na forma da Lei;
IV- instaurar procedimento administrativo e inquérito civil, e propor agao civil publica, na forma da Lei:

a)para a protegao, prevencao e reparac¢ao dos danos causados ao patriménio publico e social, ao meio am-
biente, ao consumidor, aos bens e direitos de valor artistico, estético, historico, turistico e paisagistico e a outros
interesses difusos, coletivos, individuais indisponiveis e individuais homogéneos;

b)para apurar atos de improbidade praticados por qualquer agente publico, servidor ou n&o, contra a ad-
ministracao direta, indireta ou fundacional do Estado e dos Municipios, de empresa incorporada ao patriménio
publico ou de entidade para cuja a criagao ou custeio o erario haja concorrido, podendo requerer a indisponibi-
lidade dos bens do indiciado, na forma da Lei.

V- manifestar-se nos processos em que sua presenga seja obrigatoria por Lei e intervir nas demais causas,
sempre que examinada pelo Membro do Ministério Publico a existéncia de interesse publico, evidenciado pela
natureza da lide ou qualidade da parte, ndo importando a fase de instrugao ou grau de jurisdigdo em que se
encontrem 0s processos;
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Etica no Servigo Publico

Etica & uma palavra de origem grega “ethos” que significa carater. Sendo assim, diferentes filésofos tenta-
ram conceituar o termo ética:

Sdcrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu
objetivo era preparar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que constitui a base do agir ético.
A ética socratica prevé a submissao do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser traduzida
como a obediéncia as leis.

Para Platao a ética esta intimamente ligada ao conhecimento dado que somente se pode agir com ética
quando se conhece todos os elementos que caracterizam determinada situagdo posto que somente assim,
podera o homem alcancar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento moral dos homens em sociedade.E uma cién-
cia, pois tem objeto proprio, leis proprias e método proprio, na singela identificagdo do carater cientifico de um
determinado ramo do conhecimento. O objeto da Etica é a moral. A moral & um dos aspectos do comportamento
humano. A expressdo moral deriva da palavra romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica."

Com exatidao maior, o objeto da ética é a moralidade positiva, ou seja, “o conjunto de regras de comporta-
mento e formas de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do bem”. A distingdo conceitual nao
elimina o uso corrente das duas expressées como intercambiaveis. A origem etimolégica de Etica é o vocabulo
grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisicao de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida. A reiteracao de certos

habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o carater impresso na alma por habito”

ETICA
Ethos (grego): carater, morada do ser;
Disciplina filoséfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ide-
ais da agcéo humana;

Ponderagao da agao, intengao e circunstancias
sob o manto da liberdade;

Tedrica, universal (geral), especulativa, investi-
gativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor con-
duta.

1 [ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aureliano.com.br/downloads/conceito_eti-
ca_nalini.doc.]

[ ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria a teoria ou ciéncia do compor-
tamento moral dos homens em sociedade.]

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado em duas acepg¢des fundamentais dis-
tintas: a) como ‘todo conjunto de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’; b) como ‘todo
conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se fundar em relagdes objetivas, confirmadas por métodos
de verificagao definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusées ou resultados concordantes™ (Fi-
losofia do direito, p. 73, ao citar o Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). ]

[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens. Etica formal. Etica valorativa, p.
12.]
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Nogodes de Direito Administrativo

Principios da Administracao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizacao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacao, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administragao Publica
Legalidade
Impessoalidade
Moralidade
Publicidade
Eficiéncia

m{o|=|-—|r

Passemos ao conceito de cada um deles:

— Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade
Em relacéo a A Administrac&o Publica somente
Administragao Publica pode fazer o que a lei permite —_
Principio da Estrita Legalidade

Em relagéo ao O Particular pode fazer tudo que a
Particular lei ndo proibe

— Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracao Publica deve servir a todos, sem preferéncias ou aversbées
pessoais ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, uma
vez que o fundamento para o exercicio de sua fungédo é sempre o interesse publico.

— Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico um comportamento ético de conduta, ligan-
do-se aos conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

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

O Artigo 37, § 4° da CF elenca as consequéncias possiveis, devido a atos de improbidade administrativa:

Sancoes ao cometimento de atos de improbidade administrativa

Suspensao dos direitos politicos (responsabilidade politica)
Perda da fungao publica (responsabilidade disciplinar)
Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)
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Nocoes de Direito Constitucional

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicagcao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integracdo da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizag¢ao, a sua administracédo, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicado Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito € aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogédo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicdo Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separacao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoltuvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana,;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Art. 2° Sdo Poderes da Uni&o, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

| — —
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Noc¢oes de Administragao Publica

As organizacoes 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 organizagéo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar jun-
tos.

As organizag¢des podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes € composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado obijetivo. Ela é representada por um organograma composto por érgaos, cargos e relagbes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sao regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrbes para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagoes Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sao 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 (l6gi-
ca);

S3o representadas por organogramas;

Sdo flexiveis as modificagcGes em sua estrutura e nos processos organizacio-
nais, 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 organizagao informal. As organiza¢des informais definem-se como o conjunto de
interagbes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao formal.

As organizagbes informais nao possuem obijetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando

presentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacao pelos
membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizacoes Informais

Sao oriundas das relacbes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente
entre os membros de determinada organizagéao;

Sua relagao é de coesao ou antagonismo;

As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;
Possuem colaboragao espontanea, independente da autoridade formal;
Tém possibilidade de oposigao a organizacao formal,

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao horario de trabalho,
barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sao intangiveis (nao visiveis);

//\\



