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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS VARIADOS

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e
0 objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que
nada mais é do que as conclusdes especificas. Exemplificando,
sempre que nos é exigida a compreensdo de uma questdo em
uma avaliacdo, a resposta sera localizada no préprio no texto,
posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a leitura e a
conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd explicito no texto, ou seja, na identificacdo da
mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente,
fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber,
compreender. Compreender um texto é apreender 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 indugao.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos 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 interpretagdo 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
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constitui¢lio garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo 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.

Comentdrio da questdo:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagdo, 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”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, 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.

a ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,



LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as dife-
rentes 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 situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fun¢do importante: antecipar informa-
¢Oes sobre o assunto que serd tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura
porque achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se
atraido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E
muito comum as pessoas se interessarem por tematicas diferen-
tes, dependendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, pre-
feréncias pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados
com o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo pratica-
mente infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi-
¢do essencial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, come-
¢ar 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 os cdes se juntaram
aos seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo.
Essa amizade comecgou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perce-
beram que, se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto
deles e comer a comida que sobrava. J& 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
possivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que
o texto vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o
que ele falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagoes
ao longo do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos
cdes, a associagdo 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 informacgGes se inte-
gram, ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer
uma unidade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exata-
mente esse texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certa-
mente vocé chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a rela-
¢do 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/

- ol

ANALISE E A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O
GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do
que de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes.
Interpretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode che-
gar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacao
trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o
texto.

Interpretar um texto permite a compreensao 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 po-
de-se criar vérios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

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

Isso porque é ali que se fazem necessdrios, estabelecem
uma relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram expli-
citadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conce-
der espago para divaga¢des ou hipoteses, supostamente conti-
das 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 fundamental que ndo sejam criadas suposi¢Oes vagas e
inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a
interpretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de con-
teudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpreta¢do de texto assertiva depende de inUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. 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 pardgrafo, isso certa-
mente auxiliard na apreensdo do conteldo exposto. Lembre-se
de que os paragrafos ndo estdao organizados, pelo menos em um
bom texto, de maneira aleatdria, se estdao no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagdo hie-
rarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas
ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espa-
¢o para divagagdes 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 ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢des va-
gas e inespecificas. Ler com atengdo é um exercicio que deve ser
praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nds
leitores proficientes.

Editora o
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Diferenga entre compreensao e interpretacdo

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS M

Defini¢des e diferenciagao: 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 classificacdo
baseada 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 conteudos
tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagdes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento,
cardapio de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificagdes sdo fixas, definem
e distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos
linguisticos.

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a
parte concreta, enquanto as tipologias integram o campo das
formas, ou seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais
géneros textuais e como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em
apresentacao, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos
se caracterizam pela apresenta¢do das agdes de personagens em
um tempo e espago determinado. Os principais géneros textuais
que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas,
contos, cronicas e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, cardapios
de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definigdo, comparacao,
descrigdo, conceituagdo e informagdo. Verbetes de dicionario,
enciclopédias, jornais, resumos escolares, entre outros, fazem
parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o
objetivo de apresentar um assunto recorrendo a argumentagoes,
isto é, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua
estrutura é composta por introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo. Os textos argumentativos compreendem os géneros
textuais manifesto e abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade
orientar o leitor, ou seja, expor instru¢Ges, de forma que o
emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso,
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o emprego de verbos no modo imperativo é sua caracteristica
principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio,
receitas culindrias, manuais de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fun¢do de
instruir o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos,
de certa forma, impedem a liberdade de atuagdo do leitor,
pois decretam que ele siga o que diz o texto. Os géneros que
pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais,
editais de concursos publicos.

GENEROS TEXTUAIS

— Introdugdo

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adap-
tado diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a
troca de informacgGes, ideias e emocgGes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos
para finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por
exemplo, utilizamos um género textual especifico para a ins-
trugdo culindria. Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros
como a noticia, o editorial e a reportagem, cada um com sua fun-
¢do e caracteristicas distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das
interagGes humanas e sdo moldados pelas necessidades sociais,
culturais e histdricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretagdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construgdo e na
compreensdo do discurso. A familiaridade com as caracteristicas
de cada género facilita a adequagdo do texto ao seu propdsito
comunicativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢do e Importancia

Géneros textuais sdo formas especificas de estruturacdo da
linguagem que se adequam a diferentes situagdes comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme
o contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada gé-
nero textual possui caracteristicas préprias que determinam sua
forma, contetdo e fungdo, facilitando a interagdo entre o autor e
o leitor ou ouvinte.

Os géneros textuais sdo fundamentais para a organizagdo e
a eficdcia da comunicacgdo. Eles ajudam a moldar a expectativa
do leitor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o
texto. Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a
construgdao de sua mensagem, garantindo que esta seja adequa-
da ao seu propdsito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a pas-
so.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de impera-
tivos (misture, asse, sirva).
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Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introducgdo, desenvolvimento de argumentos,
conclusao.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse
publico.

- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos
no passado, presenca de dados e citagoes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagao:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais
tornam a comunica¢do mais previsivel e compreensivel. Isso é
particularmente importante em contextos formais, como o aca-
démico e o profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essen-
ciais.

Ajudam na Organiza¢dao do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na
organizagdo das ideias e na construgdo ldgica do discurso. Isso
é crucial tanto para a produgdo quanto para a interpretagdo de
textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifi-
ca, o que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma
bula de remédio deve ser clara e detalhada para garantir a corre-
ta utilizagdo do medicamento, enquanto uma cronica pode usar
uma linguagem mais poética e subjetiva para entreter e provocar
reflexGes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem confor-
me as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a
novas formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma co-
municac¢do eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que aju-
dam a moldar a produgdo e a interpretagdo de textos, facilitando
a interagdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes
géneros permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes
comunicativas, promovendo clareza e eficacia na transmissdo de
mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas for-
mas, considerando suas caracteristicas e finalidades especificas.
Abaixo, apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos
de géneros textuais, organizados conforme suas fungdes predo-
minantes.

- ol

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
toria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cenarios e enredos. Eles sdo amplamen-
te utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de co-
municagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos
alguns dos principais géneros narrativos, destacando suas carac-
teristicas, estruturas e finalidades.

® Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Longa, permitindo um desenvolvimento deta-
lhado dos personagens e das tramas.

e Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemen-
te com um desenvolvimento psicolégico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando
um pano de fundo rico para a narrativa.

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histdria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes so-
ciais, histdricas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:

- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a du-
vida e o ciime através da narrativa do protagonista Bento San-
tiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

® Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagado.

e Cendrio: Geralmente limitado a poucos locais.

e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emogdo de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “0 Alienista” de Machado de Assis, que narra a histdria do
Dr. Simdo Bacamarte e sua obsessdo pela cura da loucura.

e Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

e Enredo: Simples e direto, culminando em uma ligdo de mo-
ral.

e Cenario: Geralmente genérico, servindo apenas de pano
de fundo para a narrativa.
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OPERAGOES COM CONJUNTOS M

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida,
seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, forma-
mos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa,
ao agrupar os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos.

Os componentes de um conjunto sdao chamados de elementos,
e para representar um conjunto, usamos geralmente uma letra
maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma cole¢ao bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser niUmeros, pessoas, letras,
entre outros. A definigcdo clara dos elementos que pertencem a
um conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo
dos conjuntos.

S

44

mbolos importantes

: pertence

: ndo pertence

: esta contido

: ndo esta contido

: contém

: ndo contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

duURNMAM

Representagdes

Um conjunto pode ser definido:

e  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}

e  Simbolicamente, usando uma expressdo que descreva
as propriedades dos elementos
B = {xEN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ - Qoliica

Através do Diagrama de Venn, que é uma representag¢do gra-
fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as interse-
¢Oes e unides entre os conjuntos.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem
também a outro conjunto B, dizemos que:

e Aésubconjunto de Bou A é parte de B

e  Aestad contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que nao pertence a
B, escrevemos: AZB

Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU
(conjunto universo), temos que:

(1)A=A.

(2) Se A=B, entdo B =A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A = B e xEA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos
apenas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou re-
peticdo dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A =
B=C.

Classificagao

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

e  Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalida-
de.

¢ Infinito: quando nao é possivel enumerar todos os seus
elementos
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Finito: quando é possivel enumerar todos os seus ele-

Singular: quando é formado por um Unico elemento
Vazio: quando nao tem elementos, representados por
S=@ouS={}.

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagdo de
pertinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas
designam os elementos de um conjunto e as letras mailsculas,
0s conjuntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a, eio u}

e Arelagdo de pertinéncia é expressa por: a€V.
Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.
A relagdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b € V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusdo

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser
um subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés pro-
priedades principais:

e Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre
é subconjunto dele mesmo.
Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A=B.
Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagdes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4}e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:

n(A U B) =n(A) + n(B) - n(AnB)

n(A U B U C) = n(A) + n(B) + n(C) + n(AnBNC) - n(ANB) -
n(AnC)-n(B C)

2) Intersecdo

Aintersec¢do dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}
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Exemplo:
A={a,b,c,d,e}eB={defg}, entdo ANB ={d, e}

Férmulas:

n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)

n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC)
+ n(AUBUC)

3) Diferenga

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
© mentos que pertencem a A mas nao pertencem a B.

A\B ou A-B={x | xEA e x¢&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5}eB={56,7}, entioA-B={0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) = n(A) - n(AnB)

4) Complementar

O complementar de um conjunto A, representado por A ou
Ac, é o conjunto dos elementos do conjunto universo que nao
pertencem a A.

A ={xeU | x¢A}

Exemplo:
U={0,1,2,3,4,5,6,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A= {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015) Em
¢ um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo
© carecas. Homens altos e barbados que n3o s3o carecas s3o seis.

Todos homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sa-
be-se que existem 5 homens que sdo altos e ndo sao barbados
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sao barbados
e ndo sdo altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que
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sdo carecas e ndo sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses

homens, o nimero de barbados que ndo sdo altos, mas sdo ca- :

recas é igual a
(A) 4.
(B) 7.
(C) 13.
(D) 5.
(E) 8.

Resolugao:

Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados e
carecas), comegamos pela interse¢do dos trés, depois a interse-

¢do de cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Barbado

Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos ape-
nas homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e barba-

dos que ndo sdo carecas sao 6.

Barbado

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo
altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo ca-

recas e ndo sdo altos e nem barbados

Barbado
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Sabemos que 18 sdo altos

Barbado

Quando resolvermos a equag¢do 5 + 6 + x = 18, saberemos a
guantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entaox=7

Carecas sao 16

Barbado

entdo 7 + 5 + y = 16, logo numero de barbados que ndo sdo

. altos, mas sdo carecas éY=16-12=4

Resposta: A.

Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a for-
mula devido a quantidade de detalhes. No entanto, se vocé se-
guir os passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado ficara
mais claro e facil de obter.

2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Su-
ponha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito
criminal:

1) 80 sejam formados em Fisica;

2) 90 sejam formados em Biologia;

3) 55 sejam formados em Quimica;

4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;

5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;

6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;

7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagdo, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados ndo sdo fisicos
nem bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados

apenas em Fisica.




(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados sdo formados :

apenas em Fisica e em Biologia.

(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados

apenas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados,
a probabilidade de ele ter apenas as duas formacgGes, Fisica e
Quimica, é inferior a 0,05.

Resolugao:

Para encontrar o numero de candidatos que ndo sdo forma-
dos em nenhuma das trés areas, usamos a formula da unido de

trés conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FNBNQ) - n(FNB) - n(FNQ) |

-n(BNnQ)
Substituindo os valores, temos:
n(FUBUQ)=80+90+55+8-32-23-16=162.
Temos um total de 250 candidatos
250-162 =88
Resposta: A.

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das férmulas pode

ser mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o
uso dos diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais
util para visualizar as relagdes entre os conjuntos. O importante
é treinar ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de
escolher a melhor estratégia para cada tipo de problema na hora
da prova.

CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATURAIS, INTEI-
ROS, RACIONAIS E REAIS); OPERACOES, PROPRIEDADES
E APLICACOES (SOMA, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO,
DIVISAO, POTENCIACAO E RADICIAGAO)

O agrupamento de termos ou elementos que associam !
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando .
. S o ¢ naturais pares.
aplicamos essa ideia a matemdtica, se os elementos com !

caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses

agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com operagGes matematicas. Na
representagdo extensiva, os niUmeros sdo listados entre chaves {}.

Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de ndmeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns

exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os

mais utilizados em problemas e questGes durante o estudo da
Matemidtica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Nameros
inteiros

Numeros
irracionais

I

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)
O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse

¢ conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
i uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser

| definidoscomoN={0,1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:
*=1{1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.
Np = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros

Ni = {1, 3, 5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros
naturais impares.
P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

11—
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Operagoes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operag¢des fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adicdo de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como

. objetivo reunir em um Unico nimero todas as unidades de dois
{ ou mais nimeros.

Exemplo: 6 +4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE TEC-
NOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PROCEDI-
MENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTADORES,
CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE, INSTALA-
CAO DE PERIFERICOS

INFORMATICA

A histdria da informatica é marcada por uma evolugdo cons-
tante e revoluciondria, que transformou a maneira como vivemos
e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de cdlculo, como
0 abaco, até os modernos computadores e dispositivos méveis, a
informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das
primeiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adigOes e
subtragdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou
a Maquina Analitica, considerada o precursor dos computadores
modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira progra-
madora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processa-
do por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros com-
putadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era
capaz de realizar milhares de célculos por segundo. A invengdo
do transistor e dos circuitos integrados levou a computadores
cada vez menores e mais poderosos, culminando na era dos mi-
croprocessadores e na explosdo da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones
até sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo
de rapido desenvolvimento e inovagao.

Conceitos basicos

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armaze-
nar, processar e transmitir informacgdes. Os computadores mo-
dernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memoria, disco rigido) e software (programas e sis-
temas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componen-
tes fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a
execucgdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma interfa-
ce entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas ope-
racionais incluem Windows, macQS, Linux, iOS e Android.

- Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como tecla-
do, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informag&es, como dis-
cos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives,
cartoes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores
contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de
ameagas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou ga-
binete que contém os componentes principais, como processa-
dor, memdria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado
e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop,
mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em dife-
rentes locais.

— Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao to-
gue, menores e mais leves que laptops, projetados principalmen-
te para consumo de conteudo, como navegagao na web, leitura
de livros eletronicos e reprodugao de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos moveis com capacidades
de computagdo avancgadas, incluindo acesso a Internet, aplica-
tivos de produtividade, cdmeras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigcos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projeta-
dos para lidar com volumes massivos de dados e processamento
de transa¢Oes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais podero-
sos e avangados, projetados para lidar com cdlculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulag¢des e analise de dados.
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HARDWARE
O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso

inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de :

armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos
periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners,
cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropria-
damente dentro de um computador, é necessario que a funcio-
nalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo

pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o

intermédio desses componentes até sua fungdo final, como, por
exemplo, processar os célculos na CPU que resultam em uma
imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3 e
mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do
sistema operacional vocé ainda tera os programas, que dao fun-
cionalidades diferentes ao computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a
placa-mde, processador, memoéria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

e  Processador ou CPU (Unidade de Processamento Cen-
tral)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-

truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basi-
camente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos
para o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os
calculos mais importantes primeiro, e separar também os cal-
culos entre os nucleos de um computador. O resultado desses
célculos é traduzido em uma agao concreta, como por exemplo,
aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as le-

tras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um pro-

cessador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz
de fazer os célculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
$%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A-
2meras%2C%20etc.
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e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma
consequéncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para
que o computador continue funcionando sem problemas e sem
engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo respon-

: saveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case do CPU.

Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura entre o
processador e o ar que ali estd passando. Essa troca de tempe-
ratura provoca o resfriamento dos componentes do computador,
mantendo seu funcionamento intacto e prolongando a vida util
das pegas.

Cooler

e Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o
esqueleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribui-
¢do dos cdlculos para o CPU, conectando todos os outros com-
ponentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
ponsavel por enviar os resultados dos célculos para seus devidos
destinos. Uma placa mde pode ser on-board, ou seja, com com-
ponentes como placas de som e placas de video fazendo parte
da prépria placa mae, ou off-board, com todos os componentes
sendo conectados a ela.
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Placa-mde

U Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece ener-
gia elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Fonte

e  Placas de video

Sao dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢ao
de video e outras aplicagdes graficas intensivas.
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Placa de video

e  Meméria RAM

Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randdémico
é uma memboria volatil e rdpida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdo em execu¢do no computador.
Ela perde o conteudo quando o computador é desligado.

Memdria RAM

e  Memdria ROM

Read Only Memory ou Memdéria Somente de Leitura é uma
memoria ndo volatil que armazena permanentemente as instru-
¢Oes basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS
(Basic Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida).
Ela ndo perde o contelido quando o computador é desligado.

e  Memdria cache

Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para
acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do pro-
cessador) ou externa (entre o processador e a meméria RAM).

° Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sao dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.

Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usu-
ario inserir dados no computador, como teclados, mouses, scan-
ners e microfones.
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Periféricos de entrada

- Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao compu-
tador transmitir dados para o usuario, como monitores, impres-
soras e alto-falantes.

Periféricos de saida

- Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem re-
ceber dados do computador e enviar dados para ele, como drives
de disco, monitores touchscreen e modems.

ol
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- Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para
. armazenar dados de forma permanente ou tempordria, como
- discos rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

INSTALACAO DE PERIFERICOS
A instalagdo de periféricos em um computador é um pro-
cesso fundamental para garantir que esses dispositivos externos
funcionem corretamente e sejam reconhecidos pelo sistema
operacional.
Os periféricos incluem uma ampla variedade de dispositivos,
i como impressoras, scanners, cameras, teclados, mouse, alto-fa-
. lantes, entre outros, que complementam as funcionalidades do
computador.
A seguir, estdo as etapas comuns para instalar periféricos em
um computador:

- Verificagdo de Compatibilidade: antes de comprar qual-
quer periférico, é importante verificar se ele é compativel com
. 0 sistema operacional do computador. Muitos dispositivos vém
: com drivers especificos para diferentes sistemas operacionais,
portanto, é essencial garantir que o periférico suporte o sistema
em uso.

— Conexado Fisica: o primeiro passo apds a verificagao de
compatibilidade é conectar fisicamente o periférico ao compu-
tador. Isso geralmente envolve conectar um cabo USB, HDMI,
VGA ou outro cabo a uma porta correspondente no computador.
Certifique-se de seguir as instrug¢Ges do fabricante para conectar

. corretamente o periférico.

—Instalagdo de Drivers: na maioria dos casos, o sistema ope-
racional tentard reconhecer automaticamente o novo periférico
e instalar os drivers necessarios. No entanto, em alguns casos,
pode ser necessario instalar manualmente os drivers fornecidos
pelo fabricante. Isso pode ser feito inserindo um CD de instalagdo
fornecido com o periférico ou baixando os drivers do site oficial
do fabricante.

— Configuragdo de Parametros: apos a instalagdo dos dri-

- vers, pode ser necessario configurar alguns parametros do pe-
riférico, como resolugdo de tela para monitores, configuracGes
de qualidade para impressoras ou configuragdes de sensibilida-
de para dispositivos de entrada, como mouse e teclado. Essas
configuragdes podem ser ajustadas através das configuragdes do
sistema operacional ou do software fornecido com o periférico.
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LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNGAO PUBLICA M

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa
carater. Sendo assim, diferentes fildsofos tentaram conceituar o
termo ética:

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

Para Platdo a ética esta intimamente ligada ao conhecimento
dado que somente se pode agir com ética quando se conhece to-
dos os elementos que caracterizam determinada situagdo posto
gue somente assim, podera o homem alcangar a justiga.

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

Com exatiddo maior, o objeto da ética é a moralidade posi-
tiva, ou seja, “o conjunto de regras de comportamento e formas
de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do
bem”. A distingdo conceitual ndo elimina o uso corrente das duas
expressdes como intercambidveis. A origem etimoldgica de Etica
é o vocabulo grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde
se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.

[ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aure-
liano.com.br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.]

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

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado
em duas acepgdes fundamentais distintas: 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 verifica-
¢do definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusdes
ou resultados concordantes’” (Filosofia 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. ]

Esse “modo de ser” é a aquisicdo de caracteristicas resultantes
da nossa forma de vida. A reiteragdo 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 ideais da a¢do hu-
mana;

Ponderagdo da agdo, intengdo e circunstancias sob o manto da
liberdade;

Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a
Moral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte
dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referin-
do-se exclusivamente ao regramento que determina a agdo do
individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela
Moral ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente porque
enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagdo
efetiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como uma
“filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é
acdo, Etica é reflexdo.

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexdo;

- Moral - parte da Etica - realizagdo efetiva e cotidiana dos
valores - agao.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nogdes de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, bergo do pensamento filoséfico, embora com
variagOes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera sanc¢do, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sancdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
punicdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale?: “No plano das normas éticas, a contradicdo dos fatos ndo

[ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
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anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagdes das normas conduzem a responsabilidade e a sancdo,
ou seja, a concreta afirmagdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangao, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagao, que é a san¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real dis-
tingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir ético
envolviam essencialmente as nogbes de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, bergo do pensamento filoséfico, embora com
variagOes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera sangao, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, matar
alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a puni-
¢do daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica Rea-
le[ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 192. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.]: “No plano das normas éticas, a contradi¢ao dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagOes das normas conduzem a responsabilidade e a sangdo,
ou seja, a concreta afirmacgdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral s3o conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a san¢do apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

MORAL

Mos (latim, plural mores): costume;

Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considerados
como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espagco — temporal (relativa); carater histérico e
social.

A ética geral e profissional é um tema fundamental para o
campo da administragdo. E através dela que se estabelecem as
normas e principios que norteiam as agdes dos profissionais em
suas atividades diarias. A ética pode ser definida como o conjun-
to de valores morais que orientam o comportamento humano,
respeitando a dignidade e os direitos das pessoas, e promovendo
0 bem-estar social.
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No contexto da administragdo, a ética profissional é essen-
cial para garantir a integridade e a credibilidade do profissional.
A ética profissional engloba todas as atividades desempenhadas
por profissionais que possuem responsabilidade social, como
médicos, advogados, engenheiros, contadores, administradores,
entre outros. Esses profissionais precisam seguir um cédigo de
ética que oriente suas ag¢bes no exercicio de suas atividades, a
fim de promover o bem-estar social e o desenvolvimento sus-
tentavel.

Dessa forma, a ética profissional é um conjunto de princi-
pios e regras que visam estabelecer padrdes de conduta ética
para os profissionais de uma determinada area. Esses padrdes
sdo estabelecidos pelas instituicGes de classe, como os conselhos
profissionais, que regulamentam o exercicio da profissdo e esta-
belecem as normas éticas que devem ser seguidas pelos profis-
sionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade,
a honestidade, a justica, a transparéncia, a responsabilidade e o
respeito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética
profissional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que
se pensa, fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a
construgdo da confianga entre as pessoas e para a promogdo de
relagdes éticas. A justica se refere ao respeito as leis e as normas,
além de garantir a equidade nas relagdes entre as pessoas.

A transparéncia é outro valor fundamental para a ética pro-
fissional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma deter-
minada atividade tenham acesso a todas as informagdes rele-
vantes para a tomada de decisGes. A responsabilidade se refere
a capacidade de responder pelos préprios atos, assumindo as
consequéncias de suas agoes. Por fim, o respeito aos direitos hu-
manos é um valor essencial para a constru¢do de uma sociedade
mais justa e igualitdria, garantindo a dignidade e o bem-estar de
todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional é um tema de extrema
importancia para a administragdo, pois esta relacionada a cons-
trugdo de uma sociedade mais justa e igualitaria, além de garan-
tir a integridade e a credibilidade dos profissionais. A adog¢do de
praticas éticas na administracdo é fundamental para garantir a
sustentabilidade e o desenvolvimento das organiza¢des e da so-
ciedade como um todo.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civili-
zada deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sao incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com
0 pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboracgdo da
constituicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as
nagdes ou estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profis-
sional e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade,
paz e plenitude sdo exemplos de principios considerados univer-
sais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios
fazem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos
lutando para torna-los inabaldveis. Temos direito a todos eles,
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contudo, por razées diversas, eles ndo surgem de graca. A base
dos nossos principios é construida no seio da familia e, em mui-
tos casos, eles se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e
sdo comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queira-
mos ou ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os princi-
pios universais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas
as consequéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos
ou mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade,
portanto, em geral, dependem basicamente da cultura relacio-
nada com o ambiente onde estamos inseridos. E comum existir
certa confusdo entre valores e principios, todavia, os conceitos e
as aplicagOes sdo diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos
e, acima de tudo, contestdveis. O que vale para vocé nao vale
necessariamente para os demais colegas de trabalho. Sua apli-
cagdo pode ou ndo ser ética e depende muito do cardter ou da
personalidade da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores
completamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro,
sucesso, luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente.
Todos os dias somos convidados a negligenciar os principios e
adotar os valores ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢Ges constantes do
espirito, as quais, por um esforgo da vontade, inclinam a pratica
do bem. Aristételes afirmava que ha duas espécies de virtudes:
a intelectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua
geragdo e crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e
tempo; ao passo que a virtude moral é adquirida com o resultado
do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode
ser alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais
sdo do que habitos profundamente arraigados que se originam
do meio onde somos criados e condicionados através de exem-
plos e comportamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e ado-
tar valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da
oposi¢do e a dominagdo pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivén-
cia seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissio-
nais que atropelam os principios, como se isso fosse algo natural,
um meio de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver
com duas grandes necessidades corporativas: a convivéncia paci-
fica e o espirito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que
nao faz parte do seu vocabulario e, apesar da falta de escrupulo,
leva tempo para destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo
inegociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem,
ou ndo tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou
riqueza ndo podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem
recordacGes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que
ddo um sentido especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé nao perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribuigdao, no universo pessoal
e profissional, depende da aplicagdo mais préxima possivel do
senso de justica. E a justica é uma virtude tao dificil, e tdo negli-

genciada, que a propria justica sente dificuldades em aplica-la,
portanto, lute pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo
naturalmente.

ETICA NO SETOR PUBLICO H

Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publi-
cos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sao eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar,
uma vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas,
como demonstram as situagdes descritas a seguir.

¢ Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

¢ Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretacdes para esses procedimentos, uma das opgdes é a
utilizagdo do bom senso:

¢ Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questées.

¢ Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao in-
clua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos
setores em que os profissionais que ali atuam ainda nao se cons-
cientizaram sobre a importancia desse dever.

N&o é a toa que as organizagdes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagao estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugBes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddao para manter relagdes pessoais e pro-
fissionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse tépico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das AdministragOes seria necessa-
rio realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se co-
bra a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcancar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;
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- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
que se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsdo, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que deve-
mos ter como ponto de referéncia em relagdo ao servico publico,
ou na vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir
do qual possamos, em seguida julgar a atuagdo dos servidores
publicos ou daqueles que estiverem envolvidos na vida publica,
entretanto nao basta que haja padrao, tdo somente, é necessario
que esse padrdo seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natu-
reza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A
questao da ética publica esta diretamente relacionada aos prin-
cipios fundamentais, sendo estes comparados ao que chamamos
no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com
premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio so-
cial, alids, podemos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao
na sociedade, lembrando inclusive o tao citado, pelos gregos an-
tigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoa-
lidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo pu-
blico e seus servidores devem primar pela questao da “impessoa-
lidade”, deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”,
esta sim é a questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis
tdo ineficazes, ndo se preza pelaigualdade. No ordenamento juri-
dico estd claro e expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingao
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os
interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos ve-
rificar abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio,
televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais pro-
blemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética que
deveria estar acima de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinénimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito
ao padrdao moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos
do cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores
dos bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragcdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas estad longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizagdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabili-
dade nesta situagdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus
direitos e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder
por parte do Pode Publico.

u

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se
da, devido 4 falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade
ndo exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos
“é como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e s evolui através de processos
de luta. Essa evolugdo surge quando o cidaddo adquire esse sta-
tus, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por esses
direitos garante um padrdo de vida mais decente. O Estado, por
sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar os indi-
viduos, nessas situagdes a cidadania deve se valer contra ele, e
imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos questiona
se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele desde o nascimento as
pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida e também da so-
ciedade, conceitos morais que vdo sendo contestados posterior-
mente com a formagdo de ideias de cada um, porém a maioria
das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidadaos.

A educacgdo seria o mais forte instrumento na formacdo de
cidaddo consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No dmbito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupcdo e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
préprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor
publico partem da Constituicdo Federal (CF), que estabelece al-
guns principios fundamentais para a ética no setor publico. Em
outras palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especial-
mente o caput, que permite a compreensao de boa parte do con-
teudo das leis especificas, porque possui um carater amplo ao
preconizar os principios fundamentais da administracdo publica.
Estabelece a Constitui¢do Federal:

Art. 37. Aadministragcdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao sequinte: [...]

Sao principios da administracdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Ci-
vil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.
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POLITICA NACIONAL E INTERNACIONAL: EVENTOS PO-
LITICOS RECENTES NO BRASIL E NO MUNDO. RELAGOES
INTERNACIONAIS, TRATADOS, ACORDOS, CONFLITOS,
ETC

Introdugdo

Em um mundo globalizado e interconectado, os eventos
politicos nacionais e internacionais tém um impacto profundo
na vida das pessoas e nas estruturas de poder. Estar atualizado
com esses acontecimentos é essencial ndo apenas para a
cidadania consciente, mas também para quem busca sucesso
em concursos publicos, onde o dominio de temas de atualidades
é crucial. As bancas, como FCC, Vunesp e FGV, frequentemente
cobram questdes relacionadas a politica, tratados internacionais,
crises globais e relagdes diplomaticas. Com isso, o estudo desses
eventos vai além do entendimento geopolitico: € uma questdo de
preparagdo estratégica. Neste texto, abordaremos os principais
eventos da politica nacional, as relagGes internacionais do Brasil
e o cendrio global, incluindo conflitos e acordos que afetam a
politica externa do pais.

Politica Nacional: Principais Eventos Recentes no Brasil

Nos ultimos anos, a politica brasileira tem sido marcada por
mudancgas estruturais significativas, tanto no ambito econémico
quanto no institucional. Entre os eventos mais notaveis,
destacam-se as reformas propostas pelo governo federal, como
a reforma tributaria e administrativa, que visam modernizar o
sistema publico e torna-lo mais eficiente. As discussdes em torno
dessas reformas tém sido intensas no Congresso Nacional, e sua
aprovagdo ou rejeicdo impactara diretamente a economia e o
funcionamento do Estado.

Outro ponto relevante é a relagdo entre os trés poderes:
Executivo, Legislativo e Judiciario. Nos ultimos meses, o Supremo
Tribunal Federal (STF) tem desempenhado um papel central
na mediacdo de conflitos, principalmente em questdes que
envolvem a separagdo de poderes e a constitucionalidade de
leis. A relagdo entre o presidente da Republica e o Congresso
também é um tema de destaque, especialmente no que se refere
a articulagdo politica para a aprovagdo de medidas de impacto.

O cendrio eleitoral também tem gerado grande interesse. As
elei¢des municipais e presidenciais sdo momentos-chave para a
politica nacional, e a proximidade das elei¢gdes gera especulagées
sobre possiveis candidatos e coligagdes. A polarizagdo politica,
ja presente nas ultimas eleigdes, promete continuar como uma
caracteristica marcante do pleito futuro, com debates sobre
economia, meio ambiente e questdes sociais sendo os principais
focos.
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Relagdes Internacionais do Brasil

O Brasil, como uma das maiores economias da América
Latina, tem desempenhado um papel importante no cendrio
internacional, participando ativamente de negociagdes
multilaterais e blocos econdmicos. Entre os eventos mais
recentes, destacam-se os esforcos do pais para reforcar sua
posicdo no BRICS (bloco formado por Brasil, Russia, india, China
e Africa do Sul). Nesse sentido, o Brasil tem buscado ampliar
suas relagdes comerciais com essas nagles, explorando novas
oportunidades de exportagdo e importagao.

No ambito das NagGes Unidas, o Brasil tem defendido
pautas importantes, como o combate a fome e a promogdo da
sustentabilidade. A participagdo brasileira em féruns como a
ONU e a OMC (Organizagdo Mundial do Comércio) reforga sua
imagem de pais comprometido com o desenvolvimento global,
embora desafios internos, como o desmatamento da Amazonia,
tragam criticas da comunidade internacional.

Além disso, o Brasil tem estreitado lagos com parceiros
estratégicos na América do Sul, como Argentina e Uruguai,
especialmente no contexto do Mercosul. Recentemente, o
bloco tem discutido acordos comerciais com a Unido Europeia,
e as negociagdes para um tratado de livre comércio avangaram,
apesar das preocupag¢des europeias com a questdo ambiental.
A politica externa brasileira também tem sido pautada por uma
aproximagdo com paises africanos, principalmente nas areas de
educacgdo, saude e seguranga alimentar.

Conflitos e Crises Globais:
Internacionais

No cenério internacional, os conflitos globais continuam
a moldar as dindmicas de poder entre as nagbes. A guerra na
Ucrania, por exemplo, é um dos eventos mais significativos em
anos recentes. Iniciada em 2022, a invasdo russa desencadeou
uma série de sangdes econGmicas impostas por paises ocidentais,
com consequéncias diretas para o comércio mundial. O aumento
no preco dos combustiveis e alimentos, além de uma maior
instabilidade nas cadeias de suprimento globais, sdo alguns dos
efeitos desse conflito.

O Oriente Médio também continua sendo um foco de
instabilidade, com crises humanitdrias em paises como Siria
e lémen, e tensbes constantes entre Israel e Palestina. Esses
conflitos afetam ndo sé a seguranca regional, mas também tém
repercussdes globais, como o fluxo de refugiados e o impacto nas
negociagdes de paz em féruns internacionais.

No contexto brasileiro, esses conflitos geram desafios
econdmicos e diplomaticos. A dependéncia do Brasil em relagdo
a combustiveis importados faz com que oscilagdes no mercado
de energia global, como as causadas pela guerra na Ucrania,
afetem diretamente os precos internos. Além disso, o pais

Impactos nas Relagdes
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enfrenta o desafio de manter uma politica externa que equilibre
suas relagdes com poténcias ocidentais e com nagdes como
Russia e China, especialmente no ambito do BRICS.

Acordos Internacionais e Coopera¢dao Multilateral

Nos ultimos anos, o Brasil tem se empenhado em fortalecer
sua participagdo em acordos internacionais voltados para a
sustentabilidade e o desenvolvimento econémico. Um exemplo
recente é o Acordo de Paris, que visa combater as mudancas
climdticas. O Brasil se comprometeu a reduzir suas emissdes
de gases de efeito estufa, mas a implementagdo de politicas
ambientais internas continua sendo um ponto de debate,
principalmente em relagdo ao desmatamento da Amazonia.

Além disso, o pais tem se engajado em tratados comerciais
qgue buscam integrar a economia brasileira ao mercado global
de maneira mais competitiva. O acordo entre Mercosul e
Unido Europeia, por exemplo, tem o potencial de impulsionar
exportagOes brasileiras, especialmente no setor agricola. No
entanto, questdes ambientais sdo um obstaculo para a conclusdo
desse acordo, ja que a Unido Europeia exige garantias mais firmes
sobre a preservacdo florestal.

O Brasil também participa ativamente de iniciativas de
cooperagao multilateral, como o G20, onde discute questdes
econdmicas globais com as maiores economias do mundo. A
cooperagdo em areas como a saude, durante a pandemia de
Covid-19, mostrou a importancia de aliangas internacionais para
enfrentar crises globais.

Conclusdo

Os eventos politicos recentes, tanto no Brasil quanto no
mundo, demonstram a complexidade e a interconexao das
dindmicas globais. Para quem busca se preparar para concursos
publicos, é fundamental compreender como as politicas
internas e externas se relacionam, afetando diretamente as
relagdes internacionais, a economia e a seguranga global. O
conhecimento sobre tratados, acordos, conflitos e reformas
politicas é indispensavel para a formagdo de um pensamento
critico e informado, tanto para as provas quanto para a vida em
sociedade. A politica, como ferramenta de organizag¢do social e
econdmica, segue moldando o futuro do Brasil e do mundo, e é
essencial estar atento a essas transformagoes.

ECONOMIA: EVENTOS ECONOMICOS RELEVANTES H

Introdugao

A economia global e nacional passa por constantes
mudancgas, e acompanhar os principais eventos econémicos
é essencial para uma compreensdo mais ampla das politicas
publicas e dos impactos sociais. Nos concursos publicos,
o0 conhecimento econOmico é frequentemente cobrado,
especialmente em temas relacionados a inflagdo, crescimento
econOmico, desemprego e crises globais. Além disso, entender
esses eventos ajuda a interpretar melhor os desafios que o
pais enfrenta e como as decisdes econémicas afetam a vida de
todos. Neste texto, abordaremos alguns dos acontecimentos
econdmicos mais recentes e relevantes, tanto no Brasil quanto
no mundo, e discutiremos suas implicagGes para a politica, a
sociedade e o mercado.
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Inflagdo e Politicas Monetarias no Brasil

A inflagdo tem sido um dos principais desafios econémicos
no Brasil nos ultimos anos. Com o impacto da pandemia de
Covid-19, houve um aumento generalizado dos pregos de bens
e servigos, agravado por interrupgdes nas cadeias de suprimento
globais e pelo aumento dos custos de produgdo. No Brasil, a
inflagdo acumulada chegou a ultrapassar os 10% ao ano, gerando
preocupacdo tanto para o governo quanto para os consumidores,
que viram seu poder de compra diminuir.

Para controlar a inflagdo, o Banco Central do Brasil adotou
politicas monetdrias rigorosas, especialmente por meio do
aumento da taxa Selic, a taxa basica de juros. O Comité de Politica
Monetdria (Copom) elevou a Selic em sucessivas reunioes,
buscando reduzir o consumo e o crédito para frear o aumento
dos precos. Esse tipo de politica tem como objetivo desaquecer a
economia, tornando o crédito mais caro e reduzindo a demanda
por bens e servigos. No entanto, ela também pode gerar um
efeito colateral ao frear o crescimento econdmico e impactar
negativamente o emprego.

O Conselho Monetario Nacional (CMN), responsavel pela
formulagdo da politica monetaria no Brasil, tem desempenhado
um papel crucial no controle da inflagdo. As metas de inflagdo
estabelecidas pelo CMN guiam as decisdes do Banco Central,
e o cumprimento dessas metas é fundamental para manter
a credibilidade econémica do pais, tanto para os investidores
quanto para os consumidores. Em um contexto de inflagdo
global, como o observado nos ultimos anos, controlar os pregos
internos é um desafio ainda maior.

Crescimento Econdmico e Reforma Tributaria

O crescimento econdmico no Brasil tem sido timido nos
ultimos anos, em grande parte devido aos efeitos da pandemia e
das incertezas politicas e fiscais. Apds uma contragao significativa
em 2020, o pais voltou a crescer em 2021, mas a recuperagao
foi desigual entre os setores. O agronegdcio e a industria de
base foram setores que demonstraram resiliéncia, enquanto
0 comércio e os servigos, principalmente os dependentes de
atividades presenciais, enfrentaram mais dificuldades para
retomar ao nivel pré-pandémico.

Uma das principais reformas em discussdo no Congresso
Nacional para impulsionar o crescimento econémico é a
reforma tributaria. O sistema tributario brasileiro é considerado
um dos mais complexos do mundo, com multiplos impostos e
contribuicGes que geram altos custos de conformidade para
empresas e cidaddos. A proposta de reforma busca simplificar
a tributagao, unificando impostos sobre consumo, como o ICMS
e 0 ISS, em um Unico imposto sobre valor agregado, nos moldes
adotados por diversos paises desenvolvidos.

Além de simplificar o sistema, a reforma tributaria visa
tornar a economia mais competitiva, reduzindo as distor¢des
causadas pela cumulatividade de impostos e promovendo uma
maior eficiéncia econdmica. No entanto, ha desafios importantes
na implementagdo dessa reforma, como a compensagdo para
estados e municipios que poderiam perder receitas e a definigdo
de como serd a transi¢do para o novo sistema. Se aprovada, a
reforma podera ter impactos positivos no ambiente de negdcios
e no crescimento de longo prazo, mas também dependera de
uma execucdo cuidadosa para evitar choques econémicos.
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Cenario Internacional: Crises Econdmicas e Seus Efeitos
Globais

A economia global enfrenta desafios significativos, com
crises que afetam diretamente as economias de diversos paises,
inclusive o Brasil. Um dos eventos econdmicos mais importantes
foi o impacto econémico da guerra na Ucrania, iniciada em 2022.
A invasdo russa ao territério ucraniano desencadeou sang¢des
econbmicas pesadas contra a Russia, o que gerou instabilidade
no mercado de energia e contribuiu para o aumento dos
precos do petrdleo e do gds natural. A Europa, dependente das
importagdes de gas russo, foi uma das regides mais afetadas.

Esses aumentos nos pregos de energia resultaram em uma
inflacdo global mais alta, impactando o custo de producgdo de
diversos bens, desde alimentos até eletronicos. As cadeias de
suprimento globais, que ja estavam pressionadas pela pandemia,
enfrentaram novos gargalos com as sangdes e a interrupgdo de
exportagdes ucranianas, especialmente de graos, fertilizantes e
matérias-primas. Para paises emergentes, como o Brasil, esse
cendrio trouxe tanto desafios quanto oportunidades. Por um
lado, 0 aumento nos pregos de commodities agricolas beneficiou
exportadores brasileiros, mas, por outro, o custo de importagdo
de insumos e combustiveis pesou sobre a inflagdo interna.

Além da guerra, outros fatores, como a crise climatica e
as tensOes comerciais entre grandes poténcias, continuam
a pressionar a economia global. A politica de juros elevados
adotada por bancos centrais, como o Federal Reserve (Fed) nos
Estados Unidos, para controlar a inflagdo, também tem gerado
efeitos adversos para economias emergentes, que veem seus
custos de financiamento aumentar. Nesse contexto, o Brasil
precisa manter uma politica econémica equilibrada para mitigar
os impactos das crises externas, enquanto busca fortalecer sua
economia interna.

Desemprego, Mercado de Trabalho e Empreendedorismo

A taxa de desemprego no Brasil tem apresentado uma ligeira
recuperagdo apods os picos observados durante a pandemia.
Contudo, o cendrio ainda é desafiador, especialmente para
jovens e trabalhadores com baixa qualificagdo. O mercado de
trabalho brasileiro, assim como em muitas outras partes do
mundo, passou por mudangas profundas, com a adogao de novas
formas de trabalho, como o remoto e o hibrido, e o crescimento
da economia informal.

A informalidade, que ja era alta no Brasil, aumentou
durante a pandemia, com muitos trabalhadores auténomos
ou microempreendedores tentando se adaptar as novas
condi¢des econOmicas. Esse cenario reforgou a importancia do
empreendedorismo como uma saida para muitos brasileiros
que, diante da falta de vagas no mercado formal, buscaram
abrir seus préprios negdcios. O governo, por meio do Sebrae e
de outros programas, tem incentivado o empreendedorismo,
oferecendo cursos de capacitagdo e linhas de crédito facilitadas
para pequenos negocios.

Além disso, o governo tem adotado medidas para flexibilizar
o mercado de trabalho, como a ampliagdo dos contratos
temporarios e a regulamentacdo de novas formas de trabalho,
como o home office. Essas medidas visam reduzir o desemprego
e aumentar a produtividade, mas também trazem desafios em
termos de direitos trabalhistas e prote¢do social. O futuro do
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mercado de trabalho brasileiro dependera da capacidade do
pais de se adaptar a essas novas realidades, garantindo tanto o
crescimento econémico quanto a inclusdo social.

Conclusao

Os eventos econdmicos discutidos ao longo deste texto
mostram como a economia é uma area dinamica einterconectada,
onde mudangas em uma parte do mundo podem ter repercussées
globais. Para aqueles que se preparam para concursos publicos,
entender esses eventos e suas implicagdes é fundamental, pois as
questdes econdmicas afetam diretamente as politicas publicas, o
orcamento do Estado e a vida dos cidaddos. Desde a inflagdo e as
politicas monetarias no Brasil, passando pela reforma tributaria,
até os impactos das crises globais, todos esses temas sdo parte
de um contexto mais amplo que define o rumo da economia
nacional e internacional. Ficar atualizado sobre esses assuntos é
essencial para compreender as transformagdes econ6micas em
curso e se preparar adequadamente para os desafios futuros,
tanto nas provas quanto na vida cotidiana.

SOCIEDADE E CULTURA: QUESTOES SOCIAIS, COMO
SAUDE, EDUCACAO, SEGURANCA, MEIO AMBIENTE.
TENDENCIAS CULTURAIS E SOCIAIS. AVANGCOS CIENTIFI-
COS E TECNOLOGICOS

Introdugao

As questGes sociais e culturais tém papel central no
desenvolvimento de qualquer sociedade. Temas como saude,
educacgdo, seguranga, meio ambiente e as tendéncias culturais
moldam as politicas publicas e o comportamento coletivo,
influenciando tanto o cotidiano quanto o futuro das na¢des. Nos
concursos publicos, esses assuntos aparecem com frequéncia,
exigindo dos candidatos um conhecimento profundo sobre as
transformagdes que impactam a sociedade de maneira ampla.
Além disso, entender o cendrio social e cultural ajuda a formar
cidaddos criticos e conscientes do seu papel na busca por uma
sociedade mais justa e equilibrada. Este texto abordard os
principais desafios e avangos nas dreas da saude, educagdo,
seguranga, meio ambiente, além das tendéncias culturais e os
progressos cientificos e tecnoldgicos mais recentes.

Saude: Desafios e Conquistas Recentes

A saude publica é uma das questdes sociais mais relevantes,
especialmente em tempos de crise. O impacto da pandemia
de Covid-19 evidenciou fragilidades nos sistemas de saude ao
redor do mundo, mas também trouxe avangos importantes na
ciéncia e na tecnologia médica. No Brasil, a pandemia destacou
a importancia do Sistema Unico de Satde (SUS), que, apesar de
enfrentar problemas cronicos de financiamento e infraestrutura,
foi essencial no combate a crise sanitaria.

Entre os desafios mais evidentes, estdo a falta de acesso
universal a servicos de saude de qualidade, as desigualdades
regionais e a caréncia de profissionais e equipamentos em areas
mais remotas. Além disso, questdes como o envelhecimento
da populagdo e o aumento das doengas crdnicas representam
desafios para a sustentabilidade dos sistemas de salde no longo
prazo.
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Por outro lado, os avangos cientificos foram notédveis. O
desenvolvimento de vacinas em tempo recorde, como as vacinas
de mRNA, é um marco na histdria da medicina, abrindo portas
para novas formas de tratamento para vdrias doengas. Além
disso, tecnologias como a telemedicina ganharam forga durante
a pandemia, permitindo que pacientes tivessem acesso a
consultas e diagndsticos a distancia, algo que se consolidou como
uma tendéncia irreversivel no cuidado a saude.

Essas inovagdes, somadas a maior conscientizagdo sobre
a importancia de sistemas de saude fortes, colocam a saude
publica como um tema central para os governos. A capacidade de
gerenciar futuras crises sanitarias e garantir um acesso equitativo
a servicos de qualidade é, sem duvida, um dos principais desafios
para os préximos anos.

Educacdo: Transformagoes e Desafios na Educagao Basica
e Superior

A educagdo também passou por transformagGes profundas
nos ultimos anos, especialmente devido a pandemia de Covid-19,
que acelerou a adogdo de tecnologias digitais no ensino. O ensino
a distancia (EAD), que ja era uma realidade para muitos cursos de
nivel superior, tornou-se essencial na educa¢do basica durante o
periodo de isolamento social. No entanto, essa transi¢do ndo foi
facil. A desigualdade no acesso a internet e a tecnologia exp0s
as disparidades entre estudantes de diferentes regides e classes
sociais, aprofundando o fosso educacional no pais.

Politicas publicas para mitigar esses efeitos estdo em
discussao, como a ampliagdo do acesso a internet em areas mais
pobres e o investimento em formagdo de professores para o uso
detecnologias digitais em sala de aula. Além disso, a Base Nacional
Comum Curricular (BNCC) continua sendo implementada em
todo o pais, buscando padronizar e elevar a qualidade do ensino
em todos os niveis, com foco no desenvolvimento de habilidades
e competéncias que preparem os estudantes para o século XXI.

Outro ponto crucial é a valorizagdo dos professores.
Embora o ensino remoto tenha destacado a importancia desses
profissionais, o Brasil ainda enfrenta dificuldades em termos
de saldrios e condi¢Ges de trabalho, fatores que impactam
diretamente a qualidade do ensino. A formag¢do continuada e
a oferta de melhores condigdes sdo essenciais para que o pais
possa melhorar seus indicadores educacionais e garantir que
todos os alunos tenham acesso a uma educagao de qualidade.

Seguranga e Politicas Publicas para Redugao da Violéncia

A segurancga publica é um dos principais desafios sociais
enfrentados pelo Brasil. O pais continua apresentando altos
indices de violéncia, especialmente nas grandes cidades e em
areas dominadas pelo trafico de drogas e pelo crime organizado.
O nuimero de homicidios, apesar de uma leve queda nos ultimos
anos, ainda coloca o Brasil entre os paises mais violentos do
mundo. Além disso, crimes como roubo, sequestro e violéncia
doméstica seguem sendo questdes alarmantes.

Diante desse cenario, politicas publicas voltadas a seguranga
tém buscado solugGes integradas, que vdo além do aumento
do policiamento. Programas de seguranga comunitaria, como o
“Pacto pela Vida” em Pernambuco, mostraram que a redugdo
da violéncia passa por um trabalho conjunto entre a policia, a
comunidade e o setor de politicas sociais. Investir em educagao,
lazer e oportunidades de emprego para os jovens em dareas
vulneraveis tem se mostrado eficaz na prevengdo do crime.
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Outro aspecto importante no debate sobre seguranga
é a ciberseguranca. Com a digitalizacdo cada vez maior da
sociedade, crimes cibernéticos, como fraudes financeiras e
roubo de dados, tém se tornado mais comuns. Nesse contexto,
garantir a seguranga digital de cidad3aos e empresas é um desafio
que requer investimentos em tecnologia e a criagdo de novas
legislacGes que acompanhem a evolu¢do do mundo digital.

Meio Ambiente: Sustentabilidade e Desafios Climaticos

A questdo ambiental se tornou um dos temas mais
urgentes no cendrio global. A crise climatica tem gerado
discussdes importantes sobre a sustentabilidade dos modelos de
desenvolvimento econémico adotados pelos paises. O Brasil, que
possui a maior floresta tropical do mundo — a Amazonia —, tem
sido um dos focos dessas discussGes, especialmente devido ao
aumento do desmatamento e as queimadas.

Em termos de politicas publicas, o Brasil enfrenta a
necessidade de conciliar o crescimento econémico com a
preservacdo ambiental. Programas como o Plano de Agdo para
Prevencdo e Controle do Desmatamento na Amazénia (PPCDAm)
e iniciativas de cooperagdo internacional, como o Acordo de
Paris, sdo essenciais para garantir que o pais cumpra seus
compromissos de redugao de emissdes de carbono. No entanto,
a implementacdo dessas politicas enfrenta desafios, incluindo a
pressdo por exploragdo econdmica de areas preservadas e a falta
de fiscalizagdo efetiva em dreas de fronteira agricola.

O desenvolvimento sustentavel € umanecessidade crescente,
e o Brasil possui um papel estratégico no combate as mudangas
climdticas, tanto pela riqueza de sua biodiversidade quanto por
seu potencial em energias renovaveis, como a energia solar e a
edlica. A adogdo de uma economia verde, que alia crescimento
a sustentabilidade, é um caminho que vem sendo defendido por
muitos especialistas, mas que requer uma mudanga significativa
na maneira como o pais lida com suas questdes ambientais.

Tendéncias Culturais e Avangos Cientificos e Tecnoldgicos

Astendéncias culturais e os avangos cientificos e tecnoldgicos
moldam profundamente a sociedade contemporanea. A
globalizagdo, impulsionada pela tecnologia, tem facilitado o
intercambio cultural, criando uma sociedade mais conectada, mas
também mais homogénea em muitos aspectos. A digitalizagdo da
cultura, com o aumento das plataformas de streaming e redes
sociais, transformou a maneira como consumimos conteldo,
ao mesmo tempo em que gera desafios sobre a preservagdo da
diversidade cultural e a proteg¢do de direitos autorais.

No campo dos avangos cientificos, a inteligéncia artificial
(IA) tem sido um dos maiores protagonistas. Suas aplicagdes
vdo desde a automacdo de processos industriais até o uso em
diagndsticos médicos e tomadas de decisdo. A biotecnologia
também avanca rapidamente, com promessas de novas terapias
genéticas e tratamentos personalizados para doengas cronicas.

Essas inovagles tém impactos profundos no mercado de
trabalho, criando novas oportunidades, mas também eliminando
postos de trabalho tradicionais. A automagdo, por exemplo,
substitui trabalhadores em industrias, ao mesmo tempo em
que demanda novas habilidades, especialmente na area de
tecnologia da informagdo. Assim, a educagdo e a capacitagao
profissional sdo essenciais para garantir que os cidadaos possam
se adaptar as transformag0es que estdo por vir.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO. FUNGCOES DA ADMINIS-
TRAGCAO: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E
CONTROLE. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL. CULTURA
ORGANIZACIONAL

Fung¢bes de administragao
- Planejamento, organizagao, direcao e controle

- Planejamento, organizagdo, direcdo e controle

. | PLANEIAMENTO | .
"
ORGANIZAGAO

. - e
DIRECAD

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organiza¢do estabelece num primeiro momento,
através de um processo de definicdo de situagdo atual, de
oportunidades, ameagas, forgas e fraquezas, que sao os objetos
do processo de planejamento. O planejamento nao é uma tarefa
isolada, € um processo, uma sequéncia encadeada de atividades
que trard um plano.

- Ele é o passo inicial;

- E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

- Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

- Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o
futuro;

- Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,
como as agoes presentes podem desenhar o futuro;

- Organizagdo ser PROATIVA e ndo REATIVA;

- Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas
competéncias;

- O processo de Planejamento é muito mais importante do
que seu produto final (assertiva);

CONTROLE

.

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

- Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

- Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

- Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

Editora o

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soluga
a solugio para o seu concursol

- Passos do Planejamento

— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

- Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir pardmetro de controle;

— Ajuda na motivagao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

- Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo
possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o
nivel mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E
desdobrado no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é
desdobrado no Planejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes
estratégicas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definicdo do negdcio, missdo,
organizacionais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

visdo e valores

- Planejamento tatico ou intermedidrio

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e comp&e uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou
departamento;

— Médio prazo.

- Planejamento operacional ou chao de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma
Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento
mais didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos.
Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agles especificas necessarias para cada
atividade ou tarefa importante;
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— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

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

— -
e

TATICO

Foco em um departamento, medio prazo e objetivos detalhados.

OPERACIONAL

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

- Negdcio, Missdo, Visao e Valores

Negdcio, Visao, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A definicdo da identidade a organizagdo.

— Negodcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missao contempla o Negécio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga
a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizacdo.

- Analise SWOT

Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.
Ou FFOA

Forcas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do
ambiente externo. Tem por intengdo perceber a posi¢do da organizagdo em relagdo as suas ameagas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posicdo de Sobrevivéncia, de Manutencgdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a
organizagao tera uma estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizag3o e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizagio e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades:
Elementos que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

- Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ira se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.
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PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

- Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem
fara? 2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

N&o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdo de Otimizar Coordenacgdo Agosto 2021 Jodo Silva Contratacdo de 2.500,00
Rotinas tempo Assessoria externa
Sistema de Impedir Setor Compras 20/08/21 Paulo Santos Compra de 4.000,00
Seguranga entrada de equipamentos e
Portaria pessoas nao instalagao
Central autorizadas

- Analise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e acdes que visam proporcionar uma adequacdo
competitivamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, propde o segundo grande essencial conceito para a
compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinbnimo de decisGes, onde devem acontecer agles ofensivas ou
defensivas com finalidade de criar uma posigdo que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas
competitivas e com isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuacdo,
capacidade e caracteristicas da Organizagdo. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo
diretamente no ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto.
Exemplo: Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o pre¢o — prego é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai
custar na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

- As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragdo
5 elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa forga
tenciona as demais forgas.

2. Ameaga de Produtos substitutos: ameaca de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado
oferece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizagdes, ou pessoas fagam aquilo que ja estd sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizacdo, poder
de negociar pregos e condigGes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar precos e condigdes.

- Redes e aliangas

Formagdes que as demais organizaces fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A
formacgdo de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de
custos. Permite que a organizagdo dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcangar
individualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos aciondrios minoritario — Contratos de
fornecimento de insumos/ servigos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Funcdes e aquisicdes.
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Vantagens: Ganho na posicdo de barganha (negocia¢do) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

- Administragao por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter
Ducker que se trata do esfor¢o administrativo que vem de baixo
para cima, para fazer com que as organizagées possam ser
geridas através dos objetivos.

Trata-se do envolvimento de todos os membros
organizacionais no processo de definicdo dos objetivos. Parte
da premissa de que se os colaboradores absorverem a ideia e
negociarem os objetivos, estardo mais dispostos e comprometidos
com o atingimento dos mesmos.

Fases: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de
planos de agdao — Monitoramento do processo — Avaliagdao dos
resultados.

- Balanced scorecard

Percepgdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo
intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario
apresentar mais do que dados financeiros, porém, o financeiro
ainda faz parte do Balanced scorecard.

Ativos tangiveis sdo importantes, porém ativos intangiveis
merecem atenc¢do e podem ser ponto de diferenciacdo de uma
organizagao para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os
dados financeiros do passado com indicadores que buscam medir
os fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

- Processo decisorio

E o processo de escolha do caminho mais adequado
a organizagdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar
recursos e atividades, assim como criar um modelo competitivo
que a possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é
dindmico e vive em constante mudanca, onde as ideias emergem
devido as pressdes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é
necessario que ele alcance um desempenho superior. Para
tanto, a organizagdo deve estabelecer uma estratégia adequada,
tomando as decisdes certas.

— Organizagao

- Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é
classificada como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de
responsabilidades, sejam elas de autoridade, das comunicagoes
e das decisGes de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organizagao, adaptando toda
e qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagao, porém
essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal
e estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel
e ndo esta sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estdvel e esta sujeita a controle.

- Tipos de departamentalizacdo

E uma forma de sistematiza¢do da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agao
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empresa.
Assim, a organizagdo junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em
conceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja,
ligado aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando
falamos sobre departamentaliza¢do tratamos da especializagao
horizontal, que tem relagdo com a divisao e variedade de tarefas.

- Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagcdo, se
tratando do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade
de fungbes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na
especializagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes
organizacionais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre
outras.

Vantagens: especializa¢do das pessoas na fungdo, facilitando
a cooperagado técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes
departamentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional
como um todo, com cada departamento estando focado apenas
nos seus préprios objetivos e problemas.

- Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que
a organizagdo possui. Justificando-se assim, quando ha
necessidades heterogéneas entre os diversos publicos da
organizagdo. Por exemplo (loja de roupas): departamento
masculino, departamento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as
demandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizacdo e multiplicacdo de fun¢des semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo
de cliente.

- Por processos: Resume-se em agregar as atividades da
organizagao nos processos mais importantes para a organizagao.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo
de produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos
na produgdo organizacional. E muito utilizada em linhas de
producdo.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da médo-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢dao racional dos recursos,
aumentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

- Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se
estrutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou
servicos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas
entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de
escoamento da produgdo ou na prestagdo de cada servigo.
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NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA; GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DOCUMENTOS;
DIAGNOSTICOS; ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIO; PROTOCOLOS; ARQUIVOS PERMANENTES

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fung¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante
a atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em
documentos de arquivos.

A Lein? 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos
dd sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos,
instituicbes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pes-
soa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢cdes de arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para
fins de prova ou informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer de
suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por
PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de
sua atividade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES,
Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para con-
servar o acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da Principio da Principio da SEchpinlnda. Principio da
P — . Unicidad i L - latividad
2 ou integridade
*Fixaa = ATCUHVOS = 03 documentos = arquive deve ser =0 argquivo
identidade do espelham a d= arquivo preservado compde 1mma
documento a estrutura, CONSErvam seu mantendo sua formagio
QuUEm O fungdes e carater Bmico, intesridades, progressiva,
produzin atividades da e funcio do quem que haja natural e
=s30 organizados entidade comtexto em que qualquer tipo de O Zaica.
obedecendo a produtora’ foram alteragdo nele
competéncia e acumuladora em produzidos.
as atividades de zuas relagies
sla origem mternas e
produtora, de externas.
forma que nio
s misture
arquivos de
origens
produotoras
diferentes.
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NOGOES DE ARQUIVOLOGIA

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se ca-
racteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo
de producdo, utilizagdo e conteddo—reunidos automdtica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que
decorre da prépria atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma
familia no exercicio das suas atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagOes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por
outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevan-
tes no estudo da arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua
producdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agao e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢ées; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos
se referem nao funcionardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que
atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto,
apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacgdo registrada,
guardada e preservada sob cuidados da Administragdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacao, que
sdo a Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali contelido guardados e conservados, porém, frisa-se
gue trata-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distin¢des:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM coNsTITUICRD
P— Criagao efou recepian
- i de documentos .
administrativa, unico exemplar ou
provar, no curso natural :

Mo g . cultural das atividades limitada nbmerno
S| (Apenas para o N de documentos (na
nformar ; partculares, L )

conhecimento o maioria textuais)
da histéria) Orgamzadionans e
familiares
instruir, edu- - compra, varos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar q -_:mrﬁ::;; permuta, (na maioria
A pesquisa. doagdo. IMpressos),
presenvar, exploragao cientifica, | Pe(ase objetos
MUSEL mnservaf cultural, doacio histiricos, coleghes
- pr‘ didatica. 0, diversas, legado
colecao artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgdos
publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legisla-
tivas e judicidrias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacgdo de atividades de instituigdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentacgao
a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico
— mediante delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.
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Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de docu-
mentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridi-
cas, em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definigdo do referido
artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz res-
peito a pessoa juridica de direito privado, ndo se confundin-
do, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os
6rgdos que compde a administragao indireta da Unido, Esta-
dos, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridi-
cas, destituidas de poder politico e dotadas de personalidade
juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e Institucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

® Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos,
etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional
com formag¢do em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado. Ele pode trabalhar em instituigdes publicas ou privadas,
centros de documentagdo, arquivos privados ou publicos, insti-
tui¢des culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da
gestdo documental, conservagdo, preservacgdo e disseminagdo da
informagdo contida nos documentos, assim como pela preserva-
¢do do patrimdnio documental de um pessoa (fisica ou juridica),
institugao e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informagdes ou
elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de
uma afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sado frequen-
temente sinGnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um
valor probatério.

Documento arquivistico: Informagdo registrada, indepen-
dente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no de-
correr da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteldo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova
dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagles atuais, sejam
essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na
Tecnologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta
que auxilia na gestdo e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliaglio e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a poli-
tica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patrimé-
nio arquivistico. Outro aspecto importante da gestéio documental
é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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A Gestdo de Documentos é ainda responsadvel pela implanta-
¢do do programa de gestdo, que envolve agées como as de aces-
so, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida tera gestao
adequada, sua confidencialidade garantida e com possibilida-
de de ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o pro-
cesso de Acreditacdo e Certificagdo I1SO, processos esses que
para determinadas organizagdes sdo de extrema importancia
ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos
é a racionalizagdao de espago para guarda de documentos e
o controle deste a produgdo até arquivamento final dessas
informacdes.

A implantacdo da Gestdao de Documentos associada ao
uso adequado da microfilmagem e das tecnologias do Geren-
ciamento Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando
a garantia no processo de atualizagdo da documentagao, in-
terrupgdo no processo de deterioragdao dos documentos e na
eliminacdo do risco de perda do acervo, através de backup ou
pela utilizagdo de sistemas que permitam acesso a informacgdo
pela internet e intranet.

A Gestao de Documentos no ambito da administragdo pu-
blica atua na elaboragao dos planos de classificagdao dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacdo e preservagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢do, tramita-
¢do e expedi¢do de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdao de informacgdo e
documentos segue um tramite para que possa ser aplicado de
forma eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fun-
¢Oes pertinentes aos documentos, como, recebimento, regis-
tro, distribuicdo e movimenta¢dao dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as in-
formacgGes e documentos sejam administradas e coordenadas
de forma concisa, otimizada, evitando acimulo de dados des-
necessarios, de forma que mesmo havendo um aumento de
produgdo de documentos sua gestao seja feita com agilidade,
rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagdes adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registra-
dos assim que chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagdo ou documento che-
ga é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou pro-
blemas decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos
perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos
e onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdao encaminhados aos seus destinatarios.

J4 os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensi-
vos sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e as-
sim encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados
diretos para seus destinatarios.
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Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados eletronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em ordem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribui¢do:
Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da em-
presa seria feita pela expedigdo.

Tramitagao:

A tramitacdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada
na empresa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungdo).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo
consiga localizar o documento. Quando os dados sao colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou
por exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢ao de documentos:

A expedic¢do é por onde sai 0 documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a corres-
pondéncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encami-
nhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagao ou

C T
“--_ ..-\.: .. m

RECOLHIMENTD- (documento
permanente)

Sistemas de classificagao

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elabo-
ragdo de um plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto
mais simples forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuara a ordenagao da documentagao;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢cdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise,
focando a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribuigGes do servigo deixando espaco livre para novas inclusGes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificacdes mal efetuadas, e promover a sua atualizacdo sempre que
se entender conveniente.

A classificagdao por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de
agilizar sua recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdo do docu-
mento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacdo nele contida. A classificagdo define, portanto,
a organizacdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Na classificagao, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fun¢des e atividades
desempenhadas pelo 6rgao.

A classificacdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:
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NOCOES DE FUNCOES ADMINISTRATIVAS

PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIRECAO E CONTRO-
LE

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi aborda-
do na matéria de Nogdes de Administragdo.

NOCOES DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA M

Administragdo financeira é o conjunto de atividades
e estratégias que visam a gestdo eficiente e eficaz dos
recursos financeiros de uma organizagdo. Ela envolve a
andlise, planejamento, controle e tomada de decisGes sobre
investimentos, financiamentos, orcamentos, fluxo de caixa,
entre outros aspectos financeiros. O objetivo da administragdo
financeira é maximizar a rentabilidade e minimizar os
riscos financeiros da organizagdo, de forma a garantir sua
sustentabilidade e crescimento a longo prazo.

Algumas das principais dreas de atuagdo da administracdo
financeira incluem:

— Anadlise financeira: andlise e interpretacio de
demonstrativos financeiros para avaliar a salde financeira da
organizagdo e identificar oportunidades de melhoria.

- Planejamento financeiro: elaboragao de planos financeiros
de curto, médio e longo prazo, incluindo orgamentos e projecdes
de fluxo de caixa.

— Gestdo de ativos e passivos: administragdo do portfélio
de investimentos e das fontes de financiamento da organizagdo.

- Controle financeiro: acompanhamento e monitoramento
dos resultados financeiros e implementa¢do de medidas
corretivas quando necessdrio.

— Gestdo de riscos financeiros: identificacdo, avaliacdo e
mitigacdo dos riscos financeiros da organizagao.

A administragdo financeira é essencial para o sucesso de
qualguer organizagdo, independentemente do seu porte ou setor
de atuagdo. Uma gestdo financeira eficiente e estratégica pode
trazer diversos beneficios, como a reduc¢do de custos, aumento
da rentabilidade, melhoria do fluxo de caixa e maior capacidade
de investimento em projetos de crescimento e expansao.

— Objetivos Econ6micos e Financeiros

A administracdo financeira é uma drea essencial para a
gestdo de empresas, pois é responsavel pela gestao dos recursos
financeiros disponiveis para garantir a sustentabilidade do
negdcio a longo prazo. Nesse sentido, os objetivos econdmicos
e financeiros sdo fundamentais para orientar as decisGes de
investimento, financiamento e distribuicdo de lucros.
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Os objetivos econdmicos dizem respeito a maximizagdo
da riqueza dos proprietarios da empresa, ou seja, o objetivo
é aumentar o valor da empresa ao longo do tempo. Isso é
alcangado através de investimentos rentdveis e uso eficiente dos
recursos disponiveis. Para isso, a administracdo financeira deve
avaliar constantemente as oportunidades de investimento em
ativos que possam gerar retornos positivos para a empresa.

J4 os objetivos financeiros sdo aqueles relacionados a
estrutura de capital da empresa, ou seja, a maneira como a
empresa é financiada. O objetivo é obter a combinagdo ideal
de divida e capital préprio para maximizar o valor da empresa e
minimizar o custo de capital. Para isso, é necessério considerar a
estrutura de capital atual da empresa e avaliar as alternativas de
financiamento disponiveis no mercado.

Além disso, a administra¢do financeira deve se preocupar
com a distribuicdo de lucros aos acionistas. Isso pode ser feito
através do pagamento de dividendos ou recompra de agdes.
A decisdo sobre a distribuicdo de lucros deve ser tomada
considerando os objetivos econdmicos e financeiros da empresa,
bem como a necessidade de manter recursos disponiveis para
investimentos futuros.

Em resumo, a administragdo financeira tem como objetivo
garantir que a empresa utilize seus recursos financeiros de
forma eficiente e rentdvel, ao mesmo tempo em que busca
a maximizacdo do valor da empresa para seus proprietdrios.
Os objetivos econdmicos e financeiros sdao fundamentais para
orientar as decisdes nesse sentido, e devem ser avaliados
constantemente para garantir a sustentabilidade do negécio a
longo prazo.

— Fungoes do Gestor Financeiro

O gestor financeiro é responsavel por gerenciar os recursos
financeiros da empresa de forma estratégica, garantindo a
eficiéncia e eficacia das operagdes financeiras.

Dentre as principais fungdes do gestor financeiro, podemos
destacar:

—Planejamento financeiro: O gestor financeiro é responsével
por elaborar o planejamento financeiro da empresa, que tem
como objetivo estabelecer metas e objetivos financeiros a serem
alcangados. Para isso, ele deve analisar o histérico financeiro da
organizagdo, bem como os cendrios econémicos e as tendéncias
do mercado.

— Gestdo do fluxo de caixa: O gestor financeiro deve gerir
o fluxo de caixa da empresa, garantindo que haja recursos
disponiveis para o pagamento de despesas e investimentos. Ele
deve monitorar o caixa diariamente, identificando as entradas e
saidas de recursos e tomando decisOes estratégicas para manter
a saude financeira da organizacgdo.

— Analise de investimentos: O gestor financeiro deve avaliar
as oportunidades de investimento disponiveis para a empresa,
identificando as alternativas mais rentaveis e adequadas ao
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perfil da organizacdo. Ele deve realizar analises de viabilidade
financeira, considerando o retorno sobre o investimento, o risco
envolvido e outros fatores relevantes.

— Controle financeiro: O gestor financeiro deve manter um
controle rigoroso sobre as finangas da empresa, monitorando as
despesas e receitas e mantendo registros contabeis precisos. Ele
deve identificar possiveis problemas financeiros e tomar agGes
corretivas para minimizar impactos negativos.

— Gestdo de riscos financeiros: O gestor financeiro deve
avaliar e gerenciar os riscos financeiros da empresa, tais como
a variagdo cambial, flutuagdes de juros e oscilagbes de precos
de commodities. Ele deve implementar estratégias de gestdo
de riscos, como a contratagdo de seguros e a diversificagdo de
investimentos.

Em resumo, as fungdes do gestor financeiro sdo cruciais
para o sucesso financeiro da empresa. Ele deve ser capaz de
tomar decisOes estratégicas, gerenciar o fluxo de caixa, analisar
oportunidades de investimento, manter um controle financeiro
rigoroso e gerenciar riscos financeiros.

— A demonstragdo do resultado

A demonstragdo do resultado é uma das principais
ferramentas utilizadas pelos gestores financeiros para avaliar o
desempenho financeiro de uma empresa em um determinado
periodo de tempo. Ela apresenta informacgGes sobre as receitas
e despesas da empresa e permite que sejam feitas andlises de
lucratividade, rentabilidade e capacidade de geragdo de caixa.

A demonstracdo do resultado é composta por receitas,
custos e despesas. As receitas correspondem aos valores gerados
pela empresa em suas atividades principais, enquanto os custos e
despesas correspondem aos gastos necessdrios para a producgado
e venda dos produtos ou servicos da empresa. A diferencga
entre as receitas e os custos e despesas é o lucro liquido, que
representa o resultado final da empresa.

Para entender melhor a demonstragdo do resultado, é
importante compreender as principais categorias de receitas,
custos e despesas. As receitas sdo classificadas em receitas
operacionais e ndo operacionais. As receitas operacionais sao
aquelas geradas pelas atividades principais da empresa, como a
venda de produtos ou servigos. Ja as receitas ndo operacionais
sdo geradas por atividades secundarias, como a venda de ativos.

Os custos e despesas também sdo divididos em duas
categorias: custos e despesas operacionais e ndo operacionais.
Os custos operacionais sdo aqueles relacionados diretamente a
producdo e venda dos produtos ou servigos da empresa, como a
matéria-prima e a mao de obra. As despesas operacionais sdo os
gastos necessarios para manter a empresa em funcionamento,
como os salarios dos funcionarios e as contas de luz e agua. Ja
os custos e despesas ndo operacionais sdo aqueles relacionados
a atividades secundarias, como gastos com juros e perdas de
investimentos.

Além de permitir a analise da lucratividade e rentabilidade
da empresa, a demonstragdo do resultado também é util para
identificar possiveis problemas financeiros, como altos custos
e despesas em relagdo as receitas. Com base nas informagdes
apresentadas, o gestor financeiro pode tomar decisGes
estratégicas para otimizar os resultados financeiros da empresa.
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Em resumo, a demonstracdo do resultado é uma ferramenta
fundamental para a gestdo financeira de uma empresa. Ela
apresenta informagdes sobre as receitas, custos e despesas,
permitindo a analise da lucratividade e rentabilidade da empresa,
além de identificar possiveis problemas financeiros e auxiliar na
tomada de decisGes estratégicas.

— Fluxo de Caixa

O fluxo de caixa é uma ferramenta essencial da gestdo
financeira, que permite controlar as movimentagdes financeiras
de uma empresa em um determinado periodo. Trata-se de uma
andlise das entradas e saidas de recursos financeiros de uma
empresa, permitindo o acompanhamento do saldo disponivel e a
tomada de decisdes com base nesses dados.

O fluxo de caixa é importante porque fornece informagées
precisas sobre as movimentagGes financeiras de uma empresa,
permitindo a identificagdo de receitas e despesas em um
determinado periodo. Com essa analise, é possivel identificar os
principais motivos para a variacdo do saldo, avaliar a capacidade
de pagamento de dividas e a necessidade de financiamento,
além de possibilitar o planejamento financeiro e orcamentario.

A elaboragdo de um fluxo de caixa é relativamente simples,
mas requer ateng¢do aos detalhes. As principais etapas para a
elaboragdo do fluxo de caixa sdo: identificar todas as receitas
e despesas de um periodo, classifica-las em categorias e
subcategorias, definir um periodo de analise e registrar todas as
movimentagdes financeiras que ocorrerem nesse periodo.

Além disso, existem dois tipos de fluxo de caixa: o fluxo
de caixa operacional e o fluxo de caixa livre. O fluxo de caixa
operacional refere-se as movimentagdes financeiras relacionadas
as atividades operacionais da empresa, como vendas e compras.
Ja o fluxo de caixa livre refere-se as movimentagGes financeiras
relacionadas as atividades de investimento e financiamento,
como investimentos em equipamentos, empréstimos e
pagamentos de dividas.

A gestdo do fluxo de caixa é uma das principais funcGes
do gestor financeiro. Ele deve monitorar constantemente as
movimentagdes financeiras da empresa, identificar as principais
fontes de receita e as maiores despesas, avaliar a necessidade
de ajustes na politica de crédito e cobranga, bem como planejar
0 uso dos recursos disponiveis. Além disso, o gestor financeiro
deve estar atento as mudangas do mercado e as oportunidades
de investimento, visando sempre a maximizagdo dos resultados
financeiros da empresa.

Em resumo, o fluxo de caixa é uma ferramenta fundamental
para a gestdo financeira de uma empresa, permitindo o controle
das movimentagdes financeiras e a tomada de decisdes baseada
em informagdes precisas. A fung¢do do gestor financeiro é
garantir o equilibrio entre as receitas e despesas, monitorando
constantemente as movimentagdes financeiras e planejando o
uso dos recursos disponiveis.

— Balango Patrimonial

O balango patrimonial é uma das principais demonstracGes
financeiras que uma empresa deve produzir. Ele é um relatério
contdbil que reflete a posicdo financeira de uma empresa em
um determinado periodo, geralmente anual, e apresenta o
patrimonio liquido, ativos e passivos da empresa.
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O patriménio liquido representa o valor residual dos ativos
apds a deducdo de todos os passivos, ou seja, é a parcela que
pertence aos proprietarios da empresa. Os ativos sdo bens e
direitos que a empresa possui, como dinheiro em caixa, contas a
receber, estoques, maquinas e equipamentos, entre outros. Ja os
passivos sdo obrigagdes que a empresa tem com terceiros, como
fornecedores, funcionarios, impostos a pagar, empréstimos e
financiamentos.

O balango patrimonial é importante para a gestdo financeira
de uma empresa, pois permite uma visdo geral da sua situagdo
financeira e patrimonial. Através dele, é possivel avaliar a
capacidade de pagamento da empresa, sua saude financeira, seus
pontos fortes e fracos, além de auxiliar na tomada de decisdes.

Para elaborar o balango patrimonial, o gestor financeiro
precisa seguir algumas etapas, como a identificacdo de todos
os ativos e passivos da empresa, a classificagdo deles em ordem
de liquidez, ou seja, daqueles que podem ser convertidos em
dinheiro mais rapidamente para os que levam mais tempo, e por
fim, a elaboragdo do balanco em si, que mostra a relagdo entre
ativos, passivos e patrimonio liquido.

Além disso, o gestor financeiro deve estar atento as normas
contdbeis que regem a elaboragdo do balango patrimonial, como
as defini¢Ges dos critérios de avaliagdo dos ativos e passivos e as
regras para registro de receitas e despesas.

Em resumo, o balan¢o patrimonial é uma ferramenta
fundamental para a gestdo financeira de uma empresa, pois
permite uma visdo clara da sua posi¢do financeira e patrimonial,
auxiliando na tomada de decisOes e no planejamento estratégico.

— Indicadores de desempenho, Tipo e Variaveis

A administragdo financeira pode ser dividida em areas de
atuacdo, que podem ser entendidas como tipos de meios de
transagdes ou negdcios financeiros:

Finangas Corporativas

Abrangem na maioria, relagdes com cooperagdes
(sociedades andnimas). As finangas corporativas abrangem todas
as decisdes da empresa que tenham implicagdes financeiras, ndo
importando que area funcional reivindique responsabilidade
sobre ela.

Investimentos

Sdo recursos depositados de forma temporaria ou
permanente em certo negdcio ou atividade da empresa, em que
se deve levar em conta os riscos e retornos potenciais ligados
ao investimento em um ativo financeiro, o que leva a formar,
determinar ou definir o pre¢o ou valor agregado de um ativo
financeiro, tal como a melhor composicdo para os tipos de ativos
financeiros.

Os ativos financeiros sdo classificados no Balango
Patrimonial em investimentos temporarios e em ativo
permanente (ou imobilizado), este ultimo, deve ser investido com
sabedoria e estratégia haja vista que o que traz mais resultados
é se trabalhar com recursos circulantes por causa do alto indice
de liquidez apresentado.

Instituicdes financeiras

S3o empresas intimamente ligadas as finangas, onde
analisam os diversos negdcios disponiveis no mercado de capitais
— podendo ser aplicagées, investimentos ou empréstimos, entre
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outros —determinando qual apresentard uma posicdo financeira
suficiente a atingir determinados objetivos financeiros,
analisados por meio da avaliagdo dos riscos e beneficios do
empreendimento, certificando-se sua viabilidade.

Finangas Internacionais

Como o préprio nome supde, sdo transacdes diversas
podendo envolver cooperativas, investimentos ou institui¢Ges,
mas que serdo feitas no exterior, sendo preciso um analista
financeiro internacional que conhega e compreenda este ramo
de mercado.

— Principios gerais de alavancagem operacional e financeira

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e,
portanto, devem ser conduzidas para a obtengdo de lucro. As
atividades do porte financeiro tém como base de estudo e analise
dados retirados do Balango Patrimonial, mas principalmente
do fluxo de caixa da empresa ja que dai, é que se percebe a
quantia real de seu disponivel circulante para financiamentos e
novas atividades. As fungdes tipicas do administrador financeiro
sdo:

- Andlise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condicao
financeira da empresa, por meio de relatdrios financeiros
elaborados a partir dos dados contdbeis de resultado, analisar
a capacidade de producdo, tomar decisGes estratégicas com
relacgdo ao rumo total da empresa, buscar sempre alavancar
suas operagoes, verificar ndo somente as contas de resultado
por competéncia, mas a situagao do fluxo de caixa desenvolver
e implementar medidas e projetos com vistas ao crescimento
e fluxos de caixa adequados para se obter retorno financeiro
tal como oportunidade de aumento dos investimentos para o
alcance das metas da empresa.

- Tomada de decis6es de investimento

Consiste na decisdo da aplicagdo dos recursos financeiros
em ativos correntes (circulantes) e ndo correntes (ativo realizavel
a longo prazo e permanente), o administrador financeiro estuda
a situacdo na busca de niveis desejaveis de ativos circulantes ,
também é ele quem determina quais ativos permanentes devem
ser adquiridos e quando os mesmos devem ser substituidos ou
liquidados, busca sempre o equilibrio e niveis otimizados entre
os ativos correntes e ndo-correntes, observa e decide quando
investir, como e o custo, se valera a pena adquirir um bem ou
direito, e sempre evita desperdicios e gastos desnecessarios ou
de riscos irremedidvel, e até mesmo a imobilizagdo dos recursos
correntes, com altissimos gastos com imdveis e bens que trardo
pouco retorno positivo e muita depreciagdo no seu valor, que
impossibilitam o funcionamento do fendmeno imprescindivel
para a empresa, o ‘capital de giro’.

Como critérios de decisdo de investimentos entre projetos
mutuamente exclusivos, pode haver conflito entre o VAL (Valor
Atual Liquido) e a TIR (Taxa Interna de Rendibilidade). Estes
conflitos devem ser resolvidos usando o critério do VAL.

- Tomada de decisGes de financiamentos

Diz respeito a captagdo de recursos diversos para o
financiamento dos ativos correntes e ndo correntes, no que tange
a todas as atividades e operagdes da empresa; operagdes estas

gue necessitam de capital ou de qualquer outro tipo de recurso
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necessario para a execugdo de metas ou planos da empresa.
Leva-se sempre em conta a combinag¢do dos financiamentos a
curto e longo prazo com a estrutura de capital, ou seja, ndo se
tomara emprestado mais do que a empresa é capaz de pagar e de
se responsabilizar, seja a curto ou a longo prazo. O administrador
financeiro pesquisa fontes de financiamento confiaveis e viaveis,
com énfase no equilibrio entre juros, beneficios e formas de
pagamento. E bem verdade que muitas dessas decisdes sdo feitas
ante a necessidade (e até ao certo ponto, ante ao desespero),
mas independentemente da situa¢do de emergéncia é necessaria
uma analise e estudo profundo e minucioso dos prds e contras,
a fim de se ter seguranca e respaldo para decisGes como estas.

— Planejamento financeiro de curto e longo prazo

A administragdo financeira de uma empresa pode ser
realizada por pessoas ou grupos de pessoas que podem ser
denominadas como: vice-presidente de finangas (conhecido
como Chief Financial Officer — CFO), controller e gerente
financeiro, sendo também denominado simplesmente como
administrador financeiro.

Sendo que, independentemente da classificagdo, tem-se
0s mesmos objetivos e caracteristicas, obedecendo aos niveis
hierarquicos, coordenando o diretor financeiro e este coordena
a contabilidade, a tesouraria com relagdo ao diretor financeiro
encontram-se a niveis hierdrquicos iguais, onde existem
distingdes entre as fungbes definidas pelo organograma da
empresa.

Contudo, é necessario deixar bem claro que, cada empresa
possui e apresenta um especifico organograma e divisdes deste
setor, dependendo bastante de seu tamanho. Em empresas
pequenas, o funcionamento, controle e andlise das finangas, sdo
feitas somente no departamento contabil — até mesmo, por
questdo de encurtar custos e evitar exageros de departamentos,
pelo fato de seu pequeno porte, ndo existindo necessidade de se
dividir um setor que estd inter-relacionado e, que dependendo
da capacitagdo do responsavel desse setor, podera muito bem
arcar com as duas fungGes: de tesouraria e controladoria.
Porém, a medida que a empresa cresce, o funcionamento e
gerenciamento das finangas evoluem e se desenvolvem para
um departamento separado, conectado diretamente ao diretor-
financeiro, associado a parte contabil da empresa, ja que esta
possibilita as informagdes para a analise e tomada de decisdo.

No caso de uma empresa de grande porte, é imprescindivel
esta divisdo, para ndo ocorrer confusdo e sobrecarga. Deste
modo, a tesouraria (ou geréncia financeira) cuida da parte
especifica das finangas em espécie, da administracdo do caixa,
do planejamento financeiro, da captagdo de recursos, da tomada
de decisdo de desembolso e despesas de capital, assim como o
gerenciamento de crédito e fundo de pensdo. J4 a controladoria
(ou contabilidade) é responsdvel com a contabilidade de finangas
e custos, assim como, do gerenciamento de impostos — ou seja,
cuida do controle contabil do patrimonio total da empresa.

— Conceitos basicos de analise de balangos e demonstragoes
financeiras

Todo administrador da drea de finangas deve levar em conta,
os objetivos dos acionistas e donos da empresa, para dai sim,
alcangarseusprépriosobjetivos. Poisconduzindobemonegdcio —
cuidando eficazmente da parte financeira — consequentemente
ocasionard o desenvolvimento e prosperidade da empresa, de

seus proprietdrios, sécios, colaboradores internos e externos
— stakeholders (grupos de pessoas participantes internas ou
externas do negécio da empresa, direta ou indiretamente) — e,
logicamente, de si proprio (no que tange ao retorno financeiro,
mas principalmente a sua realizagdo como profissional e pessoal).

Podemos verificar que existem diversos objetivos e metas
a serem alcangadas nesta area, dependendo da situagdo e
necessidade, e de que ponto de vista e posi¢cdo serdo escolhidos
estes objetivos. Mas, no geral, a administragdo financeira serve
para manusear da melhor forma possivel os recursos financeiros
e tem como objetivo otimizar o maximo que se puder o valor
agregado dos produtos e servigos da empresa, a fim de se ter
uma posicdo competitiva diante de um mercado repleto de
concorréncia, proporcionando, deste modo, o retorno positivo
a tudo o que foi investido para a realizagdo das atividades da
mesma, estabelecendo crescimento financeiro e satisfagdo
aos investidores. Existem muitas empresas que, mesmo
fora do contexto operacional, alocam as suas poupangas em
investimentos financeiros, com o objetivo de maximizarem os
lucros das mesmas.

Subdivisdes da administragdo financeira:

- Valor e orgamento de capital;

- Analise de retorno e risco financeiro;

- Andlise da estrutura de capital financeira;

- Anadlise de financiamentos de longo prazo ou curto prazo;

- Administracdo de caixa ou caixa financeira.

ADMINISTRAGAO DE PESSOAS M

— O que é Administra¢do de Pessoal?

A administragdo de pessoal, também conhecida como gestao
de pessoas, é um dos pilares da area de recursos humanos de
uma organizagdo. Ela envolve um conjunto de praticas e técnicas
voltadas ao gerenciamento de todas as atividades relacionadas
aos colaboradores, desde o momento de sua contratagdo até o
desligamento.

Esse campo é focado tanto nos aspectos operacionais quanto
nos legais e burocraticos que cercam o vinculo empregaticio,
garantindo que a empresa esteja em conformidade com a
legislagdo trabalhista e que as necessidades dos empregados e
da organizagdo sejam atendidas.

A administracdo de pessoal visa proporcionar um ambiente
de trabalho saudavel e organizado, onde todos os direitos e
deveres sao respeitados, de acordo com as normas legais, como
a CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) no Brasil. Esse processo
engloba atividades essenciais para o funcionamento da empresa,
como o recrutamento e selecdo de funciondrios, a gestdo de
folha de pagamento, controle de ponto e jornada de trabalho,
administragcdo de beneficios e, eventualmente, o processo de
desligamento do colaborador.

De maneira resumida, o objetivo principal da administragao
de pessoal é garantir que a organizagdo possua a mao de obra
adequada para alcangar seus objetivos, assegurando que os
colaboradores sejam tratados de forma justa e recebam as
ferramentas e incentivos necessarios para desempenhar suas
fungdes de forma eficiente.
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ORGANIZACAO

CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL M

Organizagao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagdo como
“um sistema de recursos que procura realizar algum tipo de
objetivo (ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos,
as organizagbes tém dois outros componentes importantes:
processos de transformagao e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

- Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagdo
de produtos e servigcos, do qual decorrem outros objetivos,
tais como satisfazer clientes, gerar lucros para sécios, gerar
empregos, promover bem-estar social etc.

- Recursos — as pessoas sdao o principal recurso tangivel
das organizagdes; além dos recursos humanos sdo necessarios
recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis
(tempo, conhecimentos, tecnologias).

- Processos de transformacgdo — os processos viabilizam o
alcance dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de
atividades interligadas com inicio, meio e fim, combinando os
recursos para fornecer produtos ou servigos. E a estrutura de agio
de um sistema, sendo os mais importantes: processo de produgdo
(transformacgdo de matérias-primas) e processo de administra¢do
de recursos humanos (transformagao de necessidades de mao-
de-obra em pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na
organizagdo).

- Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas
sdo especializadas em tarefas necessarias ao alcance dos
objetivos da organizag¢do, sendo que a especializagdo faz superar
limitagBes individuais. A soma das especializagGes de cada um
produz sinergia, um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagdo
“é a ordenacdo e agrupamento de fungGes, alocagdo de recursos
e atribuicdo de trabalho em um departamento para que as
atividades possam ser realizadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizagdo é um sistema
de atividades conscientemente coordenadas de duas ou mais
pessoas, que cooperam entre si, comunicando-se e participando
em agoes conjuntas a fim de alcangarem um objetivo comum.
Continua o autor em uma abordagem mais ampla:

As organizagBes sdo unidades sociais (ou agrupamentos
humanos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim
de atingir objetivos especificos. Isso significa que as organizagdes
sdo construidas de maneira planejada e elaboradas para atingir
determinados objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é,
reestruturadas e redefinidas, na medida em que os objetivos sdo
atingidos ou que se descobrem meios melhores para atingi-los
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com menor custo e menor esfor¢o. Uma organizagdo nunca
constitui uma unidade pronta e acabada, mas um organismo
social vivo e sujeito a constantes mudangas (CHIAVENATO, 2009,
p.12-13).

Uma organizagdo é a coordenacdo de diferentes atividades
de contribuintes individuais com a finalidade de efetuar
transagdes planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza
a nogdo tradicional de divisdo de trabalho ao se referir as
diferentes atividades e a coordenagdo existente na organizagdo
e aos recursos humanos como participantes ativos dos destinos
dessa organizagdo.

No que se refere a importidncia econdmica e social, a
organizacdo permite o emprego dos fatores de produgdo (terra,
capital, trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades
humanas de modo racional e sustentdvel, uma vez que os bens
sdo escassos e as necessidades sdo ilimitadas.

Com a transformacgdo de recursos em produtos e servigos,
a sociedade se beneficia com a geragdo de renda, empregos,
tributos, infra-estrutura, servicos publicos e o equilibrio do
mercado.

Quanto aos tipos de organizagdo, as organizagées podem ser
publicas ou privadas; com fins econdmicos (lucrativos) ou ndo.
Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cddigo Civil (Lei
10.406, de 2002):

- Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios, Municipios, autarquias
(inclusive as associagdes publicas) e demais entidades de carater
publico criadas por lei (art. 41);

- Pessoas juridicas de direito publico externo — Estados
estrangeiros e todas as pessoas regidas pelo direito internacional
publico (art. 42);

- Pessoas juridicas de direito privado — associagdes,
sociedades, fundagbes, organizacdes religiosas e partidos
politicos (art. 44). Destas, somente as sociedades possuem fins
econdmicos.

Fungbes organizacionais sdo as tarefas especializadas
que ocorrem nos processos da organizacdo, resultando em
produtos e servigos. De acordo com Maximiano, as fungées mais
importantes sdo:

- Operagdes — também chamada de produgdo, é a
responsavel pelo fornecimento do produto ou servigo, por meio
da transformacado dos recursos.

- Marketing — seu objetivo basico é estabelecer e manter a
ligagdoentreaorganizagdo e seusclientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento
de produtos, definigio de pregos, propaganda e vendas etc. E
uma fungdo que ocorre tanto em organizag¢Ses lucrativas como
naquelas que ndo visam lucro em suas operagoes.
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- Finangas — responsavel pelo dinheiro da organizagdo, busca
a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizag¢do do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-
se com a liquidez para saldar obriga¢des da organizagdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

- Recursos humanos — também chamada de gestdo de
pessoas, busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que
a organiza¢do necessita, envolvendo atividades anteriores a
contratagdo do funcionario e posteriores ao seu desligamento,
tais como: planejamento de mado-de-obra, recrutamento e
selecdo, treinamento, avaliagdo de desempenho e remuneragdo
etc.

- Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as
informagdes de marketing, as ideias originais e os avangos da
ciéncia em produtos e servigos. Identifica e introduz novas
tecnologias, bem como melhora os processos produtivos para
redugdo de custos.

- Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragiao é
classificada como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto
de responsabilidades, sejam elas de autoridade, das
comunicagdes e das decisGes de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organiza¢do, adaptando
toda e qualquer alteragao ou mudanga dentro da organizacao,
porém essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente,
deve-se estar pronta para qualquer transformagao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura
informal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e
esta sujeita a controle, porém a estrutura formal é instdvel e
ndo esta sujeita a controle.

- Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizacdo da estrutura
organizacional, visa agrupar atividades que possuem uma
mesma linha de agdo com o objetivo de melhorar a eficiéncia
operacional da empresa. Assim, a organizagao junta recursos,
unidades e pessoas que tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em
conceitos de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou
seja, ligado aos niveis de autoridade e hierarquia existentes.
Quando falamos sobre departamentalizagdo tratamos da
especializa¢do horizontal, que tem relagdo com a divisdo e
variedade de tarefas.

-Departamentalizacdo funcional ouporfungdes: Eaforma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se
tratando do agrupamento feito sob uma légica de identidade
de fungOes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na
especializagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes
organizacionais, tais como financeira, marketing, pessoal,
dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na funcgdo,
facilitando a cooperagdo técnica; economia de escala e
produtividade, mais indicada para ambientes estaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes
departamentos e uma visdo limitada do ambiente
organizacional como um todo, com cada departamento
estando focado apenas nos seus proprios objetivos e
problemas.

-Porclientesouclientela:Estetipodedepartamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que
a organizagdo possui. Justificando-se assim, quando ha
necessidades heterogéneas entre os diversos publicos da
organizagdo. Por exemplo (loja de roupas): departamento
masculino, departamento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as
demandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os
objetivos globais da organizagdo e multiplicagdo de fungdes
semelhantes nos diferentes departamentos, prejudicando a
eficiéncia, além de poder gerar uma disputa entre as chefias
de cada departamento diferente, por cada uma querer
maiores beneficios ao seu tipo de cliente.

- Por processos: Resume-se em agregar as atividades
da organizagdo nos processos mais importantes para a
organizagdo. Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade
na producdo de produtos/servicos, evitando o desperdicio de
recursos na producdo organizacional. E muito utilizada em
linhas de produgao.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das
mdquinas e equipamentos, do conhecimento e da mado-
de-obra e possibilita um melhor arranjo fisico e disposigdo
racional dos recursos, aumentando a eficiéncia e ganhos em
produtividade.

- Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se
estrutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou
servigos. Justificando-se quando a organizacdo possui uma
gama muito variada de produtos que utilizem tecnologias
bem diversas entre si, ou mesmo que tenham especificidades
na forma de escoamento da produgdo ou na prestagdo de
cada servigo.

Vantagem:facilitaracoordenagdaoentre osdepartamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagdo na produgao.

Desvantagem: a “pulverizacdo” de especialistas ao longo
da organizagdo, dificultando a coordenagdo entre eles.

- Departamentalizagao geografica: Ou
departamentalizagdo territorial, trata-se de critério de
departamentalizacdo em que a empresa se estabelece em
diferentes pontos do pais ou do mundo, alocando recursos,
esforgos e produtos conforme a demanda da regido.

Aqui, pensando em uma organizagao Multinacional,
pressupondo-se que hd uma filial em Israel e outra no Brasil.
Obviamente, os interesses, habitos e costumes de cada
povo justificardo que cada filial tenha suas especificidades,
exatamente para atender a cada povo. Assim, percebemos
que, dentro de cada filial nacional, poderdo existir subdivisdes,
para atender as diferentes regiGes de cada pais, com seus
costumes e desejos. Como cada filial estara estabelecida em
uma determinada regido geografica e as filiais estardo focadas
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em atender ao publico dessa regido. Logo, provavelmente
haverd dificuldade em conciliar os interesses de cada filial
geografica com os objetivos gerais da empresa.

- Departamentalizagdo por projetos: Os departamentos
sdo criados e os recursos alocados em cada projeto da
organizagdo. Exemplo (construtora): pode dividir sua
organizagdo em torno das construgbes “A”, “B” e “C”. Aqui,
cada projeto tende a ter grande autonomia, o que viabiliza a
melhor consecug¢do dos objetivos de cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execu¢do do
projeto e proporciona melhores resultados.

Desvantagem: as equipes perdem a visdo da empresa
como um todo, focando apenas no seu projeto, duplicagdo
de estruturas (sugando mais recursos), e inseguranga nos
empregados sobre sua continuidade ou n3do na empresa
quando o projeto no qual estdo alocados se findar.

- Departamentalizacdo matricial

Também é chamada de organizacdo em grade, e é uma
mistura da departamentalizagdo funcional (mais verticalizada),
com uma outra mais horizontalizada, que geralmente é a por
projetos.

Nesse contexto, ha sempre autoridade dupla ou dual, por
responder ao comando da linha funcional e ao gerente da
horizontal. Assim, ha a matricial forte, a fraca e a equilibrada
ou balanceada:

- Forte — aqui, o responsavel pelo projeto tem mais
autoridade;

- Fraca — aqui, o gerente funcional tem mais autoridade;

- Equilibrada ou Balanceada — predomina o equilibrio
entre os gerentes de projeto e funcional.

Porém, ndo hdad consenso na literatura se a
departamentalizagdo matricial de fato é um critério de
departamentalizagdo, ou um tipo de estrutura organizacional.

Desvantagens: filiais, ou projetos, possuirem grande
autonomia para realizar seu trabalho, dificultando o processo
administrativo geral da empresa. Além disso, a dupla
subordinagdo a que os empregados sdo submetidos pode
gerar ambiguidade de decisGes e dificuldade de coordenacao.

- Organizacao formal e informal

Organizagdo formal trata-se de uma organizagdo onde
duas ou mais pessoas se reinem para atingir um objetivo
comum com um relacionamento legal e oficial. A organizagdo é
liderada pela alta administragdo e tem um conjunto de regras
e regulamentos a seguir. O principal objetivo da organizagdo
é atingir as metas estabelecidas. Como resultado, o trabalho
é atribuido a cada individuo com base em suas capacidades.
Em outras palavras, existe uma cadeia de comando com uma
hierarquia organizacional e as autoridades sdo delegadas para
fazer o trabalho.

Além disso, a hierarquia organizacional determina a
relagdo logica de autoridade da organizagcdo formal e a
cadeia de comando determina quem segue as ordens. A
comunicagao entre os dois membros é apenas por meio de
canais planejados.

Editora .o

oluc

ORGANIZACAO

Tipos de estruturas de organizacdo formal:
— Organizagdo de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizagao funcional

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos
— Organizagao Matricial

Organizacdo informal refere-se a uma estrutura social
interligada que rege como as pessoas trabalham juntas na
vida real. E possivel formar organizacdes informais dentro
das organizagdes. Além disso, esta organizagdo consiste em
compreensdo mutua, ajuda e amizade entre os membros
devido ao relacionamento interpessoal que constroem
entre si. Normas sociais, conexdes e interagdes governam
o relacionamento entre os membros, ao contrario da
organizagdo formal.

Embora os membros de uma organizagdo informal
tenham responsabilidades oficiais, € mais provavel que eles
se relacionem com seus proprios valores e interesses pessoais
sem discriminagdo.

A estrutura de uma organizagdo informal é plana. Além
disso, as decisdes sdao tomadas por todos os membros de
forma coletiva. A unidade é a melhor caracteristica de uma
organizagdo informal, pois ha confianga entre os membros.
Além disso, ndo existem regras e regulamentos rigidos dentro
das organizagbes informais; regras e regulamentos sdo
responsivos e adaptaveis as mudangas.

Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-
relacionados. Existem muitas organizag¢des informais dentro
de organizagdes formais, portanto, eles sdo mutuamente
exclusivos.

RELACOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIONAL,
DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esforgos
conjuntos de um grupo ou sociedade visando a solugao de um
problema. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se
dedicam a realizar determinada tarefa estdo trabalhando em
equipe.

Essa denominagado se origina da época logo apds a Primeira
Guerra Mundial. O trabalho em equipe, através da agdo conjunta,
possibilita a troca de conhecimentos entre especialistas de
diversas areas.

Como cada pessoa € responsavel por uma parte da tarefa,
o trabalho em equipe oferece também maior agilidade e
dinamismo.

Para que o trabalho em equipe funcione bem, é essencial
gue o grupo possua metas ou objetivos compartilhados. Também
é necessario que haja comunicacdo eficiente e clareza na
delegacdo de cada tarefa.

Um bom exemplo de trabalho em equipe é a forma que
times esportivos sado divididos. Cada jogador possui uma fungao
especifica, devendo desempenha-la bem sem invadir o espago e
fungdo dos seus companheiros de time.
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Cada vez mais as organizacOes valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servigos requerem a atuagdo de diferentes
setores profissionais, colaborar e se comunicar bem é mais do
gue essencial.

A capacidade para trabalho em equipe possibilita que vocé
apresente melhores resultados e mais eficiéncia. Além disso, um
ambiente corporativo composto por pessoas que se comunicam
bem e colaboram sem problemas é mais harmonioso, melhorando
muito a qualidade de vida de todos os envolvidos.

O trabalho em equipe é uma habilidade fundamental para
bons lideres. Por isso, se a lideranga esta no seu plano de carreira,
vocé precisa desenvolver essa capacidade.

De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdo mais contrataveis, trabalham melhor,
tém mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de
receber uma promogao.

Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

O trabalho em equipe é uma competéncia composta
de diferentes habilidades. Sdo capacidades que podem ser
aprendidas e desenvolvidas, e que devem ser trabalhadas
por todos os profissionais. Independente da sua area, o
autoconhecimento visando a melhora nunca deve cessar.

A seguir, confira quais habilidades precisam ser desenvolvidas
para aprimorar sua capacidade de trabalho em equipe.

- Gerenciar conflitos

Grande parte dos profissionais procura evitar os conflitos a
todo custo. No entanto, muitas vezes eles aparecem, e ignora-
los ndo é uma maneira saudavel ou eficiente de proceder. Para
trabalhar em equipe efetivamente, é preciso identificar, gerenciar
e resolver conflitos.

Para isso, é necessdrio desenvolver um conjunto de
habilidades sociais. Destacam-se a empatia e a assertividade. A
empatia é fundamental para que vocé consiga acessar o ponto
de vista das outras pessoas, compreendendo a situagdo por
diferentes perspectivas. Ja a assertividade ajudara a nao fugir
das situagbes socialmente desconfortaveis e estabelecer os seus
limites sem agressividade.

Falando na agressividade, a inteligéncia emocional é outra
habilidade importantissima tanto para a gestdo de conflitos
guanto para o ambiente profissional como um todo.

- Comunicagdo eficiente

Se comunicar de forma clara e eficiente é essencial para
um bom trabalho em equipe. Alinhar as metas e objetivos é o
primeiro passo para que tudo funcione sem problemas. Quando
todos os colaboradores entendem qual a dire¢do que devem
seguir com o trabalho, é mais facil orquestrar a execugao.

A comunica¢do também é importante para que todas as
partes saibam o que é esperado delas. A delega¢do de tarefas
deve ser clara, e ser respeitada. Novamente, a assertividade sera
uma habilidade essencial para a boa comunicagdo.

Quando um colaborador ndo sabe expressar seus limites,
pode acabar pressionado a aceitar prazos que ndo pode cumprir
ou tarefas que ndo sabe realizar. Isso prejudicard tanto o
desempenho da equipe, quanto a confianga dos colaboradores.
E claro, o produto final também sera amplamente afetado.

Porisso a comunicagdo pode ser vista como um dos principais
pilares do bom trabalho em equipe.

- Proatividade

A proatividade é antecipar necessidades e, de forma
auténoma, todas as atitudes para atendé-las. Para o bom
trabalho em equipe, é preciso que todos os colaboradores
tenham a habilidade de identificar situagGes-problema antes que
elas acontegcam. O mais importante, no entanto, é tomar uma
atitude e oferecer solugdes.

Uma equipe formada por colaboradores proativos tem
um funcionamento mais eficiente. Os resultados sdo melhores
e obtidos de forma mais rapida. Essa caracteristica também
possibilita que os processos sejam otimizados, elevando a
qualidade do trabalho como um todo.

Para que funciondrios sejam proativos, no entanto, é
necessario que o estilo de lideranga da organizagdo seja flexivel.
A abertura a feedbacks, sugestGes e opinides entre os gestores é
essencial para estimular a proatividade.

- Inovagao

A criatividade e inovagdo sdo habilidades capazes de
transformar a forma que uma equipe interage. Para o bom
trabalho em equipe, é preciso que seus integrantes estejam
sempre inovando os processos e procurando solugdes criativas.
Isso possibilita a obtengdo de melhores resultados, aumento da
eficiéncia e otimizagdo dos processos.

Da mesma forma que a proatividade, a criatividade na
equipe precisa de espago concedido pela lideranga para florescer.
Estimular a autogestdo na equipe possibilita que os profissionais
criem solugGes inovativas para realizar suas tarefas.

- Confianga

Ndo existe trabalho em equipe sem confianga mutua. Afinal,
cada um precisa fazer a sua parte das tarefas e acreditar no
potencial de seus companheiros. Quando vocé confia no resto na
sua equipe, consegue delegar tarefas sem temer pela qualidade
do produto final.

Isso é especialmente verdadeiro para os lideres. Muitos
gestores cometem o erro de praticar a microgestdo, tentando
controlar todos os aspectos das tarefas de toda a equipe. Isso
passa aos colaboradores a mensagem de que o lider ndo confia
em suas habilidades, afetando o relacionamento entre a equipe,
a autoconfianga e a motivacgdo.

Para delegar, é preciso confiar. Se sua equipe sentir que a
lideranga e seus pares confiam em seu trabalho, tem muito mais
chances de realizar as tarefas eficientemente e com motivagdo.

- Respeito

O respeito mutuo é importantissimo para o bom trabalho em
equipe. Colaboradores que nao se respeitam como profissionais
e como pessoas jamais terdo um bom relacionamento. Sem o
respeito, nenhuma outra habilidade que citamos anteriormente
é possivel.

Para estimular o respeito entre a equipe, é necessario
trabalhar as habilidades de empatia e construir uma boa
convivéncia entre os membros. Dindmicas e exercicios de team
building sdo ferramentas valiosissimas nesse cenario.
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TRABALHO EM EQUIPE

PERSONALIDADE E RELACIONAMENTO. EFICACIA NO
COMPORTAMENTO INTERPESSOAL. SERVIDOR E OPI-
NIAO PUBLICA. O ORGAO E A OPINIAO PUBLICA. FA-
TORES POSITIVOS DO RELACIONAMENTO; COMPOR-
TAMENTO RECEPTIVO E DEFENSIVO; EMPATIA;
COMPREENSAO MUTUA

Bem como lidar com o publico, lidar com a equipe interna de
uma empresa também ndo é tarefa simples. Seres humanos sdo
complexos e possuem peculiaridades, diferentes personalidades,
se comportam de maneiras distintas e até se comunicam de
diversos jeitos. Ainda assim, quanto mais uma equipe trabalha,
pensa e se move em prol dos objetivos de maneira homogénea
e unanime, maior a probabilidade do sucesso de uma empresa.
Para tal, é preciso levar em consideragdo alguns pontos a serem
desenvolvidos em equipe, confira.

Personalidade e relacionamento

O modo como os relacionamentos se estabelecem no
trabalho devem ser exclusivamente profissionais, mas isto ndo
significa que uma equipe ndo pode ser amigavel ou ter qualquer
tipo de proximidade amigavel dentro dos padrbes éticos de
cada 6rgdo, corporagdo ou instituicdo. A realidade é que é facil
fazer amizade e integrar-se com aqueles com quem possuimos
mais afinidade, por questdes de personalidade e interesses
em comum, cujas raizes costumam estar em aspectos de fora
do proprio trabalho, o que ndo necessariamente seria capaz
fomentar e incentivar o trabalho em equipe em prol dos objetivos
da empresa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada
pessoa responsaveis por caracterizar suas agles e reagdes, seu
humor, sua forma de se falar, seu temperamento e questdes
ligadas a autoestima, extroversdo ou introversdo. Existem
muitos tipos de personalidades em uma empresa; individuos
mais timidos e quietos, outros mais falantes e ativos; alguns
mais sérios, reservados; outros mais engragados e explosivos;
sdo diversas as combinagdes, e nem sempre a personalidade de
um integrante da equipe é equivalente a de outro, um fato que
pode explicar a origem de conflitos e desavencas, que surgem
quando questdes pessoais sdo colocadas em primeiro plano em
detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

Casa individuo possui caracteristicas Unicas e exclusivas
capazes de enriquecer equipes e fortalece-la usando os pontos
positivos e fortes de cada um em seu beneficio. Um bom
relacionamento em equipe, ainda que ele ndo seja de maneira
intima do lado de fora do trabalho, pode incentivar e motivar
colaboradores e trazer bons resultados para a empresa, fazendo
com que ela se beneficie desta relagao.
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Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao cliente,
podem ser aproveitadas para explicar como garantir a eficacia
das relagbes interpessoais. Cada individuo tem competéncias
singulares que se combinadas podem trazer sucesso. Enquanto
isso é uma verdade, deve-se ter em mente que para realizar essa
combinacdo de forma eficaz é preciso saber se relacionar com as
pessoas.

O comportamentointerpessoal é algo que deve ser exercitado
pois nem sempre é natural para alguns (os mais introvertidos)
e muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros (os
mais extrovertidos). Desenvolver a empatia, saber se colocar
no ligar do outro é um dos comportamentos mais necessarios
para estabelecer boas relagdes interpessoais, bem como saber
escutar o outro e promover a inclusdo de todos durante rodas
de conversas, discussdes importantes e compartilhamento de
opiniGes e ideais, de forma respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica

Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico
é estereotipada, pois parte do principio do negativo, focando
naquilo que se observa de longe sobre alguns funcionarios do
Estado que ficam em evidéncia, como vereadores e deputados.
Este tipo de visdo faz com que a populagdo ndo se atente a
outros tipos de fungdes exercidas por servidores publicos que
podem e devem ser avaliadas e observadas pelo povo com lentes
renovadas.

A populagdo tem o direito de opinar sobre o trabalho
realizado pelos servidores publicos, féruns, enquetes,
votagOes e reclamagdes podem ser realizadas através dos sites
governamentais oficias. Estas informagdes se tornam relatérios
gue sdo enviados para os responsaveis diretores e presidentes
de cada 6rgdo, a fim de que eles ou até mesmo seus superiores
realizem as devidas alteragdes e mudangas cabiveis, como
destituicdo de cargos, alteragdes hierarquicas, aberturas ou
fechamentos de érgdos e ministérios.

Este recurso é um beneficio democratico que apenas uma
pequena parcela da populagdo costuma se interessar, mas que
pode fazer toda a diferenga na vida da populagdo que usufrui
de servigos publicos como hospitais, creches, cartérios, entre
outros. O servidor, por sua vez, estd sujeito a opinido publica tanto
guanto um funcionario de uma empresa esta sujeito a opinido
de um cliente. Algumas profissGes tem esse tipo de interagdo
mais presente, como no caso de freelancers, prestadores de
servigos, que trabalham diretamente com o cliente. Desse modo,
a fim de proporcionar o melhor servigo possivel a populagado,
os servidores precisam combinar forgas para que, em conjunto,
possam ouvir, aprender e colocar em pratica planos de agdo
capazes de fortalecer a equipe e proporcionar melhores servigos
aos usuarios.
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O orgdo e a opinido publica

A fim de aperfeigoar o trabalho dos 6rgdos governamentais,
a opinido publica é de suma importancia. Desde 1991, uma
acado efetiva foi implantada a fim de desburocratizar e melhorar
a gestdo publica, o Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagdo. Além de incentivar maior participagdo
dos cidaddos nas decisdes publicas, ele foi capaz de melhorar
a transparéncia dos servigos realizados através de relatorios
disponiveis para toda a populagado.

Um dos recursos utilizados para incentivar o avango das
melhorias do servigo publico é o Instrumento Padrao de Pesquisa
de Satisfagdo (IPPS), uma pesquisa de opinido que coleta dados
sobre o indice de satisfagdo dos usuarios com o servigo publico.
Este tipo de relagdo fomenta a democratizagdo do pais, o que é
importante para ambas as partes, pois oferece conhecimento a
populagdo sobre o que o Estado e seus érgdos tem feito em prol
dela e de que maneira ela tem se beneficiado do que os érgaos
publicos de cada estado oferecem.

Fatores positivos do relacionamento

Em questdo de trabalho em equipe, alguns fatores
positivos podem ser observados na relagao em conjunto. O ato
de comunicar, dialogar e debater solugdes diariamente com
uma equipe ajuda a desenvolver habilidades interpessoais e
comunicativas que serdo Uteis em todas as areas da vida, além
de proporcionar aprendizagem aqueles que ainda ndo possuem
suas habilidades comunicativas bem desenvolvidas com a ajuda
de outros membros do grupo. Além disso, quando em conjunto
se busca solugBes para um mesmo problema, com a combinagdo
das diversas habilidades e formagdes dos membros de um
time, diferentes ideias e solugdes surgem, inclusive em maior
quantidade, o que pode agilizar a resolugdo do problema.

Um dos fatores mais positivos do relacionamento em equipe
é desenvolver respeito mutuo e cordialidade; investir apenas
um profissional de maneira isolada pode ndo ser suficiente para
melhorar o desempenho de uma equipe inteira. Entender, porém,
os pontos fortes e fracos de todo um grupo pode ser um guia em
direcdo aos objetivos de uma empresa. O senso de compromisso
e comprometimento também é outro fator positivo desenvolvido
com o relacionamento em equipe, melhorando o ambiente de
trabalho, promovendo mais tolerancia e harmonia.

Comportamento receptivo e defensivo

Diante de um novo acontecimento, uma nova informagao,
tarefa ou servigo, individuos esbocam diferentes reagdes. Por
vezes, o inconsciente pode interpretar uma situagdao nova como
um alerta de perigo e, assim, o individuo age em prol de sua
autodefesa, chamamos este tipo de reagdo de comportamento
defensivo. Este comportamento parte de um olhar desconfiado
em relagdo ao que o outro diz ou a forma como ele age. Isto
ocorre devido ao medo ou a ansiedade de ser prejudicado diante
de situagGes desconhecidas, quando a mensagem recebida é
distorcida em sua perspectiva. Como um mecanismo a fim de
preservar sua autoimagem positiva, sua compostura, sanidade e
bem-estar fisico ou mental, o individuo age de maneira defensiva
inconscientemente. Este comportamento, no entanto, pode ser
benéfico quando se trata de fato de operagdes ou situagdes de
risco, podendo proteger o individuo e sua integridade fisica,
mental, financeira, entre outras.
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Por outro lado, em outras personalidades existe o
comportamento receptivo. O individuo com comportamento
receptivo geralmente analisa, percebe e aceita as possibilidades
que os demais podem vir a descartar, por entender o potencial de
algo novo em sua vida. Este individuo costuma ser otimista e ter
mente aberta a mudangas, sem preconceitos contra alteragdes de
percurso e novos desafios. Este tipo de personalidade é movido
pela curiosidade, o que o torna mais suscetivel a correr riscos
e se colocar em situagdes de perigo sem que ele perceba. Uma
pessoa, porém, que abraga causas e aceita novas propostas e
abordagens sem medo pode ser uma boa aliada para se trabalhar
em equipe. Mas para isso, deve-se ter um senso critico e analitico
apurado, capaz de separar boas oportunidades de armadilhas,
boas ideias de ideias mediocres.

Geralmente estas personalidades entram em conflito dentro
de uma equipe quando nao sdo bem gerenciadas, o ideal neste
caso é ter um mediador que possa interferir e realizar a gestao
da equipe de maneira sabia. Assegurar as personalidades mais
defensivas sobre a assertividade de novas propostas, através
de prospecgles, estatisticas e planos de agdo, podem garantir
que estes individuos figuem mais tranquilos e ajam de maneira
mais aberta e responsiva. Expor os pontos negativos e planos
alternativos de maneira honesta também pode ajudar as
personalidades mais receptivas a ndo pularem de cabeca em
uma ideia sem antes a analisarem com cautela. Tudo depende da
abordagem e de uma boa gestdo de pessoas.

Empatia

Nem sempre é tarefa facil identificar o que o outro estd
sentindo, pensando ou prever a forma como ele ira reagir ou
lidar com uma situa¢do. Uma tarefa comum do dia-a-dia de
trabalho de um professor, como por exemplo fazer uma atividade
de dia dos pais com os alunos, pode parecer algo banal de se
realizar no ambiente escolar; no, entanto, para um professor que
perdeu o pai ou que ndo tem contato com seu pai, esta tarefa
pode ser desgastante, ardua e até mesmo dificil de realizar. Um
gestor ou colega de trabalho pode muitas vezes ndo enxergar
essa realidade por ndo conhecer bem a realidade do professor
em questdo ou por ser incapaz de compreender uma realidade
diferente da sua prépria.

Para que este tipo de situagdo desconfortdvel, capaz de
desmotivar equipes inteiras, é necessario ter em mente que a
empatia é a chave para construir boas relagdes interpessoais.
A empatia pode ser definida como a capacidade de colocar-se
no lugar do outro, respeitando-o em suas escolhas, decisdes e
sentimentos. Para exercer a empatia é necessario estabelecer
didlogo, uma comunica¢do franca e aberta em equipe é capaz
de criar lagos de empatia que irdo fortalecer o grupo. Respeito
e consideracdo sdo atitudes necessarias para tratar bem o
outro, além da escuta ativa e consciente. Quando projetamos
a personalidade de alguém em nds mesmos, aprendemos
a valorizar a individualidade do outro e suas emogdes, bem
como valorizamos e nos atentamos as nossas. A busca pela
compreensdo das emogdes alheias deve ser realizada de maneira
profunda e racional, a fim de sentir o que o outro sentiria em sua
prépria pele de maneira fiel e sem deixar de lado a razdo.
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Compreensdo mutua

Todo individuo possui uma origem, sua criagao, as referéncias
que tem da infancia a vida adulta, o ambiente em que vive e as
influencias que recebe a partir de sua convivéncia social moldam
seu carater, seus valores e 0 modo como este age e enxerga a
vida. Diferengas sdo inevitaveis, elas fazem parte de um processo
natural de construgdo social. As diferencas podem gerar conflitos
e desavencas quando ndo ha compreensdo mutua por parte dos
individuos.

Compreensaomutuarefere-seacompreensaofundamentada
em respeito entre duas ou mais partes. Este tipo de relagao se
estabelece quando ha respeito e entendimento entre pessoas,
mesmo em meio a diferentes opinides. Para compreender o
outro, é necessario desenvolver boa comunicagdo interpessoal.
A maneira como as relagdes se estabelecem no ambiente de
trabalho sdo determinantes para o progresso de uma equipe e de
uma empresa inteira. Compreensdao mutua é um recurso humano
da empatia capaz de implementar bons relacionamentos em
qualguer ambiente.
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QUESTOES M

1. No trabalho em equipe, tratar as pessoas como objetos
ou numeros, distanciar-se dos problemas, ndo considerar as
idiossincrasias de determinadas pessoas ou o impacto dos
eventos sobre elas, sdo caracteristicas de um comporta- mento
defensivo denominado

(A) bode expiatério.

(B) transferéncia de responsabilidade.

(C) despersonalizagdo.
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(D) protelagao.
(E) formalizagdo.

2. O trabalho em equipe também gera conflitos de relagbes
interpessoais, denominados conflitos disfuncionais,

PORQUE

o atrito e as hostilidades interpessoais inerentes aos conflitos
de relacionamento aumentam o choque de personalidades e
reduzem a compreensdo mutua, impedindo, assim, a realizagdo
das tarefas organizacionais com eficiéncia.

E correto concluir que

Alternativas

(A) a primeira afirmativa é verdadeira e a segunda é falsa.

(B) a primeira afirmativa é falsa e a segunda verdadeira.

(C) as duas afirmativas sdo verdadeiras e a segunda justifica

a primeira.

(D) as duas afirmativas sdo falsas.

(E) as duas afirmativas sdo verdadeiras e a segunda nao jus-

tifica a primeira.

3. O trabalho em equipe de salde requer competéncias para
assisténcia que se pautem em objetivos e papéis profissionais
claros entre seus membros. Sobre as competéncias de uma
equipe interdisciplinar, assinale a afirmativa correta.

(A) Reconhecer a divisdo do conhecimento da multipla atua-

¢do dos profissionais.

(B) Realizar esforgos para manejar estereétipos relacionados

aos diferentes profissionais.

(C) Desenvolver mudangas que sustentem agGes direciona-

das para a saude e para doengas.

(D) Reconhecer a ineficiéncia do modelo biopsicossocial

para abrangéncia de praticas multiplas.

(E) Realizar esforgos para trabalho colaborativo entre profis-

sionais em detrimento dos pacientes.

4. A respeito do trabalho em equipe, analise as afirmativas
a seguir:

I. O trabalho em equipe é uma habilidade necessaria para que
todos os membros de um projeto atinjam um objetivo comum. E
uma das caracteristicas mais exigidas pelas empresas hoje, bem
como uma habilidade necessaria para facilitar o cumprimento de
objetivos em qualquer area de nossas vidas.

Il. O lider de uma equipe deve ser capaz de influenciar
positivamente para gerar confianga e provocar a troca de
conhecimento, apoio e parceria. A inteligéncia emocional é cada
vez mais importante para realizar este trabalho.

Ill. Para alcangar equipes coesas, é necessdrio fomentar um
espirito de pertencimento que conduza ao sentimento coletivo
de valores, como a solidariedade e a conquista de um impacto
positivo na empresa.

Assinale

(A) se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.

(B) se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.

(C) se apenas as afirmativas Il e lll estiverem corretas.

(D) se todas as afirmativas estiverem corretas.
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5. O trabalho multidisciplinar consiste em

(A) uma proposta em que as fronteiras ficam relativizadas e
o fundamento desse espaco de trabalho deve ser procurado
na negacgao e na superacgdo de fronteiras disciplinares.

(B) exploragdo cientifica especializada de determinado do-
minio homogéneo de estudo, isto é, o conjunto sistematico
e organizado de conhecimentos que apresentam caracteris-
ticas proprias nos planos de ensino, da formagdo, dos méto-
dos e das matérias.

(C) estudar um objeto sob diferentes angulos, mas sem que
tenha necessariamente havido um acordo prévio sobre os
métodos a seguir ou sobre os conceitos a serem utilizados,
havendo uma justaposi¢do de recursos de uma ou varias dis-
ciplinas.

(D) trocas intensas entre os especialistas e pelo grau de in-
tegracdo real das disciplinas, no interior de um projeto es-
pecifico de pesquisa, tendo por horizonte epistemoldgico o
campo unitario do conhecimento.

(E) uma etapa superior, que ndo se contenta em atingir inte-
ragdes ou reciprocidade entre pesquisas especializadas, mas
que situa essas ligagdes no interior de um sistema total, sem
fronteiras estabelecidas entre as disciplinas.

6. Atualmente vemos uma valorizagdo do trabalho coletivo.
Parte-se do pressuposto de que o resultado apresentado é maior
e mais criativo quando obtemos uma sinergia entre os potenciais
individuais. Analise as assertivas abaixo e assinale a alternativa
CORRETA em relagdo ao tema:

I. A distingdo entre um grupo e a simples unido de pessoas
estd nainteracdo destas, na divisdo de tarefas, visando a objetivos
inter-relacionados.

II. Uma equipe é um grupo de trabalho, em que as a¢des
dos individuos sdao coordenadas e interdependentes, ou seja,
cada membro tem um papel especifico a cumprir e as tarefas
apresentam o mesmo objetivo.

IIl. Todas as equipes sdo grupos, porém nem todos os grupos
sdo equipes.

IV. Os papéis informais surgem a partir da intera¢do do
grupo. Em um grupo podem existir papéis informais que acabam
suplantando os papéis formais.

(A) Todas as assertivas estdo corretas.

(B) Apenas as assertivas |l e lll estdo corretas.

(C) Apenas a assertiva IV esta correta.

(D) Apenas as assertivas lll e IV estdo incorretas.

(E) Apenas as assertivas lll e IV estdo corretas.

7. Algumas caracteristicas sdo destacadas num grupo de alto
desempenho. Analise as assertivas abaixo e assinale a alternativa
CORRETA:

I. Os membros do grupo compartilham metas que estdo
centradas no desempenho e permitem atingir com mais
facilidade os objetivos organizacionais.

Il. O grupo apresenta normas informais que se referem as
expectativas informais, ndo escritas, que regem o comportamento
de seus membros.

. Os membros dos grupos assumem alguns papéis:
cumprimento de tarefas, manutengdo ou conciliagdo de toda
acdo individual que atenda as necessidades pessoais, as quais
podem ser funcionais ou disfuncionais.
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IV. O grupo mantém uma rede de comunicagao relativamente
permanente entre os seus membros, contribuindo para manté-
los unidos.

(A) Apenas a assertiva Il esta correta.

(B) Apenas as assertivas Il e Ill estdo incorretas.

(C) Apenas a assertiva IV estd incorreta.

(D) Todas as assertivas estdo incorretas.

(E) Todas as assertivas estdo corretas.

8. Com relagdo a trabalho em equipe e relagdes humanas,
assinale a opgdo correta.
(A) Na constituicao de equipe interprofissional, a afinidade
entre os membros é o Unico parametro a ser utilizado para
avaliar a adequacdo do trabalho em equipe.
(B) A despersonalizagdo, comportamento defensivo no local
de trabalho, consiste em tratar as pessoas como objetos, dis-
tanciarse dos problemas, ndo considerar as idiossincrasias
de determinadas pessoas ou o impacto dos eventos sobre
elas.
(C) O trabalho em equipe gera conflitos de relagGes inter-
pessoais, denominados conflitos disfuncionais, que ocorrem
estritamente porque os individuos possuem percepgdes,
crengas e valores diferentes, os quais sdao naturalmente in-
compativeis com o trabalho em conjunto.
(D) No trabalho em equipe interprofissional, a presenca de
diversas especializagGes contribui para a diluicdo de compe-
téncias e atribuigbes profissionais.
(E) Para que sejam evitados os conflitos de relacionamen-
to interpessoal nas equipes, os individuos devem trabalhar
em locus diferenciados e apresentar atitudes de lealdade,
obediéncia, dedicagdo, disciplina e colaboragdo para com os
superiores.

9. Ao caracterizar a diferenga entre equipes de trabalho e
grupos de trabalho, Goulart (2002) afirma que

(A) nos grupos de trabalho existe uma unidade na qual o

trabalho de um sé tem sentido se analisado em relagdo ao

todo.

(B) no grupo de trabalho o desempenho das pessoas deixa

de ser um problema particular para ser uma questdo cole-

tiva.

(C) uma equipe de trabalho interage principalmente para

partilhar informacdo e tomar decisGes que ajudem cada

membro a desempenhar sua fun¢do dentro de sua area de

responsabilidade.

(D) nas equipes de trabalho ndo ha sinergia positiva que

possa criar um nivel geral de desempenho maior do que a

soma dos insumos, existindo uma soma das contribuicoes

individuais.

(E) nas equipes de trabalho, apesar de haver interesse na

realizagdo da tarefa, as pessoas sao ligadas pela emogao, va-

lorizando mais a amizade e o0 apoio mutuo.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMUNI-
CABILIDADE, APRESENTAGAO, ATENGAO, CORTESIA, IN-
TERESSE, PRESTEZA, EFICIENCIA, TOLERANCIA, DISCRI-
GAO, CONDUTA E OBJETIVIDADE. COMUNICACAO

Quando se trabalha com pessoas, é preciso ter em mente al-
guns comportamentos e requisitos importantes ndo apenas para
comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para
mediar, facilitar, agilizar e impactar positivamente a forma como
este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento
ao ciente, as experiéncias ruins podem perpetuar a ma reputa-
¢do de uma corporagdo, mas um bom atendimento atrai e en-
canta, facilitando relacionamentos e auxiliando todo e qualquer
empreendimento.

Todo tipo de interagdo deve ser pensada e devidamente es-
tudada, antes mesmo de iniciar um primeiro contato com o pu-
blico, pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a forma
como o colaborador se porta, sua aparéncia fisica, sua dicgdo e
comunicagdo ndo-verbal até a sua atengdo e cortesia, a objetivi-
dade de sua mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento
a0s que estdo ao redor. Seja através das expressdes faciais, dos
gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emi-
tidas e transmitidas de maneira intencional ou ndo-intencional,
pois é algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da
seguinte forma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas
arqueadas, de expressao séria e dspera, a mensagem que o indi-
viduo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as
emogoes as quais correlacionamos aquela expressao facial, raiva,
tristeza, preocupacdo, entre outras do mesmo género. Por outro
lado, estamos o tempo todo expressando e comunicando men-
sagens verbais aqueles com quem convivemos de forma natural
e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade
comunicavel, a facilidade de se expressar e transmitir uma men-
sagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode
ser entendido como uma otimiza¢do do ato de comunicar em
gue a mensagem em questdo é realizada de maneira eficaz, cor-
reta e rapida.

A forma como as palavras sdo dispostas em uma frase, a en-
tonagdo usada, a dicgdo, a pronuncia das palavras e até o pouco
conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagdo de
uma mensagem, que dird a compreensado desta uma vez que é
comunicada ao publico. Um claro exemplo disto é a comunicagdo
entre um falante basico ou intermedidrio de espanhol ou inglés
em relagdao a um falante nativo; é provavel que o primeiro va en-
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contrar dificuldade de se comunicar com o segundo ndo apenas
por ndo dominar a lingua, mas por ndo saber como transmitir a
mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o proprio
portugués quando ndo usado de maneira adequada.

Seja na comunicagdo oral (fala), na comunicagdo escrita
(textos, e-mails, chats) ou em termos de comunicagdo acessivel
(comunicagdo adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a
efetiva comunicabilidade de uma mensagem estabelece lagos
com o publico, o qual se importa com transparéncia e veracidade
das informagdes, bem como a clareza e concisdo do que recebe.

Apresentagao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o indivi-
duo deve se preparar. Uma presenga marcante pode ter impactos
extremamente positivos na comunicagdao com possiveis clientes
e colaboradores. A postura fisica, um corpo ereto, diz muito so-
bre sua propria autoestima e confianga, o que influencia dire-
tamente na imagem da empresa a qual vocé representa. Uma
boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico
e a empresa em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal
(cuidados com cabelos, barba, maquiagem, unhas, halito etc) sdo
imprescindiveis para causar uma boa primeira impressao.

O nome proprio, as credenciais e demais informagdes pas-
sadas pelo publico sdo importantes, mas ndo passam de meras
formalidades se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e in-
teresse mutuo. Aprender o nome do outro, sorrir, ser simpatico
e cordial durante uma apresentagdo entusiasmada é valoroso e
pode conquistar o publico antes mesmo da mensagem principal
ser veiculada, o que diz muito sobre a percepgdo humana sobre
0 outro. Tratar as pessoas com respeito é basico, mas pode se
fazer necessario adequar a sua linguagem para ndo confundir ou
gerar mal entendidos que possam ser confundidos com ofensas
ou depreciagdes; dependendo do ambiente, girias e expressdes
mais informais ndo cabem, em outros, porém, um linguajar mais
informal aproxima o individuo de seu publico.

De todo modo, apresentar-se tem a ver com mais do que
apenas o “old” inicial. Vai além do aperto de mao, que deve ser
firme e confiante. Vai além do sorriso e de uma boa aparéncia.
Diz respeito a importar-se com o outro a ponto de ser sua melhor
versdo e estar em seu melhor estado. Um outro fator de extrema
importancia é a pontualidade, ao chegar com antecedéncia, vocé
se apresenta como um individuo comprometido e sério que se
importa com o tempo disponibilizado pelo outro para ouvi-lo.

Atengao

Ser atento esta ligado a ter olhos para os detalhes e ter ou-
vidos abertos para o outro. Prestar atengao no que o outro diz,
oferecer ajuda, observar a forma como o publico se comunica ou
reage diante do que vocé propGe é primordial para estabelecer
relacdo e até relacionamento com ele. Um atendente sempre fica
em evidencia e os olhos ou ouvidos se voltam para ele quase que

419

a ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

a solugio para o seu concursol



ATENDIMENTO AO PUBLICO

completamente durante seu trabalho. Sendo assim, olhar nos
olhos e demonstrar interesse no publico, colocando-se em seu
lugar e fazendo com que ele perceba que ele estd sendo compre-
endido, sdo técnicas que ajudam o proprio colaborador ou aten-
dente a identificar o que seu publico espera, deseja, sente e se
ele esta ou ndo aberto ao que se esta comunicando.

Uma boa comunicacdo é feita quando emissor e receptor da
mensagem invertem papéis em diversos momentos, tomando
um o lugar do outro diante da pratica comunicativa. No entanto,
durante o atendimento ao publico, é possivel que uma parte seja
muito mais ativa que a outra neste processo. E, porém dever do
atendente mediar esta situagdo e tomar posigdo de falante ativo,
guando necessario, mas recuando para ser um bom ouvinte das
necessidades do cliente, em outros momentos, a fim de ser um
bom solucionador de problemas. Estar atento ao andamento da
conversa é de suma importancia.

Cortesia

A cortesia é um atributo de todo homem ou mulher civiliza-
do. E quanto ao termo civilizado, este ndo se prop&e aqui como
um contraponto ao selvagem, pois até mesmo animais selvagens
sabem agir de forma cortés, mas sim a ideia da educagao nao es-
colar, ligada aos bons modos e a forma de se portar. A polidez no
trato, nas palavras e na maneira de pronunciar palavras e opini-
Oes, a amabilidade e a compreensado sdo adjetivos que qualificam
um excelente profissional.

Atender o publico ndo é facil; ouvem-se mil e uma histérias
de clientes rudes, grosseiros e hostis que fazem funcionarios sai-
rem chorando diante de tamanha grosseria ou até chorando por
conta da pressdo que pode existir neste trabalho. Deve-se, po-
rém, ter em mente que ainda que o outro lado, o lado do publico,
nao se porte de uma maneira adequada, o colaborador reflete a
imagem da empresa e é responsavel por parte de sua credibili-
dade. Ao ser cortés, prestativo, educado e gentil, o individuo se
coloca em uma posi¢do sublime que transpassa confianga capaz
de rebater e constranger emissores de grosserias e rudezas. Gen-
tiliza gera gentileza.

Interesse

Atrelado a atengdo, o interesse é expresso durante a comuni-
cagdo com o publico. Um dos elementos cruciais a se atentar em
questdo de interesse sdo as expressées faciais, elas demonstram
nossas emocgdes internas de modo involuntario e podem denun-
ciar uma atitude falsa ou errénea. Enquanto suas palavras dizem
“claro, vocé esta certo, isto é super importante”, uma expressao
facial ou postura que claramente indicam descaso e desinteresse
podem denuncid-lo e colocar em jogo a confiabilidade da em-
presa, deixando o cliente inseguro diante de suas necessidades,
fazendo inclusive com que ele se questione sobre a importancia
do que fala ou sobre o interesse da empresa diante de seu pro-
blema, contestagdo ou descontentamento.

O interesse demonstrado pelo cliente ndo deve vir apenas
guando a empresa ou os colaboradores sdo cobertos de elogios,
mas em momentos de criticas também. As criticas e reclamacgGes
sdo importantes para a evolugdo da empresa como um todo. De-
monstrar verdadeiro interesse e de fato atentar-se ao publico é
um desafio que vale a pena. Ndo basta conhecer um produto ou
um servigo para realizar um bom atendimento, mas demonstrar
interesse no que seu publico precisa e deseja.
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Presteza

Ser proativo e prestativo ao realizar um servico, ainda mais
quando se trata de seres humanos, é uma qualidade louvavel.
Tempos de espera muito longos em salas de bate-papo, chats,
telefonemas ou mesmo pessoalmente podem cansar o cliente
e passar uma ma impressdo de descaso. Servir café, cha, agua,
indicar e oferecer comodidades dos espagos disponiveis, como
banheiros, lavadouros, cantinas, entre outros, podem fazer com
que o cliente se sinta a vontade e veja a forma ativa como o aten-
dente se preta a atende-lo.

Eficiéncia

Trabalhar com eficiéncia significa ser capaz, competente,
produtivo e conseguir bons resultados ou rendimentos de acordo
com o esperado, possivelmente ultrapassando as expectativas.
Para exceder no atendimento ao publico é necessario ser eficien-
te, ser pratico na hora de comunicar e transmitir as informag0des,
mas paciente o suficiente a ponto de deixar o publico confortavel
e tranquilo, sabendo que esta em boas maos e pode se expressar
honestamente.

A capacidade de atender e satisfazer muitos clientes é tam-
bém uma qualidade de quem trabalha com eficiéncia. Realizar
uma tarefa com o menor numero de recursos possiveis no menor
intervalo de tempo, com o menor indice de investimento ou di-
nheiro é eficiéncia ao maximo. Nem sempre é possivel ticar todas
as caixas e ser cem por cento eficiente, isso por causa da inexpe-
riéncia do profissional ou porque cada caso é Unico e complexo
e o publico vai se modificando, entretanto, quando se combina,
conhecimento, preparo e experiéncias as chances de se realizar
um atendimento eficiente e agil sdo muito maiores.

Tolerancia

A capacidade de tolerancia de um atendente ird dizer muito
a respeito de sua profissionalidade e sua aptiddo em exercer a
funcdo a que foi designado. Nem sempre é facil lidar com outras
pessoas, opinides diferentes, insatisfacdes, problemas pessoais,
temperamento, entre outros aspectos perfeitamente naturais e
humanos do cotidiano podem interferir na forma como as pesso-
as se comunicam e expressam suas necessidades. Ter em mente
que as diferengas ndao sdo impedimentos para realizar uma co-
municagdo efetiva é o primeiro passo para se tornar um ser hu-
mano e um profissional tolerante e respeitoso.

Ainda que seja dificil se controlar diante de uma afirmacdo
equivocada por parte do cliente, deve-se ter em mente que para
ele esta pode ser a verdade e que nao se deve perder a pacién-
cia, muito menos agir de forma grosseira ao corrigi-lo ou indicar
outras opgdes e alternativas, mas aceitar a realidade. Em mui-
tas empresas, adota-se o lema “eu entendo” entre os atenden-
tes como um exercicio de empatia no atendimento, pois muitas
vezes ndo é possivel compreender muito bem o cliente, mas é
possivel agir com tolerancia e aceitar o que o outro diz em prol
da paz, evitando conflitos desnecessarios onde eles se veem imi-
nentes.

Discrigao

Diante das informacGes trocadas ali entre cliente e atenden-
te, deve haver respeito. Por vezes, ndo se deve expor todos os
procedimentos da empresa ao cliente, pois existem processos
que sdo sigilosos, restritos aos funcionarios e aos colaboradores.
Do lado do publico, por sua vez, também existem informagdes e
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dados dos clientes que devem ser sigilados ou resguardados, es-
tabelecendo uma relagdo de confianga entre empresa e cliente,
sendo o atendente o mediador desta relagdo.

Conduta

Conduta se refere ao modo de agir, ao comportamento de
um individuo. A maneira como o ser humano se porta, vive e age
no trabalho deve ser adequada as normas, valores e ideias da
empresa. Se uma empresa espera que seus funcionarios sejam
pontuais e o funciondrio se atrasa para o trabalho todos os dias,
sua conduta ndo estd adequada ao que a empresa espera dele.

A conduta de um colaborador, de um atendente, age como o
espelho da propria empresa, pois ele carrega a imagem fisica real
de uma marca, um nome ou um servigo, estes ndo possuem um
rosto, nem emogdes, nem comportamentos, mas o funciondrio
sim e por isso ele representa a instituicdo em que trabalha. O
cliente pode ndo fazer distingdo entre uma ma postura de um
unico funcionario e de toda a empresa, o que pode manchar a
sua reputacdo e fazer com que ela perca clientes diante da sua
falta de credibilidade, tudo isso pois seu colaborador ndo se por-
tou adequadamente, ndo agiu de maneira correta, com boas in-
tengbes, com ética e de forma respeitosa.

Objetividade

Para a comunicagdo entre duas partes ser feita de forma
efetiva é preciso que ela seja clara e objetiva. Objetividade diz
respeito a comunicar de tal modo que se atinja um alvo, sem ro-
deios. Esta é uma caracteristica que deve estar presente durante
o atendimento ao cliente pois guia a comunicag¢do em dire¢do a
um objetivo.

Pense em um cliente que tem alguma insatisfacdo em re-
lagdo a um produto vendido por uma empresa. Este cliente,
ao ligar para um SAC (servigco de atendimento ao cliente), por
exemplo, deseja expressar a sua insatisfagdo a empresa ndo para
desabafar seu descontentamento de forma gratuita, mas a fim
de a empresa possa intervir, compreendendo sua fungdo como
solucionadora de problemas, tendo em mente a necessidade de
manter lagos entre a empresa e o consumidor em prol de suas
vendas, de sua reputa¢do e seu sucesso.

Neste exemplo, o atendente, por sua vez, deve ter objetivi-
dade enquanto comunica ao publico as opgdes existentes e a dis-
posicao da empresa a qual representa em solucionar a questao,
de modo que ndo restem duvidas por parte do cliente, sem dei-
Xar nenhuma mensagem ambigua, o que pode gerar um grande
mal-entendido, prejudicial para todas as partes. Quantas vezes
nao ouvimos falar de informagdes erradas ou mal expressadas
por parte de atendentes que prejudicaram empresas inteiras?
Este tipo de ocorréncia ndo deve acontecer de forma alguma,
pois coloca em risco todo um grupo de profissionais.

POSTURA PROFISSIONAL M

A postura profissional € um conjunto de caracteristicas pes-
soais e atitudes que sdo tomadas no ambiente de trabalho, ela é
formada pela conduta ética, habitos, habilidades, conhecimen-
tos, comportamentos e atitudes, que o profissional possui.
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Assim, o modo como as pessoas se comportam e se rela-
cionam no ambiente organizacional, define a postura profissio-
nal de cada um, o ambiente de trabalho exige profissionalismo
e seriedade, e com isso o sucesso profissional advém da postura
profissional adequada.

Possuir uma postura profissional ideal ndo é dificil, porque
basta lembrar que em todos os setores de uma organizacdo, seja
ela publica ou privada, e de qualquer ramo de atividades, é ne-
cessario que o colaborador tenha postura e comportamento ade-
guados que exige educacdo, respeito, impessoalidade, cortesia e
outros itens.

Comportamento Profissional

O comportamento é um conjunto de atitudes esperadas do
colaborador no exercicio da sua fungdo, estabilizando a ética no
cotidiano de suas atividades prestadas, esse comportamento
abrange muito além da ética, ou seja, as atitudes profissionais
como um todo deve favorecer o ambiente organizacional.

A ética é composta por valores reais e presentes na socieda-
de, a partir do momento em que, por mais que as vezes tais valo-
res paregam corrompidos no contexto social, nao é possivel falar
em convivéncia humana se esses fatores forem desconsiderados.

Cada vez mais as organizagGes procuram profissionais ade-
qguados para trabalharem, com isso, é evidente que ndo ha mais
espaco no mercado de trabalho para profissionais mediocres,
desqualificados e despreparados, mas sim para profissionais que
sejam habilidosos, com pré-disposi¢do para o trabalho em equi-
pe, com visdo ampliada, conhecimento de mercado, iniciativa,
espirito empreendedor, persistente, otimista, responsavel, cria-
tivo, disciplinado e outras habilidades e qualificagdes.

E importante procurar estar preparado para o mercado de
trabalho, a qualquer momento da vida, independentemente
do fato de estar ou ndo empregado. A histéria do mercado de
trabalho atual tem mostrado que independentemente do cargo
exercido, deve-se estar sempre preparado para mudangas que
poderdo surgir e mudardo todo o rumo da carreira, as organiza-
¢Oes ndo sdo eternas e nem os seus colaboradores.

N3o se engane, ndo existem mais quaisquer garantias de em-
prego por parte das organizagdes, trazendo aos profissionais em-
pregados nelas um 6nus constante para manter o seu emprego.
Se para aqueles que estdo empregados manter a sua empregabi-
lidade ndo é uma tarefa facil, para aqueles que estdo ingressando
no mercado de trabalho atual, as dificuldades sdo ainda maiores.

De acordo com Tarrafa?, dentro do contexto profissional, as
pessoas devem adaptar os seus comportamentos consoante as
areas profissionais em que estardo inseridas, ou seja, conhecer
bem as regras do meio onde estdo inseridos é fundamental para
o sucesso profissional, tanto das pessoas quanto das empresas.

A cada dia, surgem novas tecnologias e novas formas de
se executar as tarefas, e junto com elas as relages de trabalho
gue exigem uma nova postura profissional, a de desenvolver as
“habilidades” necessarias para enfrentar os desafios propostos.
Na verdade, algumas dessas habilidades sé ganharam destaque
recentemente, enquanto outras apenas mudaram de foco, atua-
lizando-se. Veja-se algumas delas:

1 TARRAFA, A. Imagem Pessoal vs Postura Profissional; Comunica-
¢Go Empresarial; SP, 2010.
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1. Espera-se que os profissionais tenham uma apresentagdo
basica, e o novo profissional deve demonstrar também esforco e
interesse incansdveis para aprender.

2. E necessario ter um animo permanente, disposicdo para o
trabalho e para correr atrds do que se quer.

3. O profissional de hoje deve demonstrar disponibilidade e
boa administracdo do seu tempo e das suas tarefas.

4. Muitas organizagdes comegam a mostrar interesse em
investir na capacitagdo de seus colaboradores, mas para isso, é
preciso uma soélida relagdo de confianga mutua.

5. A ética é fundamental no trabalho, sem ela nenhuma rela-
¢do profissional pode dar certo.

Regras para uma boa Postura Profissional

De forma a deixar transparecer uma boa imagem pessoal e,
consequentemente, uma correta postura profissional, apresen-
ta-se 10 regras elementares que contribuem para isto:

1. Sorria sempre que é apresentado ou que lhe apresentam
alguém, quando rever um conhecido acrescente sempre que
possivel uma frase cordial como “que surpresa agradavel”; O sor-
riso é sempre um facilitador nas relagdes humanas.

2. Cumprimente todas as pessoas com quem se cruza na
empresa, “bom dia” ou “como tem passado?” sdo exemplos, e
ofereca ajuda sempre que for oportuno;

3. Em ambiente profissional utilize, preferencialmente, o
aperto de mdo em vez do beijo na face;

4. Lembre-se que em trabalho o comportamento tende a ser
formal e ndo informal;

5. Levante-se quando apresenta ou é apresentado e sempre
que algum superior entra na sua sala. Em caso de esquecimento
do nome do interlocutor ndo entre em panico e caso seja incon-
tornavel, lamente o fato de forma elegante e prossiga o didlogo;

6. Ndo use o celular durante reunidoes ou almogos de traba-
Iho.

7.S6 em caso de extrema urgéncia se deve levantar de uma
mesa de refeicdo antes da sobremesa;

8. Evite as bebidas alcodlicas durante festas e eventos do
trabalho;

9. Agradega sempre cada reunidao ou refei¢cao de negdcios;

10. Vista-se adequadamente para cada atividade da sua
agenda de trabalho.

Caracteristicas dos Bons Profissionais

Preparado para Mudangas

As organizagBes atualmente buscam por profissionais adap-
taveis, porque tudo no mundo moderno muda, as tecnologias, as
relagdes de emprego, o mercado, os valores e o modo de encon-
trar solugOes para os problemas mudaram, enfim tudo mudou
significativamente nos ultimos anos e continuardo mudando.
Portanto deve-se de acompanhar o ritmo das coisas, muitos pro-
fissionais pensam que podem fazer as mesmas coisas e do mes-
mo modo durante toda a vida e depois reclamam porque nao sao
bem-sucedidos.
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Competéncia

Competéncia é uma palavra de senso comum, utilizada para
designar uma pessoa capaz de realizar alguma coisa, o anténimo
disso, é incompeténcia, e implica ndo sé na negagdo dessa ca-
pacidade como também na deprecia¢do do individuo diante do
circuito do seu trabalho ou do convivio social.

Para ser contratado em uma organiza¢do ou para a sua ma-
nutenc¢do de emprego ndo basta ter diplomas e mais diplomas
se ndo existir competéncia. Por exemplo, um profissional que se
formou em direito, até mesmo na melhor universidade, mas que
ndo sabe preparar uma pega processual ndo terd valor compe-
titivo quer como profissional empregado, quer como prestador
de servigos.

A competéncia é o fator chave que atrelada a diplomacdo
lhe dard subsidios profissionais para ser bem-sucedido, por isso
podemos afirmar categoricamente que a competéncia ndo é
composta pelo diploma por si s6, apesar de que ele contribui
para a composi¢do da competéncia.

Espirito Empreendedor

Os dias do funciondrio que se comporta apenas como fun-
cionario podem estar contados, a visdo tradicionalista de empre-
gador e empregado, chefe e subordinado estd caminhando para
o desuso.

As organizagBes com visdo moderna estdo encarando seus
funcionarios como colaboradores ou parceiros e implementando
a visdo empreendedora. Isso significa que os empresarios perce-
beram que dar aos funcionarios a possibilidade de ganhar mais
do que simplesmente o saldrio mensal fixo, tem sido um bom ne-
gécio, pois faz com que o profissional dé maiores contribuigdes a
organizagdo, garantindo assim o comprometimento da equipe na
busca de resultados positivos.

Equilibrio Emocional

Dito de modo simples, é o preparo psicolégico para superar
adequadamente as adversidades que surgirdo na empresa e fora
dela.

Vamos chamar o conjunto de problemas que todos nds pos-
suimos de saco de problemas. As empresas querem que deixe-
mos 0 nosso saco de problemas em casa. Por outro lado, os nos-
sos familiares querem que deixemos nosso saco de problemas
no trabalho.

Diante disso, a pergunta que surge é: onde colocar nosso
saco de problemas? Realmente é uma boa pergunta, é justamen-
te por isso que para tornar-se um profissional de sucesso é ne-
cessario que tenhamos equilibrio emocional, pois ndo importa
quais problemas tenhamos de carater pessoal, nossos colegas de
trabalho, subordinados, diretores e gerentes, enfim, as pessoas
como um todo ndo tem culpa deles e ndo podemos descarregar
esses problemas neles.

Quando falamos em equilibrio, emocional, é importante
avaliar também as situa¢des adversas pelas quais todos os pro-
fissionais passam. E justamente ai que surge o0 momento da ver-
dade que o profissional mostrara se tem o equilibrio emocional.

Marketing Pessoal

O marketing pessoal pode ser definido como o conjunto de
fatores e atitudes que transmitem uma imagem da pessoa. Esses
fatores incluem vestimenta como um todo, os modos pessoais,
o modo de falar e a postura do profissional diante dos demais.

Editora o

uca

a solugéio para o seu concursol



	Compreensão e interpretação de textos de gêneros variados
	Reconhecimento de tipos e gêneros textuais
	Domínio da ortografia oficial
	Domínio dos mecanismos de coesão textual: Emprego de elementos de referenciação, substituição e repetição, de conectores e outros elementos de sequenciação textual
	Emprego de tempos e modos verbais
	Domínio da estrutura morfossintática do período: Relações de coordenação entre orações e entre termos da oração; Relações de subordinação entre orações e entre termos da oração
	Emprego das classes de palavras
	Emprego dos sinais de pontuação
	Concordância verbal e nominal
	REGÊNCIA verbal e nominal
	Emprego do sinal indicativo de crase
	Colocação dos pronomes átonos
	Reescritura de frases e parágrafos do texto. Substituição de palavras ou de trechos de texto; Reorganização da estrutura de orações e de períodos do texto. Reescrita de textos de diferentes gêneros e níveis de formalidade
	Significação das palavras
	Figuras de linguagem
	operações com conjuntos
	Conjuntos numéricos (números naturais, inteiros, racionais e reais); Operações, propriedades e aplicações (soma, subtração, multiplicação, divisão, potenciação e radiciação)
	Princípios de contagem e probabilidade: Arranjos, permutações e Combinações
	Razões e proporções (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais, porcentagem, regras de três simples e compostas)
	Equações e inequações
	Sistemas de medidas
	Volumes
	Compreensão de estruturas lógicas
	Lógica de argumentação (analogias, inferências, deduções e conclusões)
	Diagramas lógicos
	Conceitos básicos e modos de utilização de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informática: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software, instalação de periféricos
	Edição de textos, planilhas e apresentações (ambiente Microsoft Office, versões 2010, 2013 e 365)
	Noções de sistema operacional (ambiente Windows, versões 10 e 11)
	Redes de computadores: conceitos básicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e Intranet; Programas de navegação: Mozilla Firefox e Google Chrome. Sítios de busca e pesquisa na Internet
	Programa de correio eletrônico: MS Outlook
	Conceitos de organização e de gerenciamento de informações, arquivos, pastas e programas
	Segurança da informação: procedimentos de segurança
	Noções de vírus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para segurança (antivírus, firewall, antispyware etc.)
	Procedimentos de backup
	Ética e função pública
	Ética no Setor Público
	Lei nº 8.429/1992 e suas alterações
	Lei nº 9.784/1999 e suas alterações (processo administrativo)
	Acesso à informação: Lei nº 12.527/2011 e Decreto nº 7.724/2012
	Decreto nº 9.830/2019
	Lei nº 13.709/2018 (LGPD)
	Política Nacional e Internacional: Eventos políticos recentes no Brasil e no mundo. Relações internacionais, tratados, acordos, conflitos, etc
	Economia: Eventos econômicos relevantes
	Sociedade e Cultura: Questões sociais, como saúde, educação, segurança, meio ambiente. Tendências culturais e sociais. Avanços científicos e tecnológicos
	Meio Ambiente: Mudanças climáticas e sustentabilidade. Eventos ambientais significativos. Questões relacionadas à conservação e preservação ambiental
	Tecnologia e Inovação: Novas tecnologias e inovações. Desenvolvimentos na área de ciência da computação, internet e inteligência artificial
	Relações Internacionais: Discussões sobre questões globais
	Processo administrativo. Funções da administração: planejamento, organização, direção e controle. Estrutura organizacional. Cultura organizacional
	Noções de gestão da qualidade
	Noções de administração de recursos materiais
	Noções de licitação pública: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade
	Conceitos fundamentais de arquivologia; Gerenciamento da informação e a gestão de documentos; Diagnósticos; Arquivos correntes e intermediário; Protocolos; Arquivos permanentes
	Avaliação de documentos
	Tipologias documentais e suportes físicos
	Microfilmagem; Automação
	Preservação, conservação e restauração de documentos
	Planejamento, organização, direção e controle
	Noções de Administração Financeira
	Administração de Pessoas
	Administração de Materiais
	Noções de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
	Noções de Organização e Métodos
	Conceito  e  tipos  de  estrutura organizacional
	Relações humanas, desempenho  profissional, desenvolvimento de equipes de trabalho
	Noções  de cidadania e relações públicas
	Comunicação
	Redação oficial de documentos oficiais
	Protocolo: recepção, classificação, registro e distribuição de documentos. Expedição  de correspondência:  registro e encaminhamento
	Personalidade e  relacionamento. eficácia no comportamento interpessoal. servidor e opinião pública. o órgão e a opinião pública. fatores positivos do relacionamento; comportamento  receptivo  e  defensivo;  empatia;  compreensão  mútua
	 
	Qualidade no atendimento ao público: comunicabilidade, apresentação, atenção, cortesia, interesse, presteza, eficiência, tolerância, discrição, conduta e objetividade. Comunicação
	Postura profissional
	relações interpessoais



