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COMPREENSAO DE TEXTO. CONDICOES DE LEITURA E

PRODUCAO TEXTUAL: A ENUNCIACAO. COESAO E CO-

ERENCIA TEXTUAIS. INTERTEXTUALIDADE. TIPOLOGIA
TEXTUAL

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensado se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretagao.

A interpretagao sdo as conclusGes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressoes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias proprias
as anotagoes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informacg¢des importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
guestdes que esperam compreensao do texto aparecem com as
seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o
texto...; de acordo com o autor... Ja as questSes que esperam
interpretagao do texto aparecem com as seguintes expressdes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fi-
nalidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer
um padrao especifico para se fazer a enunciagdo.

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Apresenta um enredo, com agdes e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresenta¢do >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
TEXTO ponto de vista, persuadindo o leitor a
DISSERTATIVO partir do uso de argumentos solidos.
ARGUMENTATIVO Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definigbes, conceitualizagcbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instru¢des, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversida-
de. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagGes ao
longo do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicagao,
no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

¢ Receita culinaria

® Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturagdo de uma receita
culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-
ticas, a finalidade e a fungao social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
magao a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado,
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz
seja admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a intenc¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o
texto diz e fagca o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagao,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicacdo se destina. Esta
presente em todo tipo de texto e visa a promover adesdo as te-
ses e aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar
a veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se
disse acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o in-
terlocutor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como ver-
dadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentacdo pertence
ao dominio da retodrica, arte de persuadir as pessoas mediante o
uso de recursos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é
bom voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV
a.C., numa obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo uteis
quando se tem de escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejdvel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusao deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamen-
to:

A éigual a B.
A éigual a C.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoria-
mente, que C é igual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

LINGUA PORTUGUESA

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentacgdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-
-se mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais
plausivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-
-se mais confidvel do que os concorrentes porque existe desde a
chegada da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-
-nos que um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido
e, por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre
a solidez de uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem
peso argumentativo na afirmac¢do da confiabilidade de um ban-
co. Portanto é provavel que se creia que um banco mais antigo
seja mais confidvel do que outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o au-
ditdrio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais fa-
cil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditério pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
que ele abomina. Serd mais facil convencé-lo valorizando coisas
qgue ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associagao certamente nao surtiria
efeito, porque la o futebol ndo é valorizado da mesma forma que
no Brasil. O poder persuasivo de um argumento esta vinculado
ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconheci-
das pelo auditdério como autoridades em certo dominio do sa-
ber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo.
Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimen-
to do produtor do texto a respeito do assunto de que estd tratan-
do; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto,
nado fazer do texto um amontoado de citages. A cita¢do precisa
ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imaginag¢do é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginag¢do, ndo hd co-
nhecimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas
devem acreditar que é verdade.




Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior
numero de pessoas, o0 que existe em maior nimero, o que tem
maior dura¢do, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmag¢des que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que
aquilo que ndo desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais,
por exemplo, as afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser
protegido e de que as condi¢des de vida sdo piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s preconceitos e as frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil
aceitar aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que
é apenas provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular
enuncia o argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um
pdssaro na mdo do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmac¢do, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparag¢dao do nimero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes ne-
cessarias entre os elementos, mas sim instituir relacdes prova-
veis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual
a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma
relacdo de identidade légica. Entretanto, quando se afirma “Ami-
go de amigo meu é meu amigo” ndo se institui uma identidade
l6gica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sao os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusGes
gue ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
magdes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generalizagGes indevidas.

LINGUA PORTUGUESA

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o con-
sumidor tende a associar o produto anunciado com atributos da
celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir
um texto em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que
o modo de dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e nao criaria uma imagem de com-
peténcia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando
em conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica
houve por bem determinar o internamento do governador pelo
periodo de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque
alguns deles séo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungéo argumen-
tativa, porque ninguém fala para nao ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunica-
¢do deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda
ser, um texto tem sempre uma orienta¢ao argumentativa.

A orienta¢do argumentativa é uma certa dire¢dao que o falan-
te traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de
um homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridicu-
lariza-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos epi-
sodios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que no-
ras e sogras nao se toleram. Nao fosse assim, ndo teria escolhi-
do esse fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o
termo até, que serve para incluir no argumento alguma coisa
inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentacdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitacdo adequada de palavra de sentido tao
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. S3o nogdes confusas, como paz, que, paradoxalmen-
te, pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras
podem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia)
ou vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradacéo
do meio ambiente, injustica, corrupgao).




- Uso de afirmacgdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos
sdo ladrées”, basta um Unico exemplo de politico honesto para
destruir o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-
-as e atribuindo-lhes uma significagdo subjetiva e grosseira. E o
caso, por exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias
ndo permite que outras crescam”, em que o termo imperialismo
é descabido, uma vez que, a rigor, significa “a¢do de um Estado
visando a reduzir outros a sua dependéncia politica e econémi-

”

ca.

A boa argumentacgdo é aquela que esta de acordo com a si-
tuagdo concreta do texto, que leva em conta os componentes
envolvidos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a
comunicac¢do, o assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com
manifestagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo cos-
tumo mentir...) ou com declara¢des de certeza expressas em
formulas feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é
Obvio, é evidente, afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de
prometer, em seu texto, sinceridade e certeza, autenticidade e
verdade, o enunciador deve construir um texto que revele isso.
Em outros termos, essas qualidades ndo se prometem, manifes-
tam-se na agao.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer pare-
cer verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a
pessoa a que texto é enderegado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa
um ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacgdo, que
inclui a argumentacdo, questionamento, com o objetivo de per-
suadir. Argumentar é o processo pelo qual se estabelecem rela-
¢Oes para chegar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir
é um processo de convencimento, por meio da argumentagao,
no qual procura-se convencer os outros, de modo a influenciar
seu pensamento e seu comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo vélida. Na persuasdo va-
lida, expGem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou
proposicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do ra-
ciocinio empregado na argumentacdo. A persuasdo ndo valida
apoia-se em argumentos subjetivos, apelos subliminares, chan-
tagens sentimentais, com o emprego de “apelagdes”, como a in-
flexdo de voz, a mimica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalida-
des, expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentagao, ra-
z0es a favor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informa-
tiva, apresenta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade,
a escolha dos dados levantados, a maneira de exp0-los no texto
ja revelam uma “tomada de posi¢do”, a adog¢do de um ponto de
vista na dissertacdo, ainda que sem a apresentacdo explicita de
argumentos. Desse ponto de vista, a dissertagdo pode ser defi-
nida como discussdo, debate, questionamento, o que implica a
liberdade de pensamento, a possibilidade de discordar ou con-
cordar parcialmente. A liberdade de questionar é fundamental,
mas nio é suficiente para organizar um texto dissertativo. E ne-
cessaria também a exposi¢cdo dos fundamentos, os motivos, os
porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude ar-
gumentativa. A argumentac¢do esta presente em qualquer tipo
de discurso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se
evidencia.
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Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posi-
¢Oes, é necessdria a capacidade de conhecer outros pontos de
vista e seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, mui-
tas vezes, a analise de argumentos opostos, antagdnicos. Como
sempre, essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom
exercicio para aprender a argumentar e contra-argumentar con-
siste em desenvolver as seguintes habilidades:

- argumentagdo: anotar todos os argumentos a favor de
uma ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posi¢do
totalmente contraria;

- contra-argumentagdo: imaginar um didlogo-debate e quais
0s argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apre-
sentaria contra a argumentac¢ao proposta;

- refutacdo: argumentos e razdes contra a argumentagao
oposta.

A argumentac¢do tem a finalidade de persuadir, portanto,
argumentar consiste em estabelecer relages para tirar conclu-
sOes validas, como se procede no método dialético. O método
dialético ndo envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de
polémicas. Trata-se de um método de investiga¢do da realidade
pelo estudo de sua agdo reciproca, da contradi¢do inerente ao
fendbmeno em questdo e da mudanca dialética que ocorre na na-
tureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o
método de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que par-
te do simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia
sdo a mesma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar
a conclusdes verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado
em partes, comecgando-se pelas proposicdes mais simples até
alcancar, por meio de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha
de raciocinio cartesiana, é fundamental determinar o problema,
dividi-lo em partes, ordenar os conceitos, simplificando-os, enu-
merar todos os seus elementos e determinar o lugar de cada um
no conjunto da deducéo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0os qua-
tro regras bdsicas que constituem um conjunto de reflexos vitais,
uma série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em
busca da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou deducgdo;

- enumeragao.

A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omis-
sdo e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode
guebrar o encadeamento das ideias, indispensavel para o pro-
cesso dedutivo.

A forma de argumenta¢do mais empregada na redagdo aca-
démica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas,
gue contém trés proposicdes: duas premissas, maior e menor, e
a conclusdo. As trés proposi¢cdes sdo encadeadas de tal forma,
gue a conclusdo é deduzida da maior por intermédio da menor.
A premissa maior deve ser universal, emprega todo, nenhum,
pois alguns ndo caracteriza a universalidade. H4 dois métodos
fundamentais de raciocinio: a dedug¢do (silogistica), que parte do
geral para o particular, e a indugdo, que vai do particular para
o geral. A expressdo formal do método dedutivo é o silogismo.
A deduc¢do é o caminho das consequéncias, baseia-se em uma
conexdo descendente (do geral para o particular) que leva a con-
clusdo. Segundo esse método, partindo-se de teorias gerais, de




verdades universais, pode-se chegar a previsdo ou determinac¢do
de fendmenos particulares. O percurso do raciocinio vai da causa
para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugdo, ba-
seiase em uma conexdo ascendente, do particular para o geral.
Nesse caso, as constata¢Oes particulares levam as leis gerais, ou
seja, parte de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais,
desconhecidos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a
causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser valido
e verdadeiro; a conclusdo sera verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagdo dos fa-
tos, pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma
conclusdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma defini¢do
inexata, uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa
analogia sdo algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde
ma fé, intencdo deliberada de enganar ou levar ao erro; quando
o sofisma ndo tem essas intengBes propositais, costuma-se cha-
mar esse processo de argumentac¢do de paralogismo. Encontra-
-se um exemplo simples de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que ndo perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que ndo!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedug¢do

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusdo falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (par-
ticular) Taubaté (SP) tem uma estdtua do Cristo Redentor. (parti-
cular) Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estdtua do Cristo Redentor. (ge-
ral — conclusdo falsa)

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Re-
dentor. Comete-se erro quando se faz generaliza¢gdes apressadas
ou infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de andlise ou
analise superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subje-
tivos, baseados nos sentimentos ndo ditados pela razao.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsididrios ou ndo funda-
mentais, que contribuem para a descoberta ou comprovagao da
verdade: anadlise, sintese, classificacdo e definicdo. Além des-
ses, existem outros métodos particulares de algumas ciéncias,
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gue adaptam os processos de dedugdo e indugdo a natureza de
uma realidade particular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem
seu método prdprio demonstrativo, comparativo, histdrico etc.
A analise, a sintese, a classificacdo a definicdo sdo chamadas
métodos sistematicos, porque pela organizagdo e ordenagdo das
ideias visam sistematizar a pesquisa.

Anidlise e sintese sdo dois processos opostos, mas interliga-
dos; a andlise parte do todo para as partes, a sintese, das partes
para o todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo,
uma depende da outra. A andlise decompde o todo em partes, en-
guanto a sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-
-se, porém, que o todo ndo é uma simples justaposicdo das partes.
Se alguém reunisse todas as pegas de um relégio, ndo significa que
reconstruiu o relégio, pois fez apenas um amontoado de partes.
Sé reconstruiria todo se as partes estivessem organizadas, devida-
mente combinadas, seguida uma ordem de relagdes necessarias,
funcionais, entdo, o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstrucdo do todo
por meio da integra¢do das partes, reunidas e relacionadas num
conjunto. Toda sintese, por ser uma reconstrugao, pressupde a
analise, que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma
decomposicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo
em partes. As operagles que se realizam na andlise e na sintese
podem ser assim relacionadas:

Andlise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de
ideias a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da
criacdo de abordagens possiveis. A sintese também é importante
na escolha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a analise pode ser formal ou
informal. A analise formal pode ser cientifica ou experimental;
€ caracteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e ex-
perimentais. A andlise informal é racional ou total, consiste em
“discernir” por varios atos distintos da atengdo os elementos
constitutivos de um todo, os diferentes caracteres de um objeto
ou fend6meno.

A anadlise decompde o todo em partes, a classificacdo es-
tabelece as necessdrias relagdes de dependéncia e hierarquia
entre as partes. Analise e classificagcdo ligam-se intimamente, a
ponto de se confundir uma com a outra, contudo sdo procedi-
mentos diversos: analise é decomposi¢do e classificagdo é hie-
rarquisagao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fe-
ndmenos por suas diferengas e semelhangas; fora das ciéncias
naturais, a classificacdo pode-se efetuar por meio de um pro-
cesso mais ou menos arbitrario, em que os caracteres comuns e
diferenciadores sdo empregados de modo mais ou menos con-
vencional. A classificagdo, no reino animal, em ramos, classes,
ordens, subordens, géneros e espécies, € um exemplo de classi-
ficacdo natural, pelas caracteristicas comuns e diferenciadoras.
A classificacdo dos variados itens integrantes de uma lista mais
ou menos cadtica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automoével, barbeador, batata, cami-
nhdo, canario, jipe, leite, 6nibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo,
relégio, sabia, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pdo, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Relégio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.
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ENTENDIMENTO DA ESTRUTURA LOGICA DE RELAGOES ARBITRARIAS ENTRE AS PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU
EVENTOS FICTICIOS; DEDUGCAO DE NOVAS RELACOES EM FUNGAO DE RELACOES FORNECIDAS E AVALIAGAO DAS
CONDIGOES USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS RELAGOES. COMPREENSAO E ANALISE DA LOGI-
CA DE UMA SITUAGAO, UTILIZANDO AS FUNGOES INTELECTUAIS; - RACIOCINIO VERBAL, RACIOCINIO MATEMATICO,
RACIOCINIO SEQUENCIAL, ORIENTAGAO ESPACIAL E TEMPORAL, FORMAGCAO DE CONCEITOS E DISCRIMINAGAO DE
ELEMENTOS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matemdtica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Cdlculos com porcentagens.

- Raciocinio logico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio ldgico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os contetdos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percep¢do, aquisi¢cdo, organizagdo e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informacgGes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia logica das informagdes ou opiniGes contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informagées)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢des. Chama-se proposigdo toda sentenca declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando nao se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sd3o consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com aten¢do. — Desligue a televisdo.

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

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor lgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenca logica.

Proposigdes simples e compostas
® Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

(=)
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® Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinacdo de duas ou mais proposicdes
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.
Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢Ges simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p |
Negacgdo ~ Nao p vV F '
F | V |
Pl 9 |Pag
V|V
Conjungao A peq v F F
FIV | F
FIF | F
P| 9 | Pvq
V|V v
Disjuncdo Inclusiva v pougq v F V
F| V vV
FIF| F
P|a |Pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V ")
F|F | F
p|la |p>q
V|V A"
Condicional - Se p entdo q Vv F F
F| V A"
F| F Y
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Bicondicional &~ p se e somente se

M M < < (T
mM < Mo |8
-:‘."rl-|1-='.'$

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questées

Disjuncdo |Conjuncdo |Condicional | Bicondicional
P q pVg pAg p—q pe— g
V vV Vv vV V vV
Vv F V F F F
F v vV F \ F
F F F F \ V

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA 0OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

P|lQ|R
@DV |V |V
@ F |V |V
@|V |F |V
@|F |F |V
® |V |V |F
®|F |V |F
@ |V |F|F
@ |F |F |F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicdes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposi¢do légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

(OO OIOJCLOLC)]

r@en]v[v[v]e[v]F[v]v]

() Certo
() Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P v (Q S rd R) ]
\Y% \Y% Vv \Y Vv \Y% \Y \Y%
\Y% \Y% F F Vv Vv \Y \Y%
\Y% F \Y% \% Vv F F \%
Vv F F F F F F \Y%
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Resposta: Certo

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

Valores légicos

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

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio n3o pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

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

“Toda proposicao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposi¢do

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

- Frases sem sentido légico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdao ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenca ldgica.

Proposigdes simples e compostas
e Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢cdes simples sdo designadas pelas letras latinas minudsculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® Proposicbes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢es
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

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

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x + y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegao brasileira.

— 0 que é isto?

H4 exatamente:
(A) uma proposicdo;
(B) duas proposigGes;
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(C) trés proposicoes;
(D) quatro proposi¢oes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

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

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de V4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores logicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

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

Resposta: B.

Conectivos (conectores logicos)
Para compOr novas proposi¢coes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. S3o eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negagdo ~ Nao p vV F
F V
P19 |Paq
V|V
Conjungdo A peq V| F F
FIV| F
F|F | F
P| q | Pvq
ViV v
Disjunc¢do Inclusiva % pougq V| F v
F| V v
F|F| F
P|9 |Pvq
VIV F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq Vi{nkE v
F |V v
FIF | F
P|q |P>q
V|V v
Condicional -> Se p entdo g Vv F i
F| V v
F|F | V
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GESTAO DA QUALIDADE: CONCEITOS E PRINCIPIOS

Gestdo da qualidade

A gestdo da qualidade nas organizages como um processo
participativo entre dirigentes das organizagdes e trabalhadores
tem relagdo com alguns acontecimentos posteriores a 2a Guerra,
no Japdo. A reconstru¢ao do Japdo pelos aliados pavimentou as
condicGes para o desenvolvimento de uma nova atitude adminis-
trativa flexivel a maior participag¢do dos individuos que trabalham
nas organizagdes.

Tornava-se necessario um novo projeto que assegurasse a re-
construgdo do pais. A reorganizagdo social do mundo do trabalho
foi o caminho escolhido para atender as exigéncias da sociedade
japonesa. Os grandes especialistas americanos de qualidade contri-
buiram como consultores para o aperfeicoamento da qualidade na
producdo industrial japonesa. A partir de William Edwards Deming,
a qualidade se alastra no mundo, abrindo espago para abordagens
de planejamento, da produg¢do com erro-zero e do controle da qua-
lidade. Taichiro Ohno, engenheiro-chefe da Toyota, empreendeu
esse novo modo de producgdo aproveitando o maximo da capaci-
dade produtiva do individuo e introduzindo outras formas de apro-
priacdo do individuo pela produgdo capitalista. Surge o toyotismo:

[...] Seu primeiro passo foi agrupar os trabalhadores em equi-
pes, com um lider de equipe no lugar do supervisor. Cada equipe
era responsdvel por um conjunto de etapas de montagem e uma
parte da linha, e se pedia que trabalhassem em grupo, executando
o melhor possivel as operagées necessdrias. O lider da equipe, além
de coordend-la, realizava tarefas de montagem; particularmente,
substituia trabalhadores eventualmente faltantes — conceitos esses
inéditos nas fabricas de produgéo em massa. (WOMACK, 1992, p.
47).

A atitude administrativa de maior utilizagdo possivel das ap-
tidoes de todos os empregados fez Ohno atribuir aos individuos
novas fungdes relacionadas com o controle de qualidade. Era reser-
vado um hordrio em que, regularmente, a equipe sugeria aos admi-
nistradores um conjunto de medidas para melhorar os processos
de trabalho, surgindo, assim, o Circulo de Controle da Qualidade
(ccaq).

O estabelecimento desse circulo envolvia estudos e aprimo-
ramento do conhecimento dos trabalhadores na solugdo de pro-
blemas a serem enfrentados nos processos de trabalho e também
os problemas enfrentados pela prépria empresa, inflacionando o
acumulo de responsabilidades do trabalhador e criando uma via
de apropriagdo de aptidOes e capacidades antes ndo exploradas
pela empresa. A participagcdo nesses circulos servia como critério
de promocgao e selegdo dos trabalhadores para possiveis cargos na
geréncia. A adesdo ndo era voluntaria pelos individuos no CCQ e,
também, ndo era voluntaria a decisdo pelas equipes de utilizar essa
técnica gerencial no enfrentamento dos problemas.

Aquela ideia de uma carga de subjetividade que toca no reco-
nhecimento, valorizagdo e integra¢do do individuo pela organiza-
¢do, sendo ela a responsavel e detentora das condi¢Ges de modifi-
car, influenciar e aprimorar as coisas, as relagées e os processos de
trabalho permite uma abordagem epistemoldgica desse modelo de
gestdo da qualidade considerando suas relagdes com o individuo
que participa, fazendo uma reflexdo dos pensamentos de Drucker
(da escola neoclassica da administragdo) e de Edgar Schein (da psi-
cologia organizacional).
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As organizagdes e o individuo participante

Se as organizag¢Oes aplicam mudancas nos tipos de gestdo, na
atitude administrativa e na compreensao de um novo perfil de indi-
viduo trabalhador amplamente manifestadas pelo neoclassicismo
da escola cientifica da administragdo é porque o individuo continua
sendo uma base fundamental para o desenvolvimento das organi-
zagOes.

Para Peter Drucker a histéria do éxito das organizagdes € a his-
téria do éxito da geréncia. Os novos pressupostos gerenciais esta-
belecem: um novo perfil de trabalhador nas organizagdes, colocan-
do em aplicagdo o que aprende durante uma educagdo sistematica
e ndo apenas a sua habilidade manual ou seus musculos; um admi-
nistrador com a fungdo de tornar produtivos os recursos humanos,
fazendo com que as pessoas trabalhem em conjunto, unindo as ha-
bilidades e conhecimentos de cada individuo para um fim comum;
uma atitude administrativa constante e crescente de utilizagdo das
aptiddes de todos os empregados (DRUCKER, 1971, 1970, 1964).

A jungdo desse novo perfil de trabalhador, de administrador e
dessa atitude administrativa vai estabelecendo uma nova relagédo
do individuo com a organizagdo que trabalha. A organizacdo espera
mais do trabalhador: suas aptidGes, habilidades e sua subjetividade
— a realizagdo de suas aspiragdes e reconhecimento pelo trabalho.

A oportunidade de participar mais, de trazer com isso uma
mudanga positiva para a organizagdo, de obter reconhecimento e
realizacdo é de alguém que deseja e necessita pertencer e estar
integrado, que sente a possibilidade de realizar-se e de sentir-se
valorizado e amado: um individuo. Todavia, é preciso compreender
que esse desejo de participar, essa necessidade de pertencer apon-
ta para uma individualidade que ndo é parte da organizagdo, nao
pertence a ela. H3 um universo de compreensdes, sentimentos e
expectativas do individuo distintos dos da organizagao.

E um movimento de necessidades e desejos do individuo e as
necessidades e desejos da organizagdo. A perspectiva da organiza-
¢do e de seus dirigentes e a dos individuos que nela trabalham.

O conceito de contrato psicoldgico apresentado por Edgar
Shein (1982, p. 18) estabelece quais as relagées que permeiam esse
movimento: “A idéia de um contrato psicoldgico denota que ha um
conjunto ndo explicito de expectativas atuando em todos os mo-
mentos entre todos os membros de uma organizagao e os diversos
dirigentes e outras pessoas dessa organiza¢do.” A organizagdo e
seus dirigentes cuidam dos interesses institucionais, estabelecendo
objetivos, diretrizes e tomando decisGes que afetam os individuos
que ali trabalham. As expectativas do individuo tém relagdo com as-
pectos objetivos, como saldrios ou vencimentos, horas de trabalho,
beneficios, etc. e aspectos subjetivos, ligados ao intimo do indivi-
duo que envolvem o senso de dignidade e valor da pessoa.

Nas expectativas da organizagdo o comprometimento do indi-
viduo deve ser primeiramente com a organizagdo em detrimento
de sua individualidade.

A organizacdo também tem certas expectativas implicitas mais
sutis, por exemplo, de que o empregado melhorard a imagem da
organizagdo, serd leal, manterd os segredos da organizagdo e tudo
fard em prol dela [isto €, sempre terd elevado nivel de motivagdo e
disposigdo de se sacrificar pela organizagdo]. (SCHEIN, 1982, p. 19).

Na disposi¢cdo do individuo participante, o modelo de gestdo da
qualidade elogia essa atitude que interessa a produtividade e lucro
das organizagles capitalistas e subverte as diferentes expectativas
do contrato psicolégico, apresentando as expectativas do individuo
como sendo as suas expectativas em relagao ao individuo.




Entretanto, os conceitos amplamente estimulados e valoriza-
dos da exceléncia, do “fazer certo o que é certo desde a primeira
vez”, o “erro zero” ou “zero-defeito”, a obrigacdo de ser forte, a
certeza do éxito sempre, o adaptar-se sempre, a necessidade de
um desafio como estimulo e motivo sempre, a constancia de pro-
pésitos, a internalizagdo da cultura organizacional sdo valores do
modelo de gestdo da qualidade total que estabelecem um controle
social, um instituto que assegura a harmonia entre as expectativas
do individuo e aquelas da organizagao.

O individuo participante digere esses ideais, ajusta-se a essa
l6gica, sujeita-se a padrdes de comportamento que o levam a re-
nunciar sua autonomia. E a desconstru¢do de sua individualidade.

Gestdo da qualidade nas organizagdes e a desconstrugdo da
individualidade

Os modos de gestdo das organizagGes capitalistas tém como
caracteristica e fundamento uma abordagem funcionalista. Os mo-
delos de Taylor, Ford, Fayol, Deming, Ohno sempre primaram pelas
operagdes — a tarefa é o movimento do individuo e nela se concen-
tra seu comportamento.

A histdria das organiza¢Ges tem ideais de um novo individuo,
de um administrador com a func¢do de unir, dispor, estimular, indu-
zir, propor, maximizar as capacidades humanas e de uma atitude
administrativa de uso dessas capacidades para os interesses da or-
ganizagdo. Serdo abordados trés aspectos da gestao da qualidade
como afirmagdo de um contrato psicoldgico com o individuo-tra-
balhador que subvertem sua individualidade com aquela ideia de
harmonia ou de igualdades de expectativas entre organizacdo/indi-
viduo: a cultura da qualidade e os vinculos que se estabelecem en-
tre individuo e organizagdo; o discurso da qualidade como pratica
organizacional; autorrealiza¢gdo do individuo, trabalho e o modelo
da qualidade.

A CULTURA DA QUALIDADE E OS VINCULOS QUE SE ESTABELE-
CEM ENTRE INDIVIDUO E ORGANIZAGCAO

Uma leitura da psicologia das organizagdes acerca da cultura
da qualidade aponta para uma critica a institucionaliza¢do da agdo
do individuo, visando garantir aquela harmonia organizacdo/indi-
viduo. A socializagdo é vista como uma aprendizagem de papéis a
serem desempenhados no sistema em vigor.

Deming (1990, p. 263) destaca que o desenvolvimento das pes-
soas numa cultura de qualidade é responsabilidade privativa da or-
ganizagdo : “[...] o recrutamento, o treinamento, a chefia e o apoio
aos operarios da produgdo do sistema de produgdo. Quem poderia
ser responsavel por essas atividades se ndo a administragdo de pro-
dugdo?” Cada individuo deve saber o que se espera dele no desem-
penho de um papel e também o que ele pode e deve esperar dos
outros individuos. Quanto mais o individuo se adapta ao sistema
tanto mais melhora seu desempenho, adquirindo, assim, uma iden-
tidade nessa organizagdo.

E um projeto de controle e previsdo do comportamento huma-
no com propdsitos de adapta-lo ao meio, aquilo que esta fora dele,
além dele (FIGUEIREDO, 1989, p. 100-103). Fora dele e além dele é
a organizacgdo. Faria e Oliveira (2007, p. 199) destacam que “[...] as
novas tecnologias industriais revelaram-se ambiciosas estratégias
de dominagdo da alma humana e a organizagdo foi reduzida a um
sistema politico-econdmico, sociocultural e simbdlico-imaginario
destinado a institucionalizar a relagdo de submissdo.” A organiza-
¢do ganha uma identidade e proclama aos individuos, por intermé-
dio da gestdo da qualidade, um autoconceito de missdo (razdo de
sua existéncia, o seu fim Ultimo, o seu papel na sociedade — quem
é a organizagdo), visdo de futuro (o que a organizagdo quer ser
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quando crescer — quem sera a organizagao) e valores (os principios
e normas da organiza¢do). Ndo significam apenas conceitos sobre
a organiza¢do, mas um autoconceito da organizagdo pela organi-
zagdo. A gestdo da qualidade declara o alinhamento da missdo de
vida do individuo com a missdo da organiza¢do, um sobrepor da vi-
sdo individual de tempo e futuro com a visdo de tempo e futuro da
organizagdo e a aceitagdo dos valores da organizagdao como sendo
seus valores individuais.

A discordancia do individuo nesse processo é estranhada pela
organizag¢do; compreende uma atitude inadequada que podera
desfigurar a imagem que a organizagdo tem do individuo, porque
este “eu” tem uma identidade propria estranha a uma cultura onde
0s papéis estdo definidos. Nao ha espago para o “eu préprio”, mas
apenas para o “eu adaptdvel” a organizagdo. Para evitar conflitos,
o individuo submete-se a compreensdes “prontas” da realidade e
passa a estabelecer padrdes de conduta que aliviem as tensdes de
uma contradigdo entre o “eu proprio” e o “autoconceito” da orga-
nizagao.

O discurso da qualidade como pratica organizacional

No decorrer do século XX, a progressiva aten¢do dedicada a
linguagem nas ciéncias humanas e sociais favoreceu uma nova con-
cepgao de realidade, da natureza do conhecimento e da concepgao
de linguagem. A linguagem passa a ser instrumento para criar acon-
tecimentos. E centrada nas relagdes do cotidiano. E uma forma de
acdo no mundo. E uma pratica discursiva.

A linguagem é possibilidade de configurar a realidade na me-
dida em que é uma pratica que provoca efeitos. Tem como fungdo
empreender e executar agdes e ndo somente descrever o mun-
do. Assim, a linguagem é compreendida como ag¢do (MELLO et al.,
2007, p. 26-32).

A gestdo da qualidade utiliza o discurso nas organizacdes como
pratica de construgdo do novo. Esse discurso é encontrado na for-
ma escrita (manuais da qualidade, a difusdo da missdo, visdo e valo-
res da organizagdo em documentos oficiais, expositores e locais de
convivéncia), falada (oficinas, encontros, semindrios e reunides) e
nas imagens veiculadas internamente na organizagdo (simbolos da
qualidade, fotos de personalidades ilustres apresentadas na orga-
nizagdo como apoiadores da qualidade, etc.).

E um discurso que flui como convocacio ao individuo, sendo a
gestdo da qualidade o meio de produgdo e reprodugdo da pratica
discursiva. E, portanto, um discurso ideoldgico da organizacdo que
conclama os individuos a construirem uma realidade essencializan-
te do perfeito, da qualidade total, da Unica e verdadeira gestdo.
Contudo, o discurso da qualidade total esconde sua forma de um
sistema de produgdo que se apropria do individuo com a roupagem
de participativo e descentralizado.

O oxigénio que se respira no discurso da qualidade é o da or-
ganizagdo perfeita a priori. Os objetivos de aplicagdo do modelo
(BRASIL, 2008/2009) estdo expostos nos seus manuais: avaliar a
qualidade do sistema de gestdo da organizagdo e promover o aper-
feicoamento e o aprendizado continuo a partir das praticas de ges-
tao.

Esse avaliar é a avaliagdo da aplicagdo do método, do modelo.
Mas de forma alguma sera a avaliagdo critica do método, do mode-
lo. Os critérios de avaliagdo estdo previamente definidos: lideranga;
planejamento ou estratégias e planos; foco no cliente ou cidad3os;
sociedade; informagdo e conhecimento; pessoas; processos e re-
sultados institucionais.

O Modelo de Gestdo da qualidade traz a “explica¢do ideal” do
que significa Gestdo Excelente. E a construcdo de uma versdo de
determinada realidade. A concepgdo da linguagem como “amo do
sujeito” tem forga maior em um projeto assim.
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As pessoas e seus grupos recebem o modelo de gestdo como algo universalmente testado e aprovado, como uma realidade ideal que
existia em outro lugar e ndo se sabia disso, como algo que a partir dali vai ressignificar todas as coisas e como se o passado vivido da orga-
nizacgdo tivesse sido uma grande alucinagdo. Esse discurso é uma pratica que transforma o autoconceito. Uma realidade ideal conquistada
coletivamente e importante para todos é uma versao negociada e construida da organizagao e tem efeitos no individuo.

Se a questdo da pratica discursiva da gestdo da qualidade ndo revela “a sua outra face”, ha no discurso outra intengdo. Ha um jogo
em curso. Foucault (2007, p. 20) analisa assim a situagdo: “[...] se o discurso verdadeiro ndo é mais, com efeito, desde os gregos, aquele
que responde ao desejo ou aquele que exerce o poder, na vontade de verdade, na vontade de dizer esse discurso verdadeiro, o que esta
em jogo, sendo o desejo e o poder?” A pratica discursiva da gestdo da qualidade serve aos interesses de um poder constituido, de um que
domina sobre os demais na organizagao e que tem o desejo de que os individuos apoiem seus objetivos na e pela organizagdo. O discurso
da qualidade reune alguns instrumentos de controle da organizagdo sobre o individuo, desconstruindo sua individualidade.

Autorrealiza¢do do individuo, trabalho e o modelo da qualidade

A teoria liberal destaca uma sociedade com oportunidades iguais de ascensao, felicidade e prosperidade parecendo estar presente
uma autonomia do individuo como construtor de seu futuro. Essa conduta liberal da sociedade capitalista langou a base para uma autor-
realizagao do individuo. O interesse individual é apresentado como a mola propulsora dos sistemas baseados na livre iniciativa. Defende
que os individuos, por procurarem seus préprios interesses, agem por fim em beneficio da prépria sociedade. Assim, as condigdes politicas
de legitimagdo da acumulagdo pela via do individualismo e da livre iniciativa sdo consumadas. A individualidade foi reduzida a um mero
instrumento produtivo.

Se os vinculos que se estabelecem entre individuo e a organizagdo na cultura da qualidade e suas praticas discursivas subvertem a
individualidade, uma posigao passiva do individuo diante das formas de dominagdo sociais pode indicar o triunfo de uma revolugdo contra
si mesmo. Essa subversdo apresenta-se de forma sutil, mas sempre de forma intencional pela organizagdo e, geralmente, ndo percebida
pelo individuo.

O mais importante € a atitude do individuo consigo. O reducionismo de que todas as necessidades pessoais serdo satisfeitas a partir
e somente pelo trabalho podem abrir um caminho de aceitacdo de modelos de gestdo das organizacGes sem a necessaria critica e auto-
nomia frente a eles.

As ideias de Maslow sobre as necessidades humanas (fisiolégicas, seguranga, sociais, de estima e autorrealizagdo) e as de Drucker
sobre a organizagdao como viabilizadora das condig¢des ideais para a satisfagdo dessas necessidades pode tornar mais severo o controle do
comportamento do individuo pela organizagdo:

O administrador precisa, de fato, supor com a Teoria Y (Maslow), que existe no minimo um numero considerdvel de pessoas na for¢a
de trabalho que busca realizagdo. [...] O administrador precisa ainda aceitar como sua tarefa tornar o trabalhador e suas atividades plenas
de realizagdo. (DRUCKER, 1981, p. 321).

O humanismo na gestdo das organizagGes apontou para vdrias frentes de mudanga nas condi¢Ges de trabalho. A escola comporta-
mental da administragao e a humanista da psicologia receberam valiosas contribui¢cdes dos estudos de Maslow. Entretanto, as implicages
de uma gestdo com foco na autorrealizagdo dos individuos que trabalham em uma organizagao tém outras variaveis:

Na teoria da auto-realizagdo, o contrato envolve a troca de oportunidade de obter recompensas intrinsecas (satisfagdo pela realizagdo
e uso das capacidades proprias) pelo desempenho de alta qualidade e pela criatividade. Isso, por definigdo, cria um envolvimento moral,
e ndo um envolvimento calculista, e, dessa maneira, libera um maior potencial de dedicagdo aos objetivos da organizagcdo e um maior
esforgo criador desses objetivos [...] de modo dependente e submisso. (SCHEIN, 1982, p. 55, grifo nosso).

A base da gestdo pela qualidade é ser uma gestdo participativa que convida o individuo a usar de suas habilidades, seu pensamento
planejador e de sua subjetividade por outro caminho: o da cooperagdo “voluntaria”. As concepg¢des mais aceitas e investigadas sobre o
comprometimento dos individuos na organizacdo tem sido consideradas (afetiva, calculativa e normativa) em outros estudos (GOMIDE
JUNIOR; SIQUEIRA, 2004). Esse comprometimento reutne atitudes individuais com base afetiva (sentimentos e afetos) e base cognitiva
(crencas sobre o papel social dos envolvidos em uma relagdo de troca econdmica e social). A organizagdo espera que o individuo tenha o
desejo de participar e compreenda a importancia de sua participacgdo.

Entretanto, as pesquisas sobre comprometimento organizacional descrevem as bases psicoldgicas que sustentam o comprometi-
mento dos individuos relacionando-o com estados psicolégicos de desejo, obrigacdo ou necessidade de permanecer, de participar, de
pertencer a organizagdo, conforme o Quadro 1 (FEITOSA, 2008; DEMO, 2003; REGO, 2003).*

Participa na implementagao

porque Estado psicolégico

Categorias Caracterizagao

Grau em que o individuo se sente
Afetiva emocionalmente ligado a organizagdo e ... sente que quer participar Desejo
identificado e envolvido com ela.

Grau em que o individuo possui um sentido ... sente que tem o dever de

de obrigac¢do (ou dever moral) de participar. participar Obrigacdo

Normativa

Grau em que o individuo participa devido ao
reconhecimento dos custos associados com
Calculativa sua ndo participagdo. Esse reconhecimento
pode advir do sentimento de perda de
recompensas econdmicas ou sociais.

... sente que tem necessidade de

participar Necessidade

1Fonte: www.repositorio.ufc.br - Por Gustavo Pucci Schaumann/Anténio Caubi Ribeiro Tupinamba
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Beneficios da gestdao da qualidade as empresas

Gerir a qualidade é administrar os processos organizacionais a
partir de padrdes pré-estabelecidos, corrigindo e implementando
melhorias continuamente.

A atual conjuntura dos mercados, de distintos segmentos, im-
pde as empresas um padrdo de qualidade e capacidade de prover
resultados para se destacar em meio a alta competitividade exis-
tente, e ser bem sucedida.

A preocupagdo com a gestao da qualidade é algo que vem evo-
luindo junto as histdrias das organizagdes, estando mais direciona-
da aos produtos e processos inicialmente, e depois voltando sua
atencdo também aos desejos dos consumidores e as questdes in-
ternas da empresa. Dado os diversos aspectos a serem observados
para o controle da gestdo, foi criado o conceito de um sistema de
gestao da qualidade, ou SGQ, que abrange todas essas questdes,
planifica e executa as agdes necessdrias a consecu¢do dos padroes
de qualidade.

Sistema de gestdo da qualidade

Este instrumento de gestdo visa propiciar a organiza¢do o con-
trole de todos os seus processos, de forma que um padrdo de exce-
Iéncia seja concebido e que as a¢des dos colaboradores no desem-
penho de suas atividades ndo saiam do pré-estabelecido, evitando
a queda da qualidade dos produtos ou servicos, possibilitando uma
melhoria continua e um subsidio de informacdes a tomada de de-
cisdo.

Uma dtima referéncia de padrdes de exceléncias de qualidade
gue as empresas buscam alcangar é a NBR ISO 9001. Tal normativa
orienta as empresas a estabelecer seus processos de forma bem
definida, podendo acompanha-los de perto e aprimora-los cons-
tantemente. Através dos indicadores de cada processo, e também
dos objetivos, informagdes preciosas a tomada de decisdes sdo ge-
radas e vao auxiliar os gestores nas agdes corretivas, preventivas e
de melhorias.

A defini¢do das responsabilidades nos processos, dos indicado-
res e sua forma de acompanhamento permite a empresa um salto
na sua produtividade: produtos concebidos com o menor custo e
no menor tempo possivel, evitando-se o retrabalho e alcangando
algo de qualidade que promova a satisfacdo do cliente.

O sistema de gestdo da qualidade aliado a gestdo de pessoas
vai garantir que a implementacdo da norma abranja todos os niveis
hierarquicos da empresa, de forma que todos adiram ao novo pa-
drdo de qualidade e se comprometam com a melhoria continua no
desempenho. E essencial, também, que a alta administracdo e os
lideres desempenhem o papel de difundir os valores, estimular a
mudanga e assegurar o cumprimento dos novos padrdes de forma
satisfatoria e permanente na empresa.

Beneficios de um sistema de gestao da qualidade as empresas

— Maior rentabilidade;

— Maior satisfagdo dos clientes;

— Maior competitividade da organizagdo;

— Diminuicao do retrabalho — menos custos e mais celeridade;

— Maior auto estima e motiva¢do da equipe.

— Incrementos no desenvolvimento de competéncias e com-
partilhamento de conhecimentos inerentes as atividades da or-
ganizagdo, visto que sdo implementadas as melhores praticas de
gestdo.?

2Fonte: www.ibccoaching.com.br — Por José Roberto Marques
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Qualidade de vida no trabalho - QVT

Quando falamos em organizagdes, estamos falando em um
conjunto composto por individuos que buscam desempenhar suas
fungdes e ter em contrapartida, atendidas suas necessidades, ex-
pectativas e desejos.

Na sociedade atual em que vivemos, uma dessas necessidades
mais discutidas no momento é o nivel de qualidade de vida no am-
bito profissional, ou seja, ndo é apenas o retorno financeiro que
busca o profissional atual. Ele busca um ambiente saudavel, que
Ihe proporcione um bem estar no aspecto fisico, intelectual, emo-
cional, espiritual e social.

Sim, esse contexto todo atendido proporciona uma qualidade
de vida e saude aos profissionais que traz retorno ndo somente
a eles, mas principalmente as organizag¢des, isso porque, quando
esse conceito é levando em considerac¢do, problemas como falta de
autoestima, baixa motiva¢do, queda de produtividade, auséncias,
alta rotatividade, e tantas outras posturas que geram um quadro
de negatividade podem ser melhor administrados gerando retor-
nos diretos e indiretos.

Em razdo disso, as organizagOes estdo investindo em praticas
de boa conduta, de saude fisica, mental e emocional, em preven-
¢do, em campanhas de consciéncia individual e coletiva, ou seja,
estimulando hdbitos e estilos de vida que proporcionem maior bem
estar entre todos, aumentando assim a qualidade e a produtividade
oferecida pelo profissional, mas também gerando mais satisfagdo
percebida por esse.

Abaixo relacionamos alguns beneficios percebidos rapidamen-
te quando o conceito de qualidade de vida no ambiente profissio-
nal recebe maior atengdo das organizagdes:

- Aumento de produtividade.

- Profissionais mais presentes, atentos e motivados.

- Melhora nas relagdes interpessoais

- Diminuigdo em ocorréncias de enfermidades

- Baixa na rotatividade de profissionais

- Aumento na disposi¢ao

- Melhora no clima organizacional

- Aumento no nivel de satisfagdo

- Diminuig¢do no nivel de stress

- Baixa no nivel de acidentes de trabalho

- Melhora na imagem da organizagao

- Aumento na capacidade de desempenho

0O aumento da competitividade entre as empresas, ocasionado
por inimeros fatos ocorridos nos ultimos anos no cenario mundial,
dentre eles a prépria globalizagdo, tem obrigado as empresas a bus-
car formas para se tornarem mais competitivas. Portanto os inves-
timentos em tecnologia, marketing e qualificagdo profissional sao
cada vez mais importantes, sendo que as maquinas, equipamentos
e tecnologia tém grande importancia no sucesso das empresas. Por
outro lado, as pessoas que trabalham nas organiza¢des sdo respon-
saveis por conduzir e produzir estes resultados. Com base nisso, as
empresas comegam a perceber as pessoas como seu recurso mais
valioso, é o que alguns autores denominam de capital humano ou
intelectual (ODEBRECH e PEDROSO, 2010).

Dentro das organizagdes, as pessoas sdo consideradas recur-
sos, isto é, como portadores de habilidades e conhecimentos, que
auxiliam no processo produtivo e crescimento empresarial, porém,
é de extrema importancia ndo esquecer de que essas pessoas sao
humanas, formadas de personalidade, expectativas, objetivos pes-
soais, e possuem necessidades (ANDRADE, 2012).




Para um melhor desenvolvimento das organizacdes, é preciso
que os gestores preocupem-se com as condi¢oes de trabalho que
oferecem aos seus funciondrios, visando proporcionar fatores que
contribuam positivamente nas condi¢des e qualidade de vida dos
trabalhadores (BORTOLOZO e SANTANA, 2011).

Para garantir a qualidade de vida no trabalho, a organizagao
precisa preocupar-se ndo apenas com o ambiente fisico da organi-
zagdo, mas também com os aspectos psicoldgicos e fisicos de seus
funcionarios.

Alcancar a qualidade de vida é a verdadeira vontade do ser hu-
mano, que busca tudo que possa proporcionar maior bem estar e o
equilibrio fisico, psiquico e social, ou uma regra para se obter uma
vida mais satisfatéria (SUMARIVA e OURIQUES, 2010).

De acordo com Chiavenato (1999), a qualidade de vida tem se
tornado um fator de grande importancia nas organizagdes e estd
diretamente relacionada a maximizagao do potencial humano, e
isto depende de tdo bem as pessoas se sentem trabalhando na or-
ganizagdo. Nesse sentido, uma organizagdo que se preocupa e tem
acOes voltadas a qualidade de vida de seus funcionarios passara
confianca aos mesmos, pois sdo organiza¢des que se preocupam
com o bem estar, satisfagdo, seguranga, saude e a motivagdo de
seus funcionarios (BORTOLOZO e SANTANA, 2011).

Verifica-se também que no atual cenario empresarial e indus-
trial, a motivagdo exerce papel fundamental e primordial para a re-
alizacdo das atividades laborais dentro das organiza¢Ges, uma vez
que afeta diretamente a qualidade de vida e o comportamento do
colaborador. Colaborando com essa afirmagdo, Chiavenato (1999)
afirma que o funcionario, quando motivado, tem maior disposi¢cdo
e capacidade para desempenhar suas atividades laborais. Assim,
as organizagdes, para obterem de seus colaboradores uma melhor
produtividade e execug¢do de suas fungles, precisam investir em
seus funciondrios, proporcionando aos mesmos, maior satisfacdo
e motivagdo para a realiza¢do de suas atividades de trabalho (AN-
DRADE, 2012).

Diante do exposto, observa-se que a motivacao é fator essen-
cial para que o colaborador tenha melhor desempenho e compro-
metimento com suas atividades laborais.

Assim, a organizagdo que enfatiza a motivagdo de seus colabo-
radores apresenta, por conseguinte, maior produtividade e, além
disso, propicia também ambientes de trabalho mais agradaveis e
melhor qualidade de vida para seus funcionarios (ANDRADE, 2012).

Pelo que foi mencionado anteriormente, o presente estudo
tem por objetivo buscar e identificar na literatura cientifica, artigos
relacionados a qualidade de vida nas organiza¢bes e a motivagdo
dos colaboradores, visando discorrer sobre os fatores que intera-
gem na motivagdao dos mesmos e sua associagdo com a qualidade
de vida dos funcionarios.

Qualidade de Vida nas Organizagées

O principal objetivo da implementagdo de programas que vi-
sam oferecer maior qualidade de vida é a reestruturagdo do setor
produtivo, que possa estabelecer estratégias a fim de atender as
necessidades humanas basicas dos trabalhadores e também, maio-
res eficacia e produtividade.

Verifica-se que ainda ndo ha uma definicdo precisa e consen-
sual, na literatura cientifica sobre a qualidade de vida no trabalho
(QVT), uma vez que a implementacdo desse tema em nosso pais e
em nossas instituicdes ainda é principiante.

Muitos pesquisadores defendem que a qualidade de vida no
trabalho pode ser entendida com uma estratégia, cuja “meta prin-
cipal de tal abordagem volta-se para a conciliagdo dos interesses
dos individuos e das organizagGes, ou seja, a0 mesmo tempo em
que melhora a satisfacdo do trabalhador, melhora a produtividade
da empresa” (FERNANDES, 1996).
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De acordo com Werther e Davis (1983), para que uma institui-
¢do melhore a qualidade de vida no trabalho de seus colaboradores,
é necessario reunir esforgos para tentar estabelecer cargos mais
satisfatdrios e produtivos. Para tanto, precisa-se da implementagdo
de diferentes técnicas que visem a reformulagao dos cargos e fun-
¢0es de uma organizagdo, contado também com participagdo dos
trabalhadores envolvidos nesse processo.

Conforme salienta Vieira e Hanashiro (1990), a qualidade de
vida no trabalho tem por objetivo melhorar as condi¢des de tra-
balho e também todas as demais fungdes, em qualquer que seja a
natureza ou mesmo, nivel hierdrquico.

Além disso, a QVT atua também nas variaveis ambientais, com-
portamentais e organizacionais a fim de possibilitar humanizacdo
do setor produtivo e, logicamente, obter resultados mais satisfato-
rios, seja para o colaborador, seja para a instituicdo empregadora.
Assim, espera-se também da QVT, a diminui¢do do conflito entre o
trabalhador e o capitalismo (organizagao).

A literatura cientifica traz alguns modelos estruturais referen-
tes a abordagem da qualidade de vida no trabalho. Tais modelos
atuam como indicadores da satisfacdo dos colaboradores com a
situacdo de trabalho bem como abordam também a satisfacdo dos
mesmos com suas atividades laborais.

Dentre os varios modelos difundidos na literatura, o mais con-
tundente e abrangente é o que foi proposto por Watson (1973).
Para este autor, uma organizagdo é humanizada quando ela atribui
responsabilidades e autonomia aos seus colaboradores, cujo nivel
varia de acordo com o cargo, bem como tem enfoque no desen-
volvimento pessoal do individuo, proporcionando, assim, melhor
desempenho dentro da instituicao.

Na pratica, os critérios do modelo de Walton podem ser defini-
dos da seguinte forma (CHIAVENATO, 1999):

1 - Compensacdo justa e adequada: mensura a adequagdo en-
tre a remunerag¢do do colaborador com suas atividades laborais;
avalia e compara, também, a remuneragdo entre os varios cargos e
fungdes dentro da empresa; compara a remuneragao do funciona-
rio com outros profissionais no mercado de trabalho.

2 - CondigGes de trabalho: avalia a jornada laboral e 0 ambien-
te de trabalho, com vista a determinar que ndo sejam perigosos ou
que tragam maleficios a saude do colaborador.

3 - Uso e desenvolvimento de capacidades: refere-se a possi-
bilidade do funcionario fazer uso, na pratica, de todo seu conheci-
mento e destreza.

4 - Oportunidade de crescimento e seguranca: verifica se a or-
ganizacdo oferece oportunidade e possibilidade para crescimento e
desenvolvimento pessoal e profissional.

5 - Integragdo social na organizagdo: refere-se a presenca de
respeito, ambiente harmonico, apoio mutuo e auséncia de precon-
ceitos e diferencas hierdrquicas na instituicdo.

6 - Constitucionalismo: verifica se a instituicdo possui normas e
regras e se a mesma segue a legislacdo trabalhista.

7 - O trabalho e espaco total de vida: verifica se ha equilibrio
entre a vida laboral e a vida pessoal.

8 - Relevancia social da vida no trabalho: objetiva verificar o
desempenho da empresa na sociedade e responsabilidade social.

Qualidade de Vida e Motiva¢do no Trabalho

E sabido que a maior parte da vida das pessoas se passa dentro
das institui¢des de trabalho. Desse modo, é notdria e inegavel a
importancia que o trabalho exerce sobre a vida das pessoas. Ha,
contudo, uma nitida contradicdo em relagdo a atividade laboral:
muitas pessoas o tém como um fardo, como algo dificil, que so6 é
realizado por uma necessidade financeira. Para outros, o trabalho
é interpretado com meio para crescimento pessoal, como sentido
para a vida, definidor de responsabilidade e identidade pessoal.
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Iniciando um novo documento
LIBRE OFFICE

?’E Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
LIBREOFFICE OU BROFFICE

:grqui!.ra- Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldric Fe

: D Novo » Documento de texto Ctrl+N
' [= Aprir., Cirl+0 Planilha
\‘ L 4 b Off' ] Abrir arguive remoto.. Apresentacdo
!
I re I Ce i (O Documentos recentes » | [2] Desenho
. |
The Document Foundation ' [B Fechar B Eomula
: ] Assistentes » Banco de dados
\
; @ Modelos *| & Documento HTML
E Recarregar @ Formulario XML
" [ Libreofice ' R
Versdes q
o Arquivo Feromentas _Ajuda E Etiquetas
[ [brir arquivo) E H savar Ctrl+5 Cartdes de visita
5 Arquivos remotos "B salvarcoma.. Ctrl+Shift+S .
- 1 . Documento mestre
] Salvar arquive remoto...
- ] L [] Modelos..  Ctrl+ShiftsN
' Salvar uma copia.. —

[ Modelos -

Criar:

N
Documento Writer

Y
Planilha Cal
anifha Lale Bem-vindo ao LibreOffice. .
Arraste e solte aqui um documento ou selecione uma aplicagao 3 esquerda para criar um documento, Alinhamentos
Apresentagio Impress

Ao digitar um texto frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades do documento em que estamos trabalha-
mos, vamos tratar um pouco disso a seguir:

Conhecendo a Barra de Ferramentas

Extensdes

LibreOffice é uma suite de aplicativos voltados para atividades
de escritério semelhantes aos do Microsoft Office (Word, Excel, Po-
werPoint ...). Vamos verificar entdo os aplicativos do LibreOffice:
Writer, Calc e o Impress).

O LibreOffice esta disponivel para Windows, Unix, Solaris, Linux

e Mac OS X, mas é amplamente utilizado por usuarios ndo Windo- GUIA PAGINA
ws, visto a sua concorréncia com o OFFICE. INCIAL ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
Abaixo detalharemos seus aplicativos:
= Alinhamento a
= Control + L
LibreOffice Writer esquerda
O Writer é um editor de texto semelhante ao Word embutido — .
. . .. . ) = Centralizar o texto Control + E
na suite LibreOffice, com ele podemos redigir cartas, livros, aposti-
las e comunicag¢des em geral. —
CN & N . . = Alinhamento a direita Control + R
Vamos entdo detalhar as principais funcionalidades.
p ] Justificar (isto é
Area dfe trabalho do V\!r!ter . ] arruma os dois lados,
Nesta are'a podemos dlglt&?l’ noss? tex'Eo e formata-lo de acordo = direita e esquerda Control + J
com a necessidade. Suas configuracdes sdo bastante semelhantes de acordo com as
as do conhecido Word, e é nessa area de trabalho que criaremos margens
nossos documentos.
Yl By e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)
B Den B o EEX =M= )
estio ge parsgrto reaf | B 7 | |Lbertionsert - Mlee FI N 1 s 5 X X A A~ =5 N
Liberation Serif vzt v N T S & X x
[}
&
@ GUIA PAGINA INICIAL FUNGCAO
|Liberation Serif M Tipo de letra
12 - Tamanho da letra
N Aumenta / diminui tamanho
I Italico
S Sublinhado




= Taxado
X2 Sobrescrito
X5 Subescrito

Marcadores e listas numeradas
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-

guinte forma:

- ITEM1 1) ITEM 1
- ITEM2 | ou | 2) ITEM?2
- ITEM 3 3) ITEM 3

Nesse caso podemos utilizar marcadores ou a lista numerada
na barra de ferramentas, escolhendo um ou outro, segundo a nossa
necessidade e estilo que ser aplicado no documento.

Outros Recursos interessantes:

FUNGCAO

Mudar cor de Fundo
Mudar cor do texto

iCONE

A .

Inserir Tabelas

Inserir Imagens

Inserir Graficos
Inserir Caixa de Texto

H - [d 1h E

abg
v

=

LibreOffice Calc
O Calc é um editor de planilhas semelhante ao Excel embutido

na suite LibreOffice, e com ele podemos redigir tabelas para calcu-
los, graficos e estabelecer planilhas para os mais diversos fins.

Verificacdo e corregdo ortografica

Salvar

Area de trabalho do CALC
Nesta area podemos digitar nossos dados e formata-los de
acordo com a necessidade, utilizando ferramentas bastante seme-
Ihantes as ja conhecidas do Office.
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|& Sem titule 1 - LibreOffice Calc
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela  Ajuda
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Vamos a algumas funcionalidades
— Formatacgao de letras (Tipos e Tamanho)
Liberation Serif “llezpt || N I S § | x* X
GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Liberation Serif h Tipo de letra
12 - Tamanho da letra
Aumenta / diminui
N
tamanho
Italico
A - Cor da Fonte
W Cor Plano de Fundo
Outros Recursos interessantes
iCONE FUNCAO
Ordenar
Ordenar em ordem
crescente
Auto Filtro

BR 44 20 2| Cal il

Inserir Caixa de Texto
Inserir imagem
Inserir grafico

abc Verificagdo e corregdo
v ortografica
% Salvar

Calculos automaticos

Além das organizagGes basicas de planilha, o Calc permite a
criacdo de tabelas para cédlculos automaticos e analise de dados e
graficos totais.

Sao exemplos de planilhas CALC.

— Planilha para cdlculos financeiros.




— Planilha de vendas
— Planilha de custos

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente. Mas como funciona uma planilha de calculo? Veja:

COLUNA
A drea em destagque é a celula A2
D9 Fe
A . B | ¢ D E
1 PRODUTO VALOR
2 [LIVRO1 100
3 UVRO2 200 <:I LINHA
4
&
6
7
8
9 I !
10

A unidade central de uma planilha eletrénica é a célula que
nada mais é que o cruzamento entre a linha e a coluna. Neste exem-
plo coluna A, linha 2 ( Célula A2)

Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
—
{ﬁ. } B C

e i
1 PRODUTO VALOR
2 |uvrRO1 100
3 |LVRO 2 2001 | B3
4 | =
5

Para inserirmos dados basta posicionarmos o cursor na célula e
digitarmos, a partir dai iniciamos a criagdo da planilha.

Formatagao células

Formatar células X

Numeros Fonte Efeitos dafonte Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecdo de célula

Formato Idioma

Padrdo - Portugués (Brasil) |~

-1235
123457
1235

123457
123457

|

Opges

2] Omameros negativos em vermelho
[2] [ separador de milhar

Casas decimais:
Zeros & esquerda |1
Cédigo do formata

Geral

Ajuda Redefinir
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Férmulas basicas

— SOMA

A fungdo SOMA faz uma soma de um intervalo de células. Por
exemplo, para somar nimeros de B2 até B6 temos

=SOMA(B2;B6)

— MEDIA

A fung¢do média faz uma média de um intervalo de células. Por
exemplo, para calcular a média de B2 até B6 temos

=MEDIA(B2;B6)

LibreOffice impress

O IMPRESS ¢ o editor de apresentagdes semelhante ao Power-
Point na suite LibreOffice, com ele podemos redigir apresenta¢des
para diversas finalidades.

Sao exemplos de apresentages IMPRESS.

— Apresentagdo para uma reunido;

— Apresentagdo para uma aula;

— Apresentagdo para uma palestra.

A apresentacdo é uma excelente forma de abordagem de um
tema, pois podemos resumir e ressaltar os principais assuntos abor-
dados de forma explicativa. As ferramentas que veremos a seguir
facilitam o processo de trabalho com a aplicagdo. Confira:

Area de trabalho

Ao clicarmos para entrar no LibreOffice Impress vamos nos de-
parar com a tela abaixo. Nesta tela podemos selecionar um modelo
para iniciar a apresentagdo. O modelo é uma opgédo interessante
visto que ja possui uma formatagdo prévia facilitando o inicio e de-
senvolvimento do trabalho.

Fomatr Side Apresentagiodesides Femamentas bnels Ajuda
@ & o R EHB-B R E-WONmE

mmoddo x @

A

Neste momento ja podemos aproveitar a area interna para es-
crever conteudos, redimensionar, mover as areas delimitadas, ou
até mesmo exclui-las.

No exemplo a seguir perceba que ja escrevi um titulo na caixa
superior e um texto na caixa inferior, também movi com o mouse os
guadrados delimitados para adequa-los melhor.

FRASE MOTIVACIONAL

“A paciéncia é um elemento

fundamental do sucesso” — Bill Gates




Formatag3o dos textos:

Cortar Ctrl+X
[y Copiar Cirl+C
‘B Colar Ctrl+V

E] Texto ndo formatade  Cirl+Alt+Shift+V

Texto...
Caractere...

Paragrafo...

Marcadores e numeragdes...

to Limpar formatagdo direta  Cirl+Shift+h

Editar estilo...

Anoctacdo Ctrl+Alt+C

Itens demarcados na figura acima:

— Texto: Largura, altura, espagamento, efeitos.

— Caractere: Letra, estilo, tamanho.

— Paragrafo: Antes, depois, alinhamento.

— Marcadores e numeragdes: Organizagdo dos elementos e
topicos.

Outros Recursos interessantes:

iCONE

- [l b

FUNCAO

Inserir Tabelas

Inserir Imagens

Inserir Graficos
Inserir Caixa de Texto

Verificagdo e corregao
ortografica

s
=

Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo obtendo varios no
mesmo formato, e podemos apenas alterar o texto e imagens para
criar os proximos.

Salvar
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Arquivoe  Editar  Exibir Inserir Formatar Slide Apresentagdo deslides Fe
B-E-d-0 BRI &19-
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Slides s I

Cortar Cirl+X

Copiar Ctrl+C

Crl+V

Colar

Novo slide Cirl+M
Duplicar slide
Renomear slide
Ocultar slide
Leiaute

MNavegar

Mover

[Z@ Propriedades...

Percebemos agora que temos uma apresentagdo com dois sli-
des padronizados, bastando agora altera-los com os textos corre-
tos. Além de copiar podemos mové-los de uma posi¢do para outra,
trocando a ordem dos slides ou mesmo excluindo quando se fizer
necessario.

TransigGes

Um recurso amplamente utilizado é o de inserir as transi¢des,
que é a maneira como os itens dos slides vao surgir na apresenta-
¢do. No canto direito, conforme indicado a seguir, podemos selecio-
nar a transigdo desejada:




Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar  Slide  Apresentagdo deslides  Ferramentas  Janela  Ajuda
BB D8 X (D s o §E
’E Duplicar slide

k @( ﬁ '&' \ O d Inserir slide de um arquive...
Leiaute »

|
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Excluir slide

Salvar figura do planc de fundo...
Definir figura do plano de fundo...
Propriedades...

Alterar slide mestre...
Novo mestre

Excluir mestre

Plano de fundo mestre
Objetos do slide mestre

Elementos do slide mestre...

Exibir slide
Qcultar slide

Renomear slide

Ir para o ultimo slide editado Alt+Shift+F5
Mover »

Navegar 3

/I_l

Slide de resumo

Expandir slide

Transigdo de slides

I N

A partir dai estamos com a apresentac¢do pronta, bastando cli-
car em F5 para exibirmos o trabalho em tela cheia, também aces-
sivel no menu “Apresentac¢do”, conforme indicado na figura abaixo.

dp - LibreOffice Impress

Apresentagdo de slides = Ferramentas

Janela  Ajuda

sir  Inserir  Formatar  Slide

D& XEHE
3]

B-INOO! o

MOTIVACIONAL

Iniciar no primeiro slide

Iniciar do slide atual

Cronometrar

Apresentacdo de slides personalizada...

Controle remoto do Impress...

Configuragdes da apresentagdo de slides...

LR

Shift+F5

T
—

iéncia & um elemento
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MS-WINDOWS 7: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA
DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E
PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATI-
VOS, INTERAGAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS
MS-OFFICE 2010

(5]

R=N

- | by || Pesquisar Painel de Controle
Y

e v Sistems e Seguranga b Sistema

Exibir informagdes basicas sobre o computador
‘Windows Editson
Windows 7 Ukimate
Copyright © 2009 Microsoft Comporation. Tedos os direitos reservados.

Service Pack 1

Sasterna
Classificagia: Fecuperando clessificagio do sistema
Processadon Mic dispenivel

Memdsia instalads (RAME

Tipo de sisteme

Mic disponivel
Sisterna Operacional de 64 Bits

Caneta & Toque Menhuma Entrada & Canets ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computados, dominic e configuragdes de grupo de trabalho
PCPOWER
PCPOWER

Home do computadon Wy frerar

Home comipleto do canfiguragBes
computador

Descrigio do computador
Grupo de trabalbo: WORKGROUP

P

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(T
(T
(T
I

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

N
W

linkedim docx

alunos.accdb

Databasel.accdb Default.rdp

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
Vos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,

vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.

Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,

videos e etc..), aplicativos diversos, etc.




ATUALIDADES

Temas atuais em discussdo: Questdes nacionais e internacionais relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, ocor-
ridos até a data da publicacdo desse Edital. Fakenews; o Marco Civil da internet; violéncia e seguranga publica. Tépicos relevantes e
atuais de diversas areas, especialmente sobre o Brasil, o Estado do Espirito Santo e sobre o municipio de Vila Velha. Noticias e analise
sobre educacdo, salide, seguranca, ecologia e desenvolvimento sustentavel, relagdes internacionais, suas interrelagdes e suas vincu-
lagBes histdrico- geograficas




TEMAS ATUAIS EM DISCUSSAO: QUESTOES NACIO-
NAIS E INTERNACIONAIS RELACIONADAS A FATOS PO-
LiTICOS, ECONOMICOS, SOCIAIS E CULTURAIS, OCOR-

RIDOS ATE A DATA DA PUBLICACAO DESSE EDITAL.
FAKENEWS; O MARCO CIVIL DA INTERNET; VIOLENCIA

E SEGURANCA PUBLICA. TOPICOS RELEVANTES E
ATUAIS DE DIVERSAS AREAS, ESPECIALMENTE SOBRE

O BRASIL, O ESTADO DO ESPIRITO SANTO E SOBRE

O MUNICIPIO DE VILA VELHA. NOTICIAS E ANALISE
SOBRE EDUCACAO, SAUDE, SEGURANCA, ECOLOGIA E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, RELACOES INTER-
NACIONAIS, SUAS INTERRELACOES E SUAS VINCULA-

COES HISTORICO- GEOGRAFICAS

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questbes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questées, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informacGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolo-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara

ATUALIDADES
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mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) em nosso site.

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tragGes e imagens, noticias de fontes verificadas e confidveis, exer-
cicios para retengdo do conteudo aprendido, tudo preparado com
muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com o material
disponibilizado online, vocé poderd conferir e checar os fatos e
fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo virtuais,
tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a vera-
cidade das informagGes um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/retificacoes
Bons estudos!

ANOTACOES




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

Redacéo oficial (Manual de Presidéncia da Republica/2018); correspondéncia e redagdo técnica. ............covvvrnevnn.n.. 01
Organizacdo e funcionamento da secretaria da escola: documentagdo (professor e aluno), expedi¢do, arquivamento; matricula, trans-
feréncia e adaptagdo de aluno; avaliagdo escolar e estudos de recuperagdo; calendario escolar Regimento escolar e proposta pedagé-
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A Educagdo na concepg¢do da LDB: estrutura e organizagao da educagdo nacional. Sistemas de ensino; competéncias das esferas
federal, estadual e municipal; a Educagdo Basica; a Educagdo de Jovens e Adultos; principais leis, decretos, pareceres e resolugoes,
deliberacdes referentes e/ ou complementares a LDB. Principios gerais dos parametros curriculares nacionais (ensino fundamen-
BAl) o e 19
Medidas e dispositivos legais de prote¢do a crianga e a0 adolesCeNnte.. . . ..ottt e 30




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

REDACAO OFICIAL (MANUAL DE PRESIDENCIA DA
REPUBLICA/2018); CORRESPONDENCIA E REDACAO
TECNICA

A terceira edicdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudangas
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redacgdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢do de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

/- h \
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s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informacgdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigcdes do
6rgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento
dos érgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizard nomenclatura pro-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagGes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adog¢do da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

O atributo da precisdo
complementa a clareza
e caracteriza-se por:

a) articulagdo da lin-
guagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestacdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
emprego de sinonimia
com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que nao
confira duplo sentido
ao texto.

razdo de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemé&o qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfigios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magoes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inGteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a liga¢do, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sao:

* Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

e Uso de conjuncdo (estabelecer ligagcdo entre orag¢des, perio-
dos ou parégrafos).

A redacgdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicagBes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

e A consulta ao diciondario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
enderego, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “niumero”,
padronizada como N¢;

¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

¢) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeracgdo cardinal para os demais dias do més. Ndo se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

e Enderecamento: O enderegcamento é a parte do documento
que informa quem recebera o expediente. Nele deverao constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

¢) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragao, separados por espaco simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obriga-
téria a informacgdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da
cidade/unidade da federacdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetddo do
documento deve ser escrita com inicial maitscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-
lo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O
EXPEDIENTE DEVE CONTER
A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A
ESTRUTURA E MODIFICADA:

[ w)

a) introducgdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar
a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e
¢) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informacdo do
motivo da comunicagdo, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,

podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrdrio, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento
deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada pardgrafo; recuo de pardgrafo: 2,5 cm de distdncia da margem
esquerda; numeragado dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro pardgrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;
citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagbes: O fecho das comunica¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagbes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunica¢des
oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.
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e Numeracgdo de paginas: A numeracgdo das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacgdo:

a) posi¢do: no rodapé do documento, ou acima da areade 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatac¢do e apresenta¢do, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressdo colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

1) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do conteldo.

€I

Prasidéncia d= Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

wn
Il
3

OFICIO Ne 157,/2018/5A1/CC

Brasiliz, 8 de agosto de 2018,

E

Ao Senhor

[Mome]

Chefe de Gabinsta

Ministéric dos Transportes
Ezplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-307 Brasilia. DF

Assunto: Apresentagao de novas funcionalidades do Sidof —Madulo L

Senhor Chefe de Gabinete,

A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidénciz da Replblica sprimorou o Sistema de Geracio =
Tramitagdo de Documentos Oficiais — Sidef, com a inserg3o de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistemna serdo apresentados aos
servidores em mddulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
pars assistir 2 apresentacio do primeira madulo, a ser rezlizadz em
10 de zetembro de 2018, 3= 3h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Farz sssegursr o credencizmento, solicito 2 es32
érgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, ats 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletrinico [enderego
eletrénical:

a) nome completo do servidor;

b} nimera de Cadastro de Pessoa Fisics;

¢} e-moilinstitudonal, unidade/drgsc em que stus;
d) legin no Sidof [caso estejz cadastrado no
Sistama).

i29?cm121cmi

2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
O envio das informacgbes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscrigio do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Endereco] — Telefone: (xx) x00-0000
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww.o000000000000000000 gov. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagoes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um érgdo receptor. A sigla na
epigrafe serd apenas do 6rgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um
érgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um Uunico
6rgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes constardo na epi-
grafe.
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c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um dérgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um oérgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes cons-
tardo na epigrafe.

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
6rgdo remetente podera inserir no rodapé as siglas ou nomes dos
6rgdos que receberdo o expediente.

Exposi¢ao de motivos (EM)

E o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
Presidente para:

a) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou

¢) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica
por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado en-
volva mais de um ministério, a exposi¢cdao de motivos sera assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada
de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-
nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica
das exposicGes de motivos é Unica. A numerag¢do comega e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposicao de motivos é a principal modalidade de comunica-
¢do dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além disso,
pode, em certos casos, ser encaminhada cépia ao Congresso Nacio-
nal ou ao Poder Judiciario.

O Sistema de Geragdo e Tramitagdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletrénica utilizada para a elaboragdo, a re-
dacdo, a alteragdo, o controle, a tramitagdo, a administracdo e a ge-
réncia das exposicdes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signata-
rio sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o nome
do ministro que assinou a exposi¢cdo de motivos e do consultor juri-
dico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagdo oficial entre os
Chefes dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas
pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar
sobre fato da administragdo publica; para expor o plano de gover-
no por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter
ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagdo de
suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes do que
seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redagao fi-
nal. As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional,
de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes or¢amentarias, or-
camentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisoria.

¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do pais por mais de 15 dias.

e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovagdo de
concessdo de emissoras de radio e TV.

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

g) Mensagem de abertura da sessdo legislativa.

h) Comunicac¢do de sangdo (com restituicdo de autdgrafos).

i) Comunicagdo de veto.

()

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo, ex. Apreciacdo
de intervencdo federal.

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificagdo do expediente: MENSAGEM N9, alinhada a
margem esquerda, no inicio do texto;

¢) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o
pronome de tratamento e o cargo do destinatario, com o recuo de
paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo;

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinha-
dos a margem direita. A mensagem, como os demais atos assinados
pelo Presidente da Republica, ndo traz identificacdo de seu signa-
tario.

A utilizagdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica
comum, ndo sé em ambito privado, mas também na administra-
¢do publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos.
Dependendo do contexto, pode significar género textual, endere-
¢o eletrénico ou sistema de transmissdo de mensagem eletronica.
Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documen-
to oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial. Como en-
dereco eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensdo “.gov.br”, por exemplo. Como
sistema de transmissdo de mensagens eletronicas, por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se na principal forma de envio e
recebimento de documentos na administragdo publica.

Nos termos da Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de agosto
de 2001, para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para
gue possa ser aceito como documento original, é necessario existir
certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo
os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICPBrasil.

O destinatario podera reconhecer como vélido o e-mail sem
certificagdo digital ou com certificagdo digital fora ICP-Brasil; con-
tudo, caso haja questionamento, sera obrigatdrio a repeticdo do
ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico re-
conhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente
publico impor a aceita¢do de documento eletrénico que ndo atenda
os parametros da ICP-Brasil.

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletrénico é sua
flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagcdo da mensa-
gem comunicada. O assunto deve ser o mais claro e especifico pos-
sivel, relacionado ao conteudo global da mensagem. Assim, quem
ird receber a mensagem identificard rapidamente do que se trata;
guem a envia poderd, posteriormente, localizar a mensagem na cai-
xa do correio eletronico.

O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma sau-
dagdo. Quando enderecado para outras instituicdes, para recepto-
res desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo
conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Se-
nhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada
Senhora”.

Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicagGes oficiais.
Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de abreviagdes como
“Att.”, e de outros fechos, como “Abragos”, “Saudagdes”, que, ape-
sar de amplamente usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, ndo
devem ser utilizados em e-mails profissionais.

Sugere-se que todas as instituicdes da administragdo publica
adotem um padrdo de texto de assinatura. A assinatura do e-mail
deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo e o tele-
fone do remetente.
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