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COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

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 interpretacao.

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto €, 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
repertdrio do leitor.

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

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardagrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias pro-
prias as anotagodes.

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

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

4. Sublinhe as informacgdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questées que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; sequndo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacao do texto aparecem com as seguintes expressdes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
inten¢do do autor quando afirma que...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferencga entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua func¢do, é possivel estabele-
cer um padrdo especifico para se fazer a enunciagédo.

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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:
apresentagdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
trodugdo > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informagdes, definigdes, conceitua-
lizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-
teristica sdo os verbos no modo im-
perativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungado social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia tex-
tual, podendo se apresentar com uma grande diversidade. 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

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

* Propaganda

e Receita culinaria

e 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
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fun¢do social de cada texto analisado.
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DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preci-
so analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura,
gue também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante res-
saltar que existem inUmeras excegdes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de nomes préprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

e Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

upn

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

”ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “0sa” (ex: populoso)

Uso do lls" llssll llc"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogacao,

POR QUE exclamacdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e prontncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio
(verbo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO, SUBSTITUICAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relacdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questBes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz res-
peito ao conteldo, isto €, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

Coesao
A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjuncdes, advérbios). Ela pode ser obti-
da a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

advérbios) — catafdrica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessc’Ja.I (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criancas. Eles sdo irm3os.
anafdrica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagao
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ! ’ §

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeticao

Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar
em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo . “ )
(omissdo do verbo “haver”)
- Conexdo entre duas oracOes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
CONJUNCAO s0es, s q ’
entre elas quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sinbnimos, hiperdnimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:
e Principio da ndo contradi¢do: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

¢ Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumen-

tagdo.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.
e Principio da progressdao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a

progressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhe-
cimento de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de
mundo do leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

DAS CLASSES DE PALAVRAS

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO. EMPREGO

Para entender sobre a estrutura das func¢Ges sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por
classes morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo,
conjungdo, interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢ao, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADIJETIVO . , » . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO N o q A mulher trabalha muito.
N3do sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R , . . . o
Varia em género e nimero Uma menina deixou @ mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - - . .
N3do sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
~ ) ~ - - ,
INTERJEICAO Eprrlme reagqesNemohvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3do sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posigdao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , a2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
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Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
x Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO " > el ¢ perop on
N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . s B . - .
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.
Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza Ana se exercita pela manha.
VERBO Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo, | Todos parecem meio bobos.
ndmero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagao A cidade é muito bonita quando vista do alto.

Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

* Proprio: geralmente escrito com letra mailscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma
mesma espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina;
cachorro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢Oes etc. Ex: saudade;
sede; imaginacgdo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

e Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo,; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente
o final da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia /
acentuacdo (Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto
ao género a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em
epiceno (refere-se aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino,
trazendo alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito
ao érgdo que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdo de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex:
bola; escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo repre-
sentado, geralmente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do
contexto, pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variagdo de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variagdo de grau pode ser classificada em aumen-
tativo e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande /
menino pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuigdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitsculas devem ser usadas em nomes préprios
de pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicdes, entidades, nomes astronémicos, de
festas e festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, estacdes do ano e em pontos cardeais.
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ETICA E MORAL

ETICA, PRINCiPIOS E VALORES

S3do duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no
entanto, tem muitas interligagdes entre elas.

A moral se baseia em regras que fornecem uma certa previsdo
sobre os atos humanos. A moral estabelece regras que devem ser
assumidas pelo homem, como uma maneira de garantia do seu
bem viver. A moral garante uma identidade entre pessoas que
podem até ndo se conhecer, mas utilizam uma mesma reférencia
de Moral entre elas.

A Etica ja é um estudo amplo do que é bem e do que é mal.
O objetivo da ética é buscar justificativas para o cumprimento
das regras propostas pela Moral. E diferente da Moral, pois ndo
estabelece regras. A reflexdo sobre os atos humanos é que
caracterizam o ser humano ético.

Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.

Ter Etica é ter um comportamento que os outros julgam como
correto.

A nocdo de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios
principios basicos e transversais que sao:

1. O da Integridade — Devemos agir com base em principios e
valores e ndo em fungdo do que é mais facil ou do que nos tras mais
beneficios

2. 0 da Confianga/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia
e consisténcia, quer na agdo, quer na comunicagao.

3.0daResponsabilidade—Devemos assumiraresponsabilidade
pelos nossos atos, o que implica, cumprir com todos os nossos
deveres profissionais.

4. O de Justica — As nossas decisdes devem ser suportadas,
transparentes e objetivas, tratando da mesma forma, aquilo que é
igual ou semelhante.

5. O da Lealdade — Devemos agir com o mesmo espirito de
lealdade profissional e de transparéncia, que esperamos dos outros.

6. O da Competéncia — Devemos apenas aceitar as fungdes
para as quais tenhamos os conhecimentos e a experiéncia que o
exercicio dessas fungdes requer.

7. O da Independéncia — Devemos assegurar, no exercicio
de fungGes de interesse publico, que as nossas opinides, ndo sdo
influenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos
diariamente:

1. Se n3o é proibido/ilegal, pode ser feito — E bvio que, existem
escolhas, que embora, ndo estando especificamente referidas, na
lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

2. Todos os outros fazem isso — Ao longo da histéria da
humanidade, o homem esforgou-se sempre, para legitimar o seu
comportamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente
reprovaveis.

Nas organizagdes, é a ética no gerenciamento das informagdes
qgue vem causando grandes preocupagoes, devido as consequéncias
que esse descuido pode gerar nas operagdes internas e externas.
Pelo Cédigo de Etica do Administrador capitulo |, art. 1°, inc. II,
um dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que souber em
fungdo de sua atividade profissional”, ou seja, a manutengdo em
segredo de toda e qualquer informagdo que tenha valor para a
organizagdo é responsabilidade do profissional que teve acesso a
essa informacdo, podendo esse profissional que ferir esse sigilo
responder até mesmo criminalmente.

Uma pessoa é ética quando se orienta por principios e
convicgoes.

Principios, Valores e Virtudes

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

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestdveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Entende-
se que a adog¢do desses principios estd em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da
constituicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as
nagdes ou estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissional
e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade, paz e
plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

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

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

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

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

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

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

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

Uma pessoa pode ter valores e nao ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da
oposicdo e a dominagdo pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissionais
que atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um




meio de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com
duas grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e
o espirito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo
faz parte do seu vocabulario e, apesar da falta de escrupulo, leva
tempo para destitui-los do poder.

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

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribuigdo, no universo pessoal e
profissional, depende da aplicagdo mais proxima possivel do senso
de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negligenciada,
que a propria justica sente dificuldades em aplica-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

Etica e democracia: exercicio da cidadania

A ética é construida por uma sociedade com base nos valores
histdricos e culturais. Do ponto de vista da Filosofia, a Etica é uma
ciéncia que estuda os valores e principios morais de uma sociedade
€ Seus grupos.

Cada sociedade e cada grupo possuem seus proprios codigos
de ética.

Cidaddo é um individuo que tem consciéncia de seus direitos e
deveres e participa ativamente de todas as questdes da sociedade.

E muito importante entender bem o que é cidadania. Trata-se
de uma palavra usada todos os dias, com varios sentidos. Mas hoje
significa, em esséncia, o direito de viver decentemente.

Cidadania é o direito de ter uma ideia e poder expressa-la.
E poder votar em quem quiser sem constrangimento. E poder
processar um médico que age de negligencia. E devolver um
produto estragado e receber o dinheiro de volta. E o direito de
ser negro, indio, homossexual, mulher sem ser descriminado. De
praticar uma religido sem se perseguido.

Ha detalhes que parecem insignificantes, mas revelam
estagios de cidadania: respeitar o sinal vermelho no transito, ndo
jogar papel na rua, ndo destruir telefones publicos. Por tras desse
comportamento esta o respeito ao outro.

No sentido etimoldgico da palavra, cidaddo deriva da palavra
civita, que em latim significa cidade, e que tem seu correlato grego
na palavra politikos — aquele que habita na cidade.

Segundo o Diciondrio Aurélio Buarque de Holanda Ferreira,
“cidadania é a qualidade ou estado do cidaddo”, entende-se por
cidaddo “o individuo no gozo dos direitos civis e politicos de um
estado, ou no desempenho de seus deveres para com este”.

Cidadania é a pertenga passiva e ativa de individuos em um
estado - nagdo com certos direitos e obrigagdes universais em
um especifico nivel de igualdade (Janoski, 1998). No sentido
ateniense do termo, cidadania é o direito da pessoa em participar
das decisdes nos destinos da Cidade através da Ekklesia (reunido
dos chamados de dentro para fora) na Agora (praca publica, onde
se agonizava para deliberar sobre decisGes de comum acordo).
Dentro desta concepgdo surge a democracia grega, onde somente
10% da populagdo determinava os destinos de toda a Cidade (eram
excluidos os escravos, mulheres e artesios).

Ser cidaddo é respeitar e participar das decisdes da sociedade
para melhorar suas vidas e a de outras pessoas. Ser cidaddo é
nunca se esquecer das pessoas que mais necessitam. A cidadania
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deve ser divulgada através de instituicGes de ensino e meios de
comunicagdo para o bem estar e desenvolvimento da nagdo. A
cidadania consiste desde o gesto de ndo jogar papel na rua, ndo
pichar os muros, respeitar os sinais e placas, respeitar os mais
velhos (assim como todas as outras pessoas), ndo destruir telefones
publicos, saber dizer obrigado, desculpe, por favor, e bom dia
quando necessario... até saber lidar com o abandono e a exclusdo
das pessoas necessitadas, o direito das criangas carentes e outros
grandes problemas que enfrentamos em nosso mundo.

“A revolta é o ultimo dos direitos a que deve um povo livre
buscar, para garantir os interesses coletivos: mas é também o mais
imperioso dos deveres impostos aos cidaddos.” (Juarez Tavora -
Militar e politico brasileiro)

Cidadania é o exercicio dos direitos e deveres civis, politicos e
sociais estabelecidos na constituicdo. Os direitos e deveres de um
cidaddo devem andar sempre juntos, uma vez que ao cumprirmos
nossas obrigacdes permitimos que o outro exerga também seus
direitos. Exercer a cidadania é ter consciéncia de seus direitos e
obriga¢Oes e lutar para que sejam colocados em pratica. Exercer
a cidadania é estar em pleno gozo das disposi¢des constitucionais.
Preparar o cidaddo para o exercicio da cidadania é um dos objetivos
da educagdo de um pais.

A Constituicao da Republica Federativa do Brasil foi promulgada
em 5 de outubro de 1988, pela Assembleia Nacional Constituinte,
composta por 559 congressistas (deputados e senadores). A
Constituicdo consolidou a democracia, apds os anos da ditadura
militar no Brasil.

A cidadania esta relacionada com a participagdo social, porque
remete para o envolvimento em atividades em associagdes culturais
(como escolas) e esportivas.

Deveres do cidadao

- Votar para escolher os governantes;

- Cumprir as leis;

- Educar e proteger seus semelhantes;

- Proteger a natureza;

- Proteger o patrimonio publico e social do Pais.

Direitos do cidadao

- Direito a saude, educagdo, moradia, trabalho,
social, lazer, entre outros;

- O cidaddo é livre para escrever e dizer o que pensa, mas
precisa assinar o que disse e escreveu;

- Todos sdo respeitados na sua fé, no seu pensamento e na sua
acdo na cidade;

- O cidaddo é livre para praticar qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, mas a lei pode pedir estudo e diploma para isso;

- SO o autor de uma obra tem o direito de usa-la, publica-la e
tirar cdpia, e esse direito passa para os seus herdeiros;

- Os bens de uma pessoa, quando ela morrer, passam para seus
herdeiros;

- Em tempo de paz, qualquer pessoa pode ir de uma cidade
para outra, ficar ou sair do pais, obedecendo a lei feita para isso.

previdéncia

A ética é daquelas coisas que todo mundo sabe o que sdo,
mas que nao sao faceis de explicar, quando alguém pergunta.
Tradicionalmente ela é entendida como um estudo ou uma reflexdo,
cientifica ou filosdéfica, e eventualmente até teoldgica, sobre os
costumes ou sobre as agdes humanas. Mas também chamamos de
ética a propria vida, quando conforme aos costumes considerados
corretos. A ética pode ser o estudo das a¢des ou dos costumes, e
pode ser a prépria realizagdo de um tipo de comportamento.




Enguanto uma reflexdo cientifica, que tipo de ciéncia seria a
ética? Tratando de normas de comportamentos, deveria chamar-
se uma ciéncia normativa. Tratando de costumes, pareceria uma
ciéncia descritiva. Ou seria uma ciéncia de tipo mais especulativo,
que tratasse, por exemplo, da questdo fundamental da liberdade?

Que outra ciéncia estuda a liberdade humana, enquanto tal, e
em suas realizagOes praticas? Onde se situa o estudo que pergunta
se existe a liberdade? E como ele deveria ser definida teoricamente,
a como deveria ser vivida, praticamente? Ora, ligado ao problema
da liberdade, aparece sempre o problema do bem e do mal, e o
problema da consciéncia moral e da lei, e varios outros problemas
deste tipo.

ETICA E FUNCAO PUBLICA

E na Administragdo Publica, qual o papel da ética?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela
Administracdo Publica que o Estado alcanca seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela
execucdo dessas decisoes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais
a Administragdo Publica se submete as normas constitucionais
e as leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um
comportamento ético e moral por parte de todos os agentes
publicos que servem ao Estado.

Principios  constitucionais balizam atividade
administrativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve
pautar seus atos pelos principios elencados na Constituigdo
Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administra¢do publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia {(...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento
do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administracdo
(CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico estd, em
toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as
exigéncias do bem comum, e deles nao se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade
disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...),
nada mais é que o cldssico principio da finalidade, o qual impG&e
ao administrador publico que sé pratique o ato para o seu fim
legal. E o fim legal é unicamente aquele que a norma de Direito
indica expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma
impessoal. Esse principio também deve ser entendido para excluir
a promocdo pessoal de autoridades ou servidores publicos sobre
suas realizagdes administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administragdo Publica
(...). N3o se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragdo” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulgagdo oficial do ato para
conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...) O
principio da publicidade dos atos e contratos administrativos,
além de assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu
conhecimento e controle pelos interessados diretos e pelo povo
em geral, através dos meios constitucionais (...)

que a
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- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimento
funcional. E o mais moderno principio da fungdo administrativa, que
ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legalidade,
exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatério
atendimento das necessidades da comunidade e de seus membros.

(...).”

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungao nao
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria
Sylvia Z. Di Pietro, funcédo “é o conjunto de atribui¢des as quais ndo
corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagOes vigentes nos érgao e entidades publicas que
regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes publicos,
devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade impd&e
para o convivio em grupo. A ndo observagdo desses valores acarreta
uma série de erros e problemas no atendimento ao publico e aos
usuarios do servico, o que contribui de forma significativa para uma
imagem negativa do 6rgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
0 padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no
exercicio de suas funges, mas 24 horas por dia durante toda a
sua vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua
vida privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados
constitucionalmente como principios bdasicos e essenciais a
uma vida equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu
relacionamento com os colegas e com os usuarios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores
que vdo muito além da legalidade.

Il — O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e oilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
o oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constituicao Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cumprir
a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou seja,
para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
os meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sindénimo de
igualdade: todos devem ser tratados de forma igualitaria e
respeitando o que a lei prevé.

Moralidade respeito ao padrdo moral
comprometer os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposicdo para a execugao do seu
trabalho.

para nao




LEI N2 13.303/2016

LEI N2 13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016

Dispoe sobre o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

O VICE-PRESIDENTE DA REPUBLICA, no exercicio do cargo
de PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSICOES APLICAVEIS AS EMPRESAS PUBLICAS E AS
SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei dispGe sobre o estatuto juridico da empresa
publica, da sociedade de economia mista e de suas subsididrias,
abrangendo toda e qualquer empresa publica e sociedade de
economia mista da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios que explore atividade econémica de produgdo ou
comercializagdo de bens ou de prestacdo de servigos, ainda que
a atividade econdOmica esteja sujeita ao regime de monopdlio da
Unido ou seja de prestagdo de servigos publicos.

§ 12 O Titulo | desta Lei, exceto o disposto nos arts. 22, 32, 42, 59,
692,792,892 11,12 e 27, ndo se aplica a empresa publica e a sociedade
de economia mista que tiver, em conjunto com suas respectivas
subsidiarias, no exercicio social anterior, receita operacional bruta
inferior a RS 90.000.000,00 (noventa milhdes de reais).

§ 22 O disposto nos Capitulos | e Il do Titulo Il desta Lei aplica-
se inclusive a empresa publica dependente, definida nos termos
do inciso Il do art. 22 da Lei Complementar n2 101, de 4 de maio
de 2000, que explore atividade econGmica, ainda que a atividade
econdmica esteja sujeita ao regime de monopdlio da Unido ou seja
de prestagdo de servigos publicos.

§320sPoderes Executivos poderao editar atos que estabelegam
regras de governanga destinadas as suas respectivas empresas
publicas e sociedades de economia mista que se enquadrem na
hipdtese do § 12, observadas as diretrizes gerais desta Lei.

§ 42 A ndo edigdo dos atos de que trata o § 32 no prazo de 180
(cento e oitenta) dias a partir da publica¢cdo desta Lei submete as
respectivas empresas publicas e sociedades de economia mista as
regras de governancga previstas no Titulo | desta Lei.

§ 52 Submetem-se ao regime previsto nesta Lei a empresa
publica e a sociedade de economia mista que participem de
consércio, conforme disposto no art. 279 da Lei n2 6.404, de 15 de
dezembro de 1976, na condigcdo de operadora.

§ 62 Submete-se ao regime previsto nesta Lei a sociedade,
inclusive a de propdsito especifico, que seja controlada por empresa
publica ou sociedade de economia mista abrangidas no caput -

§ 72 Na participagdo em sociedade empresarial em que a
empresa publica, a sociedade de economia mista e suas subsidiarias
ndo detenham o controle acionario, essas deverdo adotar, no dever
de fiscalizar, praticas de governanga e controle proporcionais a
relevancia, a materialidade e aos riscos do negécio do qual sdo
participes, considerando, para esse fim:

| - documentos e informagdes estratégicos do negdcio e
demais relatérios e informagdes produzidos por for¢ca de acordo de
acionistas e de Lei considerados essenciais para a defesa de seus
interesses na sociedade empresarial investida;
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Il - relatério de execu¢do do orcamento e de realizagdo de
investimentos programados pela sociedade, inclusive quanto ao
alinhamento dos custos orgados e dos realizados com os custos de
mercado;

Il - informe sobre execugdo da politica de transagdes com
partes relacionadas;

IV - analise das condicGes de alavancagem financeira da
sociedade;

V - avaliagdo de inversGes financeiras e de processos relevantes
de alienagdo de bens mdveis e imdveis da sociedade;

VI - relatdrio de risco das contratagdes para execugao de obras,
fornecimento de bens e prestacdo de servigos relevantes para os
interesses da investidora;

VIl - informe sobre execugdo de projetos relevantes para os
interesses da investidora;

VIII - relatério de cumprimento, nos negécios da sociedade,
de condicionantes socioambientais estabelecidas pelos &rgdos
ambientais;

IX - avaliacdo das necessidades de novos aportes na sociedade
e dos possiveis riscos de redugdo da rentabilidade esperada do
negécio;

X - qualquer outro relatdério, documento ou informagao
produzido pela sociedade empresarial investida considerado
relevante para o cumprimento do comando constante do caput .

Art. 22 A exploragdo de atividade econ6mica pelo Estado sera
exercida por meio de empresa publica, de sociedade de economia
mista e de suas subsidiarias.

§ 12 A constituicdo de empresa publica ou de sociedade
de economia mista dependerd de prévia autorizagdo legal que
indique, de forma clara, relevante interesse coletivo ou imperativo
de seguranga nacional, nos termos do caput do art. 173 da
Constituicdo Federal .

§ 22 Depende de autorizagdo legislativa a criagdo de subsidiarias
de empresa publica e de sociedade de economia mista, assim
como a participacdo de qualquer delas em empresa privada, cujo
objeto social deve estar relacionado ao da investidora, nos termos
do inciso XX do art. 37 da Constituicdo Federal .

§ 32 A autorizagdo para participagdo em empresa privada
previstano § 22 ndo se aplica a operagbes de tesouraria, adjudicagdo
de a¢des em garantia e participagSes autorizadas pelo Conselho
de Administragdo em linha com o plano de negdcios da empresa
publica, da sociedade de economia mista e de suas respectivas
subsididrias.

Art. 32 Empresa publica é a entidade dotada de personalidade
juridica de direito privado, com criagdo autorizada por lei e com
patrimoénio prdprio, cujo capital social é integralmente detido pela
Unido, pelos Estados, pelo Distrito Federal ou pelos Municipios.

Paragrafo Unico. Desde que a maioria do capital votante
permaneca em propriedade da Unido, do Estado, do Distrito Federal
ou do Municipio, sera admitida, no capital da empresa publica, a
participacdo de outras pessoas juridicas de direito publico interno,
bem como de entidades da administra¢do indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Art. 42 Sociedade de economia mista é a entidade dotada de
personalidade juridica de direito privado, com criagdo autorizada
por lei, sob a forma de sociedade anénima, cujas a¢gdes com direito
a voto pertengam em sua maioria a Unido, aos Estados, ao Distrito
Federal, aos Municipios ou a entidade da administragao indireta.

§ 12 A pessoa juridica que controla a sociedade de economia
mista tem os deveres e as responsabilidades do acionista
controlador, estabelecidos na Lei n? 6.404, de 15 de dezembro
de 1976 , e devera exercer o poder de controle no interesse da
companhia, respeitado o interesse publico que justificou sua
criagao.




§ 22 Além das normas previstas nesta Lei, a sociedade de
economia mista com registro na Comissdo de Valores Mobilidrios
sujeita-se as disposi¢des da Lei n? 6.385, de 7 de dezembro de
1976.

CAPITULO Il
DO REGIME SOCIETARIO DA EMPRESA PUBLICA E DA SOCIE-
DADE DE ECONOMIA MISTA

SECAO |
DAS NORMAS GERAIS

Art. 52 A sociedade de economia mista sera constituida sob
a forma de sociedade an6nima e, ressalvado o disposto nesta Lei,
estara sujeita ao regime previsto na Lei n2 6.404, de 15 de dezembro
de 1976 .

Art. 62 O estatuto da empresa publica, da sociedade de
economia mista e de suas subsididrias devera observar regras
de governanga corporativa, de transparéncia e de estruturas,
praticas de gestdo de riscos e de controle interno, composi¢do
da administracdo e, havendo acionistas, mecanismos para sua
protegdo, todos constantes desta Lei.

Art. 72 Aplicam-se a todas as empresas publicas, as sociedades
de economia mista de capital fechado e as suas subsididrias as
disposicdes da Lei n26.404, de 15 de dezembro de 1976, e as normas
da Comissdo de Valores Mobilidrios sobre escrituracdo e elaboragéo
de demonstragdes financeiras, inclusive a obrigatoriedade de
auditoria independente por auditor registrado nesse drgdo.

Art. 82 As empresas publicas e as sociedades de economia
mista deverdo observar, no minimo, os seguintes requisitos de
transparéncia:

| - elaboragdo de carta anual, subscrita pelos membros do
Conselho de Administragdo, com a explicitacdo dos compromissos
de consecuc¢do de objetivos de politicas publicas pela empresa
publica, pela sociedade de economia mista e por suas subsididrias,
em atendimento aointeresse coletivo ouaoimperativo de seguranga
nacional que justificou a autorizacdo para suas respectivas criagoes,
com defini¢cdo clara dos recursos a serem empregados para esse
fim, bem como dos impactos econémico-financeiros da consecugao
desses objetivos, mensuraveis por meio de indicadores objetivos;

Il - adequagdo de seu estatuto social a autorizacdo legislativa
de sua criagdo;

Il - divulgacdo tempestiva e atualizada de informacGes
relevantes, em especial as relativas a atividades desenvolvidas,
estrutura de controle, fatores de risco, dados econdmico-financeiros,
comentdrios dos administradores sobre o desempenho, politicas e
praticas de governanga corporativa e descricdao da composicao e da
remuneragao da administragdo;

IV - elaboracdo e divulgacdo de politica de divulgacdo de
informacdes, em conformidade com a legislagdo em vigor e com as
melhores praticas;

V - elaboragdo de politica de distribuicdo de dividendos, a luz
do interesse publico que justificou a criagdo da empresa publica ou
da sociedade de economia mista;

VI - divulgacdo, em nota explicativa as demonstracdes
financeiras, dos dados operacionais e financeiros das atividades
relacionadas a consecu¢do dos fins de interesse coletivo ou de
seguranga nacional;

VIl - elaboragdo e divulgagdo da politica de transacdes
com partes relacionadas, em conformidade com os requisitos
de competitividade, conformidade, transparéncia, equidade e
comutatividade, que devera ser revista, no minimo, anualmente e
aprovada pelo Conselho de Administracdo;
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VIII - ampla divulgagdo, ao publico em geral, de carta anual de
governanga corporativa, que consolide em um unico documento
escrito, em linguagem clara e direta, as informagGes de que trata
o inciso Ill;

IX - divulgagdo anual
sustentabilidade.

§ 12 O interesse publico da empresa publica e da sociedade de
economia mista, respeitadas as raz6es que motivaram a autorizagao
legislativa, manifesta-se por meio do alinhamento entre seus
objetivos e aqueles de politicas publicas, na forma explicitada na
carta anual a que se refere o inciso | do caput .

§ 22 Quaisquer obrigagdes e responsabilidades que a empresa
publica e a sociedade de economia mista que explorem atividade
econdmica assumam em condigdes distintas as de qualquer outra
empresa do setor privado em que atuam deverdo:

| - estar claramente definidas em lei ou regulamento, bem
como previstas em contrato, convénio ou ajuste celebrado com o
ente publico competente para estabelecé-las, observada a ampla
publicidade desses instrumentos;

Il - ter seu custo e suas receitas discriminados e divulgados de
forma transparente, inclusive no plano contabil.

§ 32 Além das obrigagdes contidas neste artigo, as sociedades
de economia mista com registro na Comissado de Valores Mobiliarios
sujeitam-se ao regime informacional estabelecido por essa
autarquia e devem divulgar as informacgGes previstas neste artigo
na forma fixada em suas normas.

§ 42 Os documentos resultantes do cumprimento dos requisitos
de transparéncia constantes dos incisos | a IX do caput deverdo
ser publicamente divulgados na internet de forma permanente e
cumulativa.

Art. 92 A empresa publica e a sociedade de economia mista
adotardo regras de estruturas e praticas de gestdo de riscos e
controle interno que abranjam:

| - agdo dos administradores e empregados, por meio da
implementagdo cotidiana de praticas de controle interno;

Il - drea responsavel pela verificagdio de cumprimento de
obrigagdes e de gestao de riscos;

Il - auditoria interna e Comité de Auditoria Estatutario.

§ 12 Devera ser elaborado e divulgado Cédigo de Conduta e
Integridade, que disponha sobre:

| - principios, valores e missdo da empresa publica e da
sociedade de economia mista, bem como orientagdes sobre a
prevencgdo de conflito de interesses e vedagdo de atos de corrupgdo
e fraude;

Il - instancias internas responsaveis pela atualizagdo e aplicagdo
do Cddigo de Conduta e Integridade;

Il - canal de denuncias que possibilite o recebimento de
denuncias internas e externas relativas ao descumprimento do
Codigo de Conduta e Integridade e das demais normas internas de
ética e obrigacionais;

IV - mecanismos de prote¢do que impegam qualquer espécie
de retaliagdo a pessoa que utilize o canal de denuncias;

V - sangGes aplicaveis em caso de violagdo as regras do Cédigo
de Conduta e Integridade;

VI - previsdo de treinamento periddico, no minimo anual, sobre
Codigo de Conduta e Integridade, a empregados e administradores,
e sobre a politica de gestdo de riscos, a administradores.

§ 22 A drea responsavel pela verificagdo de cumprimento de
obrigacGes e de gestdo de riscos devera ser vinculada ao diretor-
presidente e liderada por diretor estatutdrio, devendo o estatuto
social prever as atribuicGes da area, bem como estabelecer
mecanismos que assegurem atuagdo independente.

§ 32 A auditoria interna devera:

| - ser vinculada ao Conselho de Administracdo, diretamente ou
por meio do Comité de Auditoria Estatutario;

de relatério integrado ou de
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Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, 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 usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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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.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagoes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.




— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é vélido para o media center.
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Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

e Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusao.

Limpeza de Disco

@.

(=g podem Ilbemrem {C} lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




= Limpeza de Disco para (C:)

-, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:
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amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.
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Como a Limpeza de Disco funciona?

0K | [ Cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.
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Fechar

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.
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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 sdao armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TECNICO EM GESTAO DE TELECOMUNICACOES — OCUPAGAOQ: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REDAGAO DE EXPEDIENTES

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela
finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando.
Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramagao
Unica, que siga o que chamamos de padrdo oficio. As peculiari-
dades de cada um serdo tratadas adiante; por ora busquemos as
suas semelhancas.

Aviso e Oficio

Definicao e Finalidade

Aviso e oficio sdo modalidades de comunicagdo oficial pra-
ticamente idénticas. A Unica diferenga entre eles é que o aviso
é expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para auto-
ridades de mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido
para e pelas demais autoridades. Ambos tém como finalidade o
tratamento de assuntos oficiais pelos drgdos da Administracdo
Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

Memorando

Definicdo e Finalidade

O memorando é a modalidade de comunicagdo entre uni-
dades administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Tra-
ta-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente
interna.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empre-
gado para a exposi¢do de projetos, ideias, diretrizes, etc. a se-
rem adotados por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitagdo do
memorando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez e
pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar
desnecessario aumento do numero de comunicagdes, os despa-
chos ao memorando devem ser dados no préprio documento
e, no caso de falta de espago, em folha de continuagdo. Esse
procedimento permite formar uma espécie de processo simplifi-
cado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes, e
permitindo que se historie 0 andamento da matéria tratada no
memorando.

Posi¢ao de Motivos

Definicdo e Finalidade

Exposicdo de motivos é o expediente dirigido ao Presidente
da Republica ou ao Vice-Presidente para:

a) informa-lo de determinado assunto;

b) propor alguma medida; ou

c) submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo.

Em regra, a exposi¢do de motivos é dirigida ao Presidente da
Republica por um Ministro de Estado.

Nos casos em que o assunto tratado envolva mais de um
Ministério, a exposi¢do de motivos deverd ser assinada por to-
dos os Ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada de
interministerial.

(=)

Mensagem

Definigcdo e Finalidade

E 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 so-
bre fato da Administragdo Publica; expor o plano de governo por
ocasido da abertura de sessdo legislativa; submeter ao Congres-
so Nacional matérias que dependem de deliberacdo de suas Ca-
sas; apresentar veto; enfim, fazer e agradecer comunicagdes de
tudo quanto seja de interesse dos poderes publicos e da Nagao.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos Minis-
térios a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a
redagao final.

As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) encaminhamento de projeto de lei ordinaria, comple-
mentar ou financeira.

Os projetos de lei ordindria ou complementar sdo enviados
em regime normal (Constitui¢do, art. 61) ou de urgéncia (Cons-
tituicdo, art. 64, §§ 1o a 40). Cabe lembrar que o projeto pode
ser encaminhado sob o regime normal e mais tarde ser objeto
de nova mensagem, com solicita¢cdo de urgéncia.

Em ambos os casos, a mensagem se dirige aos Membros do
Congresso Nacional, mas é encaminhada com aviso do Chefe da
Casa Civil da Presidéncia da Republica ao Primeiro Secretario da
Camara dos Deputados, para que tenha inicio sua tramitacdo
(Constituicdo, art. 64, caput).

Quanto aos projetos de lei financeira (que compreendem
plano plurianual, diretrizes orgamentarias, or¢gamentos anuais
e créditos adicionais), as mensagens de encaminhamento diri-
gem-se aos Membros do Congresso Nacional, e os respectivos
avisos sdo enderecados ao Primeiro Secretario do Senado Fe-
deral. A razdo é que o art. 166 da Constituicdo impde a delibe-
racdo congressual sobre as leis financeiras em sessdo conjunta,
mais precisamente, “na forma do regimento comum”. E a frente
da Mesa do Congresso Nacional estd o Presidente do Senado
Federal (Constitui¢do, art. 57, § 50), que comanda as sessdes
conjuntas.

As mensagens aqui tratadas coroam o processo desenvolvi-
do no @mbito do Poder Executivo, que abrange minucioso exa-
me técnico, juridico e econdmico-financeiro das matérias objeto
das proposicoes por elas encaminhadas.

Tais exames materializam-se em pareceres dos diversos
érgdos interessados no assunto das proposi¢Ges, entre eles o
da Advocacia-Geral da Unido. Mas, na origem das propostas, as
analises necessarias constam da exposicdo de motivos do érgdo
onde se geraram (v. 3.1. Exposi¢do de Motivos) — exposi¢cdo que
acompanhara, por cdpia, a mensagem de encaminhamento ao
Congresso.

b) encaminhamento de medida proviséria.

Para dar cumprimento ao disposto no art. 62 da Constitui-
¢do, o Presidente da Republica encaminha mensagem ao Con-
gresso, dirigida a seus membros, com aviso para o Primeiro
Secretario do Senado Federal, juntando cépia da medida provi-
soria, autenticada pela Coordenag¢do de Documentacgdo da Pre-
sidéncia da Republica.
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c) indicagdo de autoridades.

As mensagens que submetem ao Senado Federal a indicagdo
de pessoas para ocuparem determinados cargos (magistrados
dos Tribunais Superiores, Ministros do TCU, Presidentes e Dire-
tores do Banco Central, Procurador-Geral da Republica, Chefes
de Missdo Diplomdtica, etc.) tém em vista que a Constituicdo,
no seu art. 52, incisos Ill e 1V, atribui aquela Casa do Congresso
Nacional competéncia privativa para aprovar a indicagdo.

O curriculum vitae do indicado, devidamente assinado,
acompanha a mensagem.

d) pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presi-
dente da Republica se ausentarem do Pais por mais de 15 dias.

Trata-se de exigéncia constitucional (Constituicdo, art. 49,
111, e 83), e a autorizagdo é da competéncia privativa do Congres-
so Nacional.

O Presidente da Republica, tradicionalmente, por cortesia,
guando a auséncia é por prazo inferior a 15 dias, faz uma co-
municacdo a cada Casa do Congresso, enviando-lhes mensagens
idénticas.

e) encaminhamento de atos de concessdo e renovagio de
concessdo de emissoras de radio e TV.

A obrigagao de submeter tais atos a apreciagao do Congres-
so Nacional consta no inciso XlIl do artigo 49 da Constituicdo.
Somente produzirdo efeitos legais a outorga ou renovagao da
concessdo apods deliberagdo do Congresso Nacional (Constitui-
¢do, art. 223, § 30). Descabe pedir na mensagem a urgéncia pre-
vista no art. 64 da Constituicdo, porquanto o § 1o do art. 223 ja
define o prazo da tramitagdo.

Além do ato de outorga ou renovagdo, acompanha a mensa-
gem o correspondente processo administrativo.

f) encaminhamento das contas referentes ao exercicio an-
terior.

O Presidente da Republica tem o prazo de sessenta dias
apOs a abertura da sessdo legislativa para enviar ao Congres-
so Nacional as contas referentes ao exercicio anterior (Consti-
tuicdo, art. 84, XXIV), para exame e parecer da Comissdo Mista
permanente (Constituicdo, art. 166, § 10), sob pena de a Camara
dos Deputados realizar a tomada de contas (Constituicdo, art.
51, 1), em procedimento disciplinado no art. 215 do seu Regi-
mento Interno.

g) mensagem de abertura da sessdo legislativa.

Ela deve conter o plano de governo, exposi¢do sobre a situa-
¢do do Pais e solicitagdo de providéncias que julgar necessarias
(Constituigdo, art. 84, XI).

O portador da mensagem é o Chefe da Casa Civil da Presi-
déncia da Republica. Esta mensagem difere das demais porque
vai encadernada e é distribuida a todos os Congressistas em for-
ma de livro.

h) comunicag¢do de sangdo (com restituicdo de autografos).

Esta mensagem é dirigida aos Membros do Congresso Na-
cional, encaminhada por Aviso ao Primeiro Secretario da Casa
onde se originaram os autdgrafos. Nela se informa o nimero
gue tomou a lei e se restituem dois exemplares dos trés autdgra-
fos recebidos, nos quais o Presidente da Republica terd aposto o
despacho de sangdo.

[no)

i) comunicacgdo de veto.

Dirigida ao Presidente do Senado Federal (Constituicdo, art.
66, § 10), a mensagem informa sobre a decisdo de vetar, se o
veto é parcial, quais as disposi¢Oes vetadas, e as razdes do veto.
Seu texto vai publicado na integra no Diario Oficial da Unido (v.
4.2. Forma e Estrutura), ao contrario das demais mensagens,
cuja publicacdo se restringe a noticia do seu envio ao Poder Le-
gislativo. (v. 19.6.Veto)

j) outras mensagens.

Também sdo remetidas ao Legislativo com regular frequén-
cia mensagens com:

— encaminhamento de atos internacionais que acarretam
encargos ou compromissos gravosos (Constituicdo, art. 49, 1);

— pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as ope-
racOes e prestagles interestaduais e de exportacdo (Constitui-
¢do, art. 155, § 20, IV);

— proposta de fixagdo de limites globais para o montante da
divida consolidada (Constituicdo, art. 52, VI);

— pedido de autorizagdo para operag¢Ges financeiras exter-
nas (Constituicdo, art. 52, V); e outros.

Entre as mensagens menos comuns estdo as de:

— convocagao extraordindria do Congresso Nacional (Consti-
tuicdo, art. 57, § 60);

— pedido de autorizagdo para exonerar o Procurador-Geral
da Republica (art. 52, XI, e 128, § 20);

— pedido de autorizagao para declarar guerra e decretar mo-
bilizagdo nacional (Constituicdo, art. 84, XIX);

— pedido de autorizagdo ou referendo para celebrar a paz
(Constituigdo, art. 84, XX);

— justificativa para decreta¢do do estado de defesa ou de
sua prorrogacao (Constituicdo, art. 136, § 40);

— pedido de autorizagdo para decretar o estado de sitio
(Constituicdo, art. 137);

— relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de
sitio ou de defesa (Constituicdo, art. 141, paragrafo Unico);

— proposta de modificacdo de projetos de leis financeiras
(Constituigdo, art. 166, § 50);

— pedido de autorizagao para utilizar recursos que ficarem
sem despesas correspondentes, em decorréncia de veto, emen-
da ou rejeigcdo do projeto de lei orgamentaria anual (Constitui-
¢do, art. 166, § 80);

— pedido de autorizagdo para alienar ou conceder terras pu-
blicas com area superior a 2.500 ha (Constituicdo, art. 188, §
10); etc.

Telegrama

Definigdo e Finalidade

Com o fito de uniformizar a terminologia e simplificar os
procedimentos burocraticos, passa a receber o titulo de telegra-
ma toda comunicac¢do oficial expedida por meio de telegrafia,
telex, etc.

Por tratar-se de forma de comunicagdo dispendiosa aos co-
fres publicos e tecnologicamente superada, deve restringir-se o
uso do telegrama apenas aquelas situagdes que ndo seja pos-
sivel o uso de correio eletronico ou fax e que a urgéncia justi-
fique sua utilizacdo e, também em razdo de seu custo elevado,
esta forma de comunicagdo deve pautar-se pela concisdo (v. 1.4.
Concisdo e Clareza).
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Fax

Definigdo e Finalidade

O fax (forma abreviada ja consagrada de fac-simile) é uma
forma de comunicagdo que estd sendo menos usada devido ao
desenvolvimento da Internet. E utilizado para a transmissdo de
mensagens urgentes e para o envio antecipado de documentos,
de cujo conhecimento hd preméncia, quando ndo hda condigbes
de envio do documento por meio eletronico. Quando necessa-
rio o original, ele segue posteriormente pela via e na forma de
praxe.

Se necessdrio o arquivamento, deve-se fazé-lo com cépia
xerox do fax e ndo com o proprio fax, cujo papel, em certos mo-
delos, se deteriora rapidamente.

Correio Eletronico

Definigdo e finalidade

O correio eletronico (“e-mail”), por seu baixo custo e cele-
ridade, transformou-se na principal forma de comunicagao para
transmissdo de documentos.

Fonte: https://centraldefavoritos.com.br/2016/12/22/finalida-
de-dos-expedientes-oficiais/

NOCOES DE RELACOES HUMANAS

A Teoria das RelagGes Humanas vem com a nova ideia de
gue para a maioria dos trabalhadores, a preocupa¢ao com a par-
te psicoldgica e social é mais importante do que a preocupacdo
com o aspecto material e financeiro mudando a velha concep-
¢do de que a condigdo fisica era o principal caminho para os
melhores resultados produtivos do operario e que a fadiga era
ocasionada, também e principalmente, pelo fator psicoldgico. A
organizacgdo passava, a partir desse momento, a entender que os
trabalhadores sdo seres humanos com sentimentos, e ndo ma-
quinas programadas. Que as pessoas dependem de motivagdo e
qgue o alcance dos objetivos depende diretamente dos grupos in-
formais a que pertencem. Que o modo como 0s grupos se com-
portam pode ser modificado dependendo do estilo de lideranca
e supervisdo. E que a maneira como sao estabelecidas as normas
dentro dos grupos, de certa forma, regulam o comportamento
dos individuos. Essa Teoria trouxe a preocupacdo de se estudar
a influencia da motivagdo no comportamento do funcionario. E
para tal entendimento, é necessario que se entenda as necessi-
dades humanas fundamentais. Foi notado que o comportamen-
to do homem é determinado por certas causas que se chamam
necessidades ou motivos, que sdo forgas conscientes ou incons-
cientes que o leva a determinado comportamento. Existem trés
niveis de motiva¢do, que correspondem as necessidades fisiold-
gicas, que sdo ligadas a sobrevivéncia, sendo inatas e instintivas,
como sono, fome, sede, etc.; as necessidades psicoldgicas, que
sdo aprendidas no decorrer da vida e que sao raramente satis-
feitas por completo. Sdo elas: necessidade de seguranca intima
(auto defesa); necessidade de participagdo (contato humano);
necessidade de autoconfianga (auto avaliagdo); a necessidade
de afeigdo (dar e receber carinho); e a necessidade de auto-rea-
lizacdo, que é estar realizado por completo em todas as outras
necessidades.

[ w)

CICLO MOTIVACIONAL

O ciclo motivacional parte do principio de que a motivagao,
no sentido psicolégico, é a tensdo persistente que leva o indi-
viduo a algum tipo de comportamento visando a satisfagdo de
uma ou mais necessidades. Essa tensdo leva a pessoa a fazer
algo para chegar a satisfagdo de tal necessidade, se ela é satisfei-
ta, o organismo entra em equilibrio, até que outra tensdo para
suprir outra necessidade surja. Enfim, a satisfacdo é simples-
mente a libera¢do de uma tensdo e apenas a saciedade de uma
necessidade permite o equilibrio psicolégico. Porém quando a
satisfagdo de alguma necessidade ndo é alcangada, acontece a
frustragdo, que também traz um desequilibrio. Mas se o indivi-
duo, ndo conseguindo satisfazer tal necessidade, tenta satisfa-
zer alguma outra e obtém éxito, acontece uma compensacgdo. A
satisfacdo de alcancar tal objetivo, compensa a frustragdao por
ndo ter conseguido satisfazer alguma outra necessidade ante-
rior. A Teoria das Relagdes Humanas trouxe também o estudo
sobre o moral dos trabalhadores, que é uma decorréncia da mo-
tivacdo recebida, uma atitude provocada pela satisfacdo ou ndo
das necessidades da pessoa. Quando o trabalhador tem o moral
elevado dentro da organizagdo, tem atitudes de interesse, en-
tusiasmo e impulso positivo, enquanto se o mesmo trabalhador
tem o moral baixo, demonstra atitudes de descaso, desinteres-
se, pessimismo e apatia em relagdo ao trabalho, podendo até se
estender a vida pessoal.

LIDERANCA

Foi notado também que a lideranga informal dentro da or-
ganizagdo tem muita influéncia sobre o comportamento do tra-
balhador. A lideranga é extremamente essencial dentro de todo
tipo de organiza¢cdo e uma caracteristica essencial no adminis-
trador, que precisa conhecer a motivagdo humana e saber con-
duzir pessoas, ou seja, precisa ser lider. “Lideranga é a influéncia
interpessoal exercida numa situagao e dirigida por meio do pro-
cesso de comunicagdo humana a consecugdo de um ou de diver-
sos objetivos especificos” (Tannenbaum, Weschler e Maparik)
Foram delineadas trés teorias de lideranca:

Teoria dos tragos de personalidade: Certas pessoas possuem
na prépria personalidade tragos que podem ser utilizados para
definir um futuro lider, bem como avaliar a eficdcia da lideranga.

Teoria dos estilos de lideranga: Estuda os estilos de compor-
tamento do lider em relagdo aos seus subordinados. Refere-se
ao que o lider faz, qual a maneira que ele utiliza para liderar.

Teoria situacional de lideranga: Procura explicar que ndo
existe apenas um estilo ou caracteristica de lideranca vélida para
qualquer situagdo. O verdadeiro lider é versatil a ponto de se en-
caixar dentro de qualquer grupo sob as mais variadas condigdes.

Relagdes Interpessoais

Conviver é viver com. Consiste em partilhar a vida, as ativi-
dades, com os outros. Em todo grupo humano existe a necessi-
dade de conviver, de estar em relagdo com outros individuos.
Além disso, a convivéncia nos ajuda no processo de reflexdo,
interiorizagdo pessoal e autorregulardo do individuo.

O relacionamento interpessoal é a interacdo de duas ou
mais pessoas e esta ligado intimamente com a forma com que
cada uma percebe, sente e age perante a outra.

O relacionamento entre as pessoas é a mais primitiva for-
ma de convivéncia e de comunicagdo, no entanto, apesar dessas
duas caracteristicas terem evoluido ao longo da existéncia da
espécie humana, o relacionamento interpessoal ainda encontra
muitas dificuldades que tornam a vida do ser humano mais difi-
cil, parecendo muitas vezes, estar andando no sentido contrario
da evolugdo.
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Simples aspectos de um tratamento como um bom dia, um
obrigado, ou ainda um mero sorriso para muitas pessoas é dificil
por em pratica. Lembrando que o respeito é conquistado.

A mais simples forma de se exigir respeito, é se dando, eis
gue ao se tratar bem uma pessoa, sendo gentil, cordial e sincero,
dispensando um tratamento além daquele que se estd acostu-
mado a receber, certamente, daquele individuo do qual esta re-
cebendo gentileza e cordialidade de forma sincera, certamente
ndo mais serd necessario “exigir” o respeito.

Elogiar com sinceridade e economizar as criticas sao fato-
res determinantes, pois é natural do ser humano, gostar de ser
reconhecido em suas atitudes, no entanto, sabe o que é certo e
errado, e ndo gosta de ficar ouvindo sobre seus erros. E ndo é se
fazendo lembrar de erros que se terd um bom relacionamento,
pelo contrario.

Saber tratar cada pessoa da forma que ela mais gosta. Cada
um tem um estilo, um comportamento, uma forma de ser tra-
tado. Dessa maneira, ja se constata que nao é possivel se tratar
todos da mesma forma, sendo necessario entender a caracte-
ristica de cada um, para entdo poder lhe tratar melhor, e o re-
sultado disso é surpreendente, pois se obtém um tratamento
esplendoroso, mesmo de quem ndo sabe tratar bem.

Um fator de elevada importancia, igualmente, é o nome das
pessoas, portanto, saber e usar no tratamento é necessario e
adequado. De que vale um bom tratamento, sem que se possa
chamar alguém pelo seu préprio nome? Isso faz parte do bom
relacionamento, seja ele profissional, amistoso, eventual, oca-
sional.

Deve-se ter a sensibilidade para se perceber a hora para de-
terminados comportamentos, para ndo agir equivocadamente
com intimidade ou com excesso de formalidade, afinal de con-
tas, ninguém gosta de ser tratado de uma forma ou de outra
sendo o for adequadamente.

Reconhecendo erros, evita que alguém o faca. Tentando es-
quivar-se do erro que cometeu é a forma mais forte de dar-lhes
cada vez mais énfase. Muito mais sincero e adequado lembrar
dos erros, antes que alguém o faga, e pedir as desculpas no mo-
mento certo, reconhecendo e propondo-se a ndo mais cometé-
-los fara com que eles passem totalmente despercebidos.

Uma das grandes ferramentas de um bom relacionamento,
também, é o sorriso, pois ele, quando usado de forma sincera e
oportuna, pode dizer muito, pois o corpo fala! A expressao cor-
poral é muito maior que a expressao verbal. Deixar o sorriso fluir
é ser transparente em seus sentimentos, e assim, sem sombra
de dvidas se estd reconhecendo o esfor¢o do préximo em lhe
tratar bem.

Antes de criticar ou reclamar de alguém, deve-se fazer uma
autoanadlise, tentando identificar qual a propria atitude que le-
vou esse alguém a agir dessa ou daquela forma. Assim, tentando
identificar qual o préprio erro, ira facilitar a boa atitude de al-
guém para que ele mesmo reconhega o que fez e que faga o que
acha certo fazer, reconhecendo e se desculpando, enquanto que
as acusac¢Oes geram apenas dissabores, sem que nada se mude.

O relacionamento interpessoal, muitas vezes é usado e pra-
ticado apenas no trabalho, no entanto, ele esta presente em to-
dos os momentos de uma vida, seja com amizade, com cbénjuge,
com filhos, pais, enfim, com qualquer pessoa que se estabelega
um contato, seja até por meios digitais.

8 importante também se ter a sensibilidade e a capacidade
de entender aos prdprios sentimentos, emoc¢des, autoestima,
percepgoes, pois assim poderd de forma mais facil, se entender

os sentimentos do outro, podendo, com isso, dispor de uma me-
lhor forma de tratamento. Pois cada situagao exige uma forma
de tratar. A arte de bem relacionar-se é a mesma de gerir os
sentimentos dos outros e para isso, deve-se ter autocontrole e
empatia. Autocontrole para saber encarar cada situagdo com a
necessaria acao e empatia para, se colocando no lugar do outro,
oferecer exatamente o que se espera receber.

Ha algumas atitudes que auxiliam no Bom Relacionamento:
Mostre interesse pelas outras pessoas;

Sorria;

Lembre-se do nome das pessoas;

Seja um bom ouvinte;

Fale sobre o que interessa a outra pessoa;

Faga as pessoas se sentirem importantes;
Reconhega seu erro;

Ndo imponha opinides, envolva as pessoas;

Veja as coisas do ponto de vista das outras pessoas;
Elogie as pessoas;

N3o critique os erros, valorize os acertos;

O homem comega a ser pessoa quando é capaz de relacio-
nar-se com os outros, quando se torna capaz de dar e receber
e deixa o egocentrismo dar lugar ao alterocentrismo. A capa-
cidade de estabelecer numerosas pontes de relacionamento
interpessoal é considerada como um dos principais sinais de
maturidade psiquica e comportamental. Pelo fato de vivermos
em sociedade, oferecemos uma imagem de nds mesmos, assim
como formamos conceito sobre cada uma das pessoas que co-
nhecemos. Ou seja, cada um de nds tem um conceito das pes-
soas que conhece e cada uma delas tem um conceito de nos.
Assim como depositamos em cada pessoa conhecida um capital
de estima maior ou menor, temos com ela também a nossa cota,
de acordo com o nosso desempenho pessoal e social.

Assim, Relacionamento Interpessoal é a capacidade para in-
teragir com os outros, usando empatia, atitudes assertivas, ou
seja, identificar, analisar e fornecer.

8 ter um comportamento maduro e ndo intolerante. & saber
agir e buscar melhores saidas mesmo sob pressdo ou conflitos.

8 a arte de fazer as pessoas se sentirem bem com vocé e
vice versa

8 ter respeito, principios de boas maneiras. Ou seja, ter com-
portamentos éticos.

Também para ter e preservar bons relacionamentos Inter-
pessoais, é preciso, aprender a ouvir e ter a capacidade de se
colocar no lugar do outro, aceitar e evitar julgamentos para que
o outro ndo reaja de forma ofensiva.

Desenvolver seus pontos fortes e melhorar os fracos com a
comunicagao.

O relacionamento interpessoal €, sem sombra de dvida, um
dos fatores que influenciam no dia-a-dia e no desempenho de
um grupo, cujo resultado depende de parcerias internas para
obter melhores ganhos.

No ambiente organizacional é importante saber conviver
com as pessoas, até mesmo por ser um local muito dinamico e
gue obriga uma intensa interagdo com os outros, inclusive com
as mudangas que ocorrem no entorno, seja de processos, cultu-
ra ou até mesmo diante de troca de liderancas.

Inevitavelmente, em qualquer profissdo e quase em qual-
qguer outra atividade, o ser humano necessita estar em relacio-
namento com seus semelhantes.
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