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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTO: IDENTIFICACAO
DE ELEMENTOS DO TEXTO (TEMA, IDEIA CENTRAL,
IDEIAS SECUNDARIAS, RELACOES DE SENTIDO ENTRE
PALAVRAS E FRASES, RELACOES ENTRE PARAGRAFOS).
ASPECTOS DO TEXTO DISSERTATIVO (PONTO-DE-
VISTA, ARGUMENTOS E RELACOES DE CAUSA-
CONSEQUENCIA); ESTILOS DE TEXTO (TECNICO,
CIENTIFICO, LITERARIO E JORNALISTICO)

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

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. 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
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
toério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢des, por exemplo, bem como identificar
expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretacdo do
texto aparecem com as seguintes expressoes: 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 diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acgles e
relagGes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgdes, informacgdes,
defini¢gdes, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
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 ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, 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 reconhe-
cimento 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 tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagGes ao longo do tempo, as-
sim 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-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

¢ Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do 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 intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propde.

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentacédo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 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 interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentacao pertence ao dominio
da retorica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos 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 des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

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

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentacéo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndao dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusGes.
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Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:
A éigual a B.

A éigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

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

No dominio da argumentagdo, as coisas sdo 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 plau-
sivel. 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 sdlido e, por isso, con-
fidvel. Embora n3do haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancaria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
gue 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 enten-
der bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audito-
rio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil 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 abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagao certamente nao surtiria efeito, porque 13 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4 verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de cita¢des. A citacdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdo 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 imaginagdo, ndo ha conhe-
cimento. 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 imagina¢do é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. 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 nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior nimero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagbes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
gue o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, 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 condigdes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os 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 ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdassaro na mao
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmacgdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparag¢do do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios 16gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relacGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relacdo de identidade ldgica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade Iégica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista logico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.
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Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro € melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

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

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente 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 saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
guada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia 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 al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
tragca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-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 episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“0O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras ndo se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdao mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimita¢do adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, 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, degradacdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdao amplas, que podem ser derrubadas por
um unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sdo
ladrdes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.




CONHECIMENTOS GERAIS E
LEGISLACAO MUNICIPAL

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL: TITULO I — DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
— ARTIGOS 12 AO 42; TITULO Il - DOS DIREITOS
E GARANTIAS FUNDAMENTAIS — ARTIGOS 52 AO
17; TITULO 111 - DA ORGANIZAGAO DO ESTADO -
ARTIGOS 18 AO 43; TITULO IV — DA ORGANIZAGAO
DOS PODERES — ARTIGOS 44 AO 135 - TiTULO
V — DA DEFESA DO ESTADO E DAS INSTITUICOES
FINANCEIRAS — ARTIGOS 136 AO 144; TITULO VIII - DA
TRIBUTAGAO E DO ORGAMENTO — ARTIGOS 145 AO
169; TITULO VIII - DA ORDEM SOCIAL — ARTIGOS 193
A 232

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE
1988

PREAMBULO

N&s, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais,
a liberdade, a seguranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igual-
dade e a justica como valores supremos de uma sociedade frater-
na, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e
comprometida, na ordem interna e internacional, com a solugdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protegao de Deus,
a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integra¢do da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua adminis-
tragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

Principio Republicano

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

(37\‘,

Principio do Estado Democrdtico de Direito

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

Principio da Soberania Popular

O pardgrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-
titui¢do”.

Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além de
sua funcgdo tipica (preponderante), fungGes atribuidas a outro Po-
der.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoltvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democrdtico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Pardgrafo tnico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo.

Art. 22 Sdo Poderes da Unido, independentes e harménicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Principios de Direito Constitucional Internacional
Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:




Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - nGo-intervengdo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VIl - solugdio pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.

Pardgrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscard a in-
tegragdo econémica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nagbes.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edigcéo — Rio de Janeiro: Elsevier.

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Distingao entre Direitos e Garantias Fundamentais

Pode-se dizer que os direitos fundamentais sdo os bens juridi-
cos em si mesmos considerados, de cunho declaratério, narrados
no texto constitucional. Por sua vez, as garantias fundamentais sdo
estabelecidas na mesma Constituicdo Federal como instrumento de
protegao dos direitos fundamentais e, como tais, de cunho assecu-
ratorio.

Evolugdo dos Direitos e Garantias Fundamentais

Direitos Fundamentais de Primeira Geragdo

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no final do século XVIII, no contexto da Revolugdo
Francesa, fase inaugural do constitucionalismo moderno, e domina-
ram todo o século XIX;

b) ganharam relevo no contexto do Estado Liberal, em oposicdo
ao Estado Absoluto;

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

d) sdo direitos negativos, que exigem uma absten¢do do Estado
em favor das liberdades publicas;

e) possuiam como destinatarios os suditos como forma de pro-
tecdo em face da agdo opressora do Estado;
f) sdo os direitos civis e politicos.

Direitos Fundamentais de Segunda Geragdo

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no inicio do século XX;

b) apareceram no contexto do Estado Social, em oposi¢do ao
Estado Liberal;

c) estdo ligados ao ideal de igualdade;

d) sdo direitos positivos, que passaram a exigir uma atuagdo
positiva do Estado;

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econdmicos.
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Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo

Em um préximo momento histérico, foi despertada a preocu-
pagdo com os bens juridicos da coletividade, com os denominados
interesses metaindividuais (difusos, coletivos e individuais homogé-
neos), nascendo os direitos fundamentais de terceira geracgao.

Direitos Metaindividuais
Natureza Destinatdrios
Difusos Indivisivel Indeterminados
Coletivos Indivisivel Determinaveis liga-
dos por uma relagao
juridica

Individuais Homo- Divisivel Determinados ligados
géneos por uma situagdo fatica

Os Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo possuem as se-
guintes caracteristicas:

a) surgiram no século XX;

b) estdo ligados ao ideal de fraternidade (ou solidariedade),
que deve nortear o convivio dos diferentes povos, em defesa dos
bens da coletividade;

c) sdo direitos positivos, a exigir do Estado e dos diferentes
povos uma firme atuagdo no tocante a preservagdo dos bens de
interesse coletivo;

d) correspondem ao direito de preservacdo do meio ambiente,
de autodeterminagdo dos povos, da paz, do progresso da humani-
dade, do patrimonio histérico e cultural, etc.

Direitos Fundamentais de Quarta Geragdo

Segundo Paulo Bonavides, a globalizagdo politica é o fator his-
térico que deu origem aos direitos fundamentais de quarta gera-
¢do. Eles estdo ligados a democracia, a informagdo e ao pluralismo.
Também sdo transindividuais.

Direitos Fundamentais de Quinta Geragéio
Paulo Bonavides defende, ainda, que o direito a paz represen-
taria o direito fundamental de quinta geragao.

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

Sdo caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

a) Historicidade: ndo nasceram de uma sé vez, revelando sua
indole evolutiva;

b) Universalidade: destinam-se a todos os individuos, indepen-
dentemente de caracteristicas pessoais;

c) Relatividade: ndo sdo absolutos, mas sim relativos;

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de renuncia;

e) Inalienabilidade: sdo indisponiveis e inalienaveis por ndo
possuirem conteludo econémico-patrimonial;

f) Imprescritibilidade: sdo sempre exerciveis, ndo desparecen-
do pelo decurso do tempo.

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

Todas as pessoas fisicas, sem excecdo, juridicas e estatais, sdo
destinatdrias dos direitos e garantias fundamentais, desde que
compativeis com a sua natureza.

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagGes verticais, de su-
bordinacgdo, entre o Estado e seus suditos, passam a ser emprega-
dos nas relagGes provadas, horizontais, de coordenacgdo, envolven-
do pessoas fisicas e juridicas de Direito Privado.




Natureza Relativa dos Direitos e Garantias Fundamentais

Encontram limites nos demais direitos constitucionalmente
consagrados, bem como sdo limitados pela intervengado legislativa
ordindria, nos casos expressamente autorizados pela propria Cons-
tituicdo (principio da reserva legal).

Colisao entre os Direitos e Garantias Fundamentais

O principio da proporcionalidade sob o seu triplo aspecto (ade-
quagdo, necessidade e proporcionalidade em sentido estrito) é a
ferramenta apta a resolver choques entre os principios esculpidos
na Carta Politica, sopesando a incidéncia de cada um no caso con-
creto, preservando ao maximo os direitos e garantias fundamentais
constitucionalmente consagrados.

Os quatro status de Jellinek

a) status passivo ou subjectionis: quando o individuo encontra-
-se em posi¢do de subordinagdo aos poderes publicos, caracterizan-
do-se como detentor de deveres para com o Estado;

b) status negativo: caracterizado por um espacgo de liberdade
de atuagdo dos individuos sem ingeréncias dos poderes publicos;

c) status positivo ou status civitatis: posi¢do que coloca o indi-
viduo em situagdo de exigir do Estado que atue positivamente em
seu favor;

d) status ativo: situagdo em que o individuo pode influir na for-
magdo da vontade estatal, correspondendo ao exercicio dos direi-
tos politicos, manifestados principalmente por meio do voto.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edigdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os individuais estdo elencados no caput do Artigo 52 da CF. Ve-
jamos:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer
natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residen-
tes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a igualda-
de, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes: (....)

Direito a Vida
O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito
de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exem-
plo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra decla-
rada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendao em vir-
tude de lei. Tal dispositivo representa a consagragao da autonomia
privada.
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Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e de
expressao.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-
¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve
ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.

Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparacdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo histérico da
formacdo social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género,
do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, 0s mesmos sdo inviolaveis e a eles assegura-
-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputacdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com restri-
¢Oes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da pro-
priedade. Também se enquadram como espécies de restricdo do
direito de propriedade, a requisicdo, a desapropria¢do, o confisco
e 0 usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se assegu-
ram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (propriedade
intelectual) e os direitos reativos a heranca.

Referéncias Bibliograficas:
DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edigcdo — Rio de Janeiro: Elsevier.

Os direitos sociais estdo previstos na CF nos artigos 6 a 11. Ve-
jamos:
CAPITULO Il
DOS DIREITOS SOCIAIS

Art. 62 Sdo direitos sociais a educagdo, a saude, a alimentagdo,
o trabalho, a moradia, o transporte, o lazer, a seguranca, a previ-
déncia social, a prote¢do a maternidade e a infdncia, a assisténcia
aos desamparados, na forma desta Constituicdo. (Redagcdo dada
pela Emenda Constitucional n2 90, de 2015)

Art. 72 Sdo direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de
outros que visem a melhoria de sua condigdo social:

| - relagdo de emprego protegida contra despedida arbitrdria
ou sem justa causa, nos termos de lei complementar, que preverd
indenizagdo compensatdria, dentre outros direitos;
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Office Boy/Girl

ROTINAS ADMINISTRATIVAS

O Que Sao Rotinas Administrativas?

Uma rotina administrativa é formada com base em vdrios pro-
cessos que se realizam de maneira sistematica e que necessitam de
conhecimentos técnicos especificos além de dominio tecnoldgico.
Por sua vez o conceito de processo se refere a um grupo de pro-
cedimentos que possuem entrada, processamento e obtengdo de
resultados.

Num contexto pratico as rotinas administrativas sdo realizadas
por colaboradores que tem como fungdo chegar a resultados sa-
tisfatorios de acordo com a sua qualificagdo técnica. Para ser um
gestor dessas rotinas é necessario que o individuo esteja qualifi-
cado para assumir tal papel, da mesma forma que seus auxiliares
também devem estar tecnicamente qualificados.

FungOes de Gestores de Rotinas Administrativas

Os profissionais que sdao colocados numa posi¢cdo gerencial
desses processos tém como responsabilidade elaborar o planeja-
mento, fiscalizar a execugdo e mensurar os resultados obtidos por
meio desse método. Estar nesse cargo de gerenciamento faz com
que o individuo tenha grande relevancia na companhia em que
atua ao mesmo tem em que precisa ter um amplo conhecimento
das atividades que lidera.

Rotinas Administrativas x Rotinas Gerenciais

No contexto corporativo é fundamental que seja feita a devida
distingdo entre as rotinas administrativas e as gerenciais, sendo que
ambas tém grande impacto para a consolidagdo da companhia. De
forma geral as atividades de gerenciamento dao origem as ativida-
des administrativas sendo as Ultimas o apoio das primeiras.

O papel das rotinas gerenciais é o de tragar estratégias para
que sejam observadas melhores oportunidades e utilizacdo mais
consciente de recursos. A partir do entendimento do que a empre-
sa pretende conquistar é possivel dispor de rotinas administrativas
para colocar em pratica o planejado. Trata-se de uma forma de ter
acesso e organizar informacgao tanto de metas quanto de recursos
para chegar a uma maneira inteligente de levar a companhia um
passo adiante.

A Técnica Por Tras das Rotinas Administrativas

Agora que ja ficou claro o que sdo rotinas administrativas vou
explicar um pouco melhor da técnica por tras da execugdo das mes-
mas. O primeiro ponto a observar é que toda organizagdo, inde-
pendente do seu segmento de atuagdo, tem algumas fungdes ba-
sicas que sdo: a comercial, a pessoal e a financeira. Para gerir essa
grande estrutura é necessdrio contar com técnicas que permitam
melhor alocagdo de informacgdes.

123)

Organogramas

No que concerne a rotinas administrativas uma técnica bastan-
te interessante é a de construgdo de organogramas em que é pos-
sivel identificar os departamentos da companhia além de ter um
esquema visual dos diferentes niveis hierdrquicos.

Sistema de Hierarquia

Para que o sistema de rotinas administrativas seja melhor or-
ganizado é interessante que esteja bem distribuidas as fungGes que
competem a cada nivel hierarquico. Basicamente hierarquia é um
esquema em que estdo separados ramos com diferentes poderes e
fungdes dentro da corporagao.

Regulamentos Internos

Visando estabelecer uma légica sequencial de realizagdo de
atividades internas € interessante que a organizagdo trabalhe com
a criacdo e difusdo de regulamentos internos. A fungdo desses re-
gulamentos é estabelecer regras que permitem que os procedi-
mentos sejam realizados sempre da mesma maneira. Pode parecer
negativa a ideia de ter uma rotina, contudo, para alguns departa-
mentos de empresas ndo ha nada mais eficaz.

Relatérios Internos

Para manter a observagdo da pertinéncia das rotinas adminis-
trativas, podem ser utilizados relatérios internos em que estejam
expostos eventuais problemas ocasionados pelo método sistema-
tico e possiveis melhorias. Quando se trata do estabelecimento e
cumprimento de rotinas relevantes para o bom andamento de uma
empresa a documentacao é bastante pertinente.

Identifique a Qualidade das Rotinas Administrativas da Sua
Companhia

Para ter certeza de que esse método esta sendo eficiente e
vem cumprindo as suas fungdes é necessario ficar atento a qualida-
de com que essas rotinas vém sendo realizadas. Manter métodos
de avaliacdo de resultados e satisfagdo das pessoas envolvidas é
uma maneira de ter acesso a essa informagdo. Lembre-se sempre
de que métodos sistematicos visam tornar a rotina de trabalho
mais simples e ndo engessa-la.

Quando o estabelecimento de rotinas apenas contribui para
que os individuos fiqguem estagnados em suas fungdes sem se abrir
para novas possibilidades criativas se tem a percepgdo de que nao
esta havendo a eficiéncia pensada. Rotina ndo deve ser entendida
como uma palavra que conceitua algo ruim ou que impede a sua
companhia de se expandir, deve ser relacionada a organizagdo que
torna o trabalho burocratico mais facil e rapido de executar.

Fonte: http://marcusmarques.com.br/empresas/o-que-sao-roti-
nas-administrativas/




Equipamentos

Diante da necessidade de organizar, gerenciar, os recursos de
suporte e manutencgao utilizados pelos usuarios, surgiu o Departa-
mento de Suporte e Manutengdo, que tem como objetivo atender
as necessidades no que diz respeito ao correto uso e manuseiode
equipamentos de informdtica e outros, como os de comunicag¢do
audio visual, permitindo a qualidade dos mesmos e a adequagdo de
transporte, instalagdo e configuragdo. Além disso trabalha com os
pedidos de manutengdo, instalagdo e configuracdo de equipamen-
tos obedecendo programacéao e avaliagdo dos servigos.

A Secdo de Suporte tem como objetivo gerenciar, administrar
e operar os equipamentos de uso comum aos usuarios, bem como
prestar suporte aos usudrios nos servigos oferecidos e auxiliar na
implantagdo e execugdo da politica de operagdo e zelo.

Manutengao:

A Fungdo de Manutencdo tem por objetivo prover a manuten-
¢do e assisténcia técnica dos equipamentos

Esta fungdo ainda tem como objetivo a manutengdo preventiva
e corretiva dos equipamentos, promovendo uma vida util por mais
tempo aos mesmos através das aplicagdes devidas conforme carac-
teristicas de cada equipamento

Os equipamentos tém sofrido ao longo dos tempos evolugdes
importantes:

- Os equipamentos s3do cada vez mais automatizados. Tornam-
-se mais compactos, mais complexos e sdo utilizados de forma mais
intensa.

- Os equipamentos sdo mais “caros” (investimentos mais eleva-
dos) com periodos de amortizagdo mais pequenos.

- A exigéncia imposta por novos métodos de gestdo da pro-
dugdo, o “Just-in-Time” exige a eliminagdo total dos problemas e
avarias das maquinas.

A tendéncia do mundo atual é das pessoas passarem mais tem-
po em seu ambiente de trabalho do que no aconchego do seu lar.
Por mais que o ambiente de trabalho se torne quase como uma se-
gunda “casa”, o funcionario ndo deve confundir como deve se com-
portar ou utilizar os equipamentos da empresa, tudo deve seguir
uma linha profissional. O computador utilizado no servigo deve ser
usado exclusivamente para o auxilio e para o desempenho de suas
tarefas durante a carga horaria de trabalho. Portanto, a empresa
pode monitorar os passos do funcionario, desde que o mesmo es-
teja ciente disso. A ocorréncia mais comum é o monitoramento do
histérico de navegacao, tendo unicamente o objetivo de garantir a
produtividade e impedir a contaminagdo por virus ou o extravio de
documentacdo e informagdes confidenciais. Com a crescente utili-
zacdo da internet em praticas ilicitas, as empresas estdo dispensan-
do um cuidado maior para que esse tipo de pratica ndo ocorra em
suas dependéncias.

Utilizar os equipamentos da empresa para fins pessoais como
gravar musicas, filmes, fotos pessoais, etc., podem ser visto com
desconfianca pelas empresas, pois podem contaminar o equipa-
mento com qualquer tipo de virus ou fazer com que a maquina se
torne mais lenta por causa do excesso de arquivos.

Vale lembrar que, em caso de mau uso dos equipamentos, a
empresa esta amparada pela lei (artigo 462, paragrafo 12 da CLT)
para efetuar descontos nos salarios “em caso de dano causado
pelo empregado, desde que esta possibilidade tenha sido acordada
(termo de responsabilidade pela integridade dos bens da empresa
assinado no ato da contratagdo) ou na ocorréncia de dolo de sua
parte”.

1Fonte: www.brasilescola.uol.com.br
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Os principais materiais existentes num escritorio

e Computadores: sdo utilizados para finalidades diversas, sen-
do estas, por exemplo, contabilidade, envio de e-mails, apresenta-
¢Oes e outras.

Atualmente, tamanhos e modelos sdo varios, o que devera ser
dimensionado de acordo com o propésito do escritério.

e Impressoras e maquinas de retalhar de papel (fragmenta-
doras): impressoras sdo completamente vitais para a impressdo
de documentos importantes, e uma maquina retalhamento é um
equipamento de destrui¢do de informacgdes classificadas.

e Calculadoras: serve para fazer calculos mais rapidos.

e Maquina de fax: serve para o envio mais rapido e mais facil
de um documento importante. A realidade da digitalizagdo, vale
lembrar, ainda ndo se faz presente em boa parte dos escritérios.

e Gavetas e mesas: para guardar documentos e relatdrios e,
desse modo, auxiliar na organizacdo do escritério. Devem também
ser dimensionadas de acordo com propdsito do escritério, sem,
portanto, perturbar seu bom funcionamento.

e Cadeiras: devem ser confortdveis e resistentes, o que ira as-
segurar um confortavel cenario de trabalho e contribuird para me-
|lhor produtividade.

¢ Telefones: importante para a comunicagdo dentro e fora do
escritério.

e Material de escrita e papel: o papel fisico ainda é uma forma-
lidade presente nos escritdrios.

Telefone

Essencial, € um dos aliados mais importantes da comunicagdo
entre o profissional do secretariado e seus contatos para coleta e
envio de informagdes.

Ele deve ficar sobre a mesa, ao alcance facil. E, no caso de ser
uma central PABX, o profissional deve ter acesso a lista com os ra-
mais dos outros setores para transmitir e atender varias ligagdes.

O profissional deve, portanto, se informar primeiramente so-
bre o funcionamento adequado do aparelho para, assim, evitar sua
ma ou subutilizagdo.

Fax

Funciona também como telefone, mas com uma vantagem: re-
cebe e envia dados escritos. Ainda é utilizado em algumas empre-
sas para recebimento de cépias de diversos documentos, cotagGes
e comprovantes.

O aparelho deve ser recarregado com bobinas de papel especi-
fico. Para haver a transmissdo de documentos via fax, é necessario
que seja liberado, por parte do destinatario, um sinal eletronico.
Portanto, o funcionario deve conhecer também o funcionamento
deste equipamento.

Fotocopiadoras ou xerox

Servem para fazer cdpias de documentos. E importante que
o funciondrio domine seu funcionamento, sabendo, por exemplo,
como substituir tintas ou tonners e recarregar as folhas de papel.
Alguns modelos de fotocopiadoras possuem portas USB e traba-
lham em rede, funcionando também como impressora.

Deverd estar em local propicio, pratico e de livre acesso, para
gue ndo atrapalhe a rotina.

Calculadoras

Sdo importantes por realizar operagdes matemadticas de forma
rapida. No caso da secretaria ou secretario, que fica muitas vezes
responsavel pelo pagamento e recebimento de contas, é indispen-
savel ter uma calculadora sempre amao.
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Agenda

A agenda representa o trabalho da escritério, é a organizagdo evidenciada em paginas. E responsavel por lembrar eventos, providén-
cias, pagamentos e tudo mais que o funcionario ndo daria conta de lembrar se ndo houvesse o registro.

Alguns objetos como canetas, blocos de anotagGes, furadores, grampeadores, carimbos, clips e tesouras sdo muito Uteis e devem
estar sempre acessiveis na rotina diaria do escritério. Sdo pequenos no tamanho, mas tornam-se importantes, principalmente, em tarefas
simples e que requerem rapidez.

Pen drive

O pen drive é um dispositivo portatil que armazena arquivos de computador. Com uma quantidade razodvel de espago para guardar
documentos em formato digital, os pen drives tém se tornado essenciais na rotina do profissional da secretaria.

Com ele, é possivel transferir arquivos para outros computadores, além de guardar modelos de cartas e demais documentos neces-
sarios na rotina secretarial.

Computador

O computador é uma ferramenta essencial para melhorar o desempenho do profissional num escritdrio. Ligado em rede e conectado
a internet, alcanga outros setores do local de trabalho e outras empresas através de sites e e-mails.

Para usufruir ao maximo dos recursos do computador, é necessario que a secretdria ou secretdrio tenha, ao menos, conhecimentos
basicos na area de informatica

Impressoras

Sao utilizadas em conjunto com o computador e servem para imprimir diversos documentos. O profissional devera, também, saber
manusear essa ferramenta.

Geralmente, estdo conectadas ao computador e ficam préximas deste. No caso de ser utilizada em rede, é necessario que, imediata-
mente apos enviar a solicitagdo de impressdo pelo computador, o funcionario va até o local de saida do documento que foi impresso. Ha
opcoes de impressdes em preto e branco e coloridas.

Equipamentos para eventos

Além de conhecer os equipamentos usados em sua rotina didria, o funcionario precisa dominar o funcionamento de alguns equipa-
mentos usados em eventos como congressos, reunides, apresentagoes e etc.

Tais equipamentos tornam as apresentagdes e reunides mais objetivas, atrativas e organizadas. Veja a seguir alguns equipamentos
usados nestes eventos:

Flip chart
O flip chart (ou cavalete) é utilizado em apresentagdes menores. Corresponde a um grande bloco de papel, colocado em frente ao
publico, onde o apresentador, com um pincel atdmico, expde suas ideias.

Notebook

Trata-se de um computador portatil e recarregavel por bateria. Sendo assim, é mais leve e compacto. Pode ser transportado e utiliza-
do em diferentes lugares com facilidade.

Geralmente, contém tela de LCD (cristal liquido), acoplando teclado, mouse (touchpad), unidade de disco rigido, portas para conec-
tividade USB e de rede, saida para VGA, HDMI, portabilidade para fax/modem e gravadores de CD/DVD. Em varias atividades, é utilizado
como substituto do computador convencional.

Retroprojetor

E, com certeza, o recurso mais moderno para se utilizar em apresentacdes. Geralmente, trabalha em conjunto com o notebook ou
computador, refletindo em uma tela o projeto criado pelo usudrio. Essa apresentacao pode conter videos, imagens, sons, textos e tudo o
mais que seja necessario demonstrar no evento.

Aparelho de DVD

Desde seu langamento, os aparelhos de DVD se aprimoraram em substituir com sucesso os videocassetes. A tecnologia trouxe uma
melhor sincronizagdo entre audio e video, além de oferecer uma variedade de recursos para atender as mais atuais e diversas necessida-
des, como conexdo HDMI, entrada USB, leitura de arquivos de musica e imagem.

Portanto, ele pode também ser utilizado numa reunido, ou apresentagdo para demonstracdo de arquivos de video, som ou imagem.

Microfones

O uso de microfones é essencial na maioria das apresentagdes, principalmente se o publico for grande. E importante garantir o bom
funcionamento do equipamento, no minimo, um dia antes da apresentagdo. Caso haja algum problema, providencie a solugdo o mais
rapido possivel.

Programas e sistemas do computador

Além dos equipamentos, o funcionario muitas vezes precisa utilizar sistemas de computador especificos para seu atendimento e
agendamento. Ele deve, portanto, ser capacitado no programa usado em sua empresa e, sempre que tiver dlvidas, entrar em contato
com o responsavel pelo suporte do sistema usado.

Como exemplo, ha os programas administrativos de agendamento e controle financeiro, que muitas vezes, o préprio funcionario
precisa utilizar para agendar compromissos, consultas de pacientes, programar pagamentos e recebimentos relacionados a sua atividade
e etc.






