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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo 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
interpretagao.

A interpretag¢do 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 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 cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposigdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um 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 prdprias as anotagoes.

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 informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes 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 interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressGes: 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
classificagGes.

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 fungdo, 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 ag¢les 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 determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
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,
definicdes, 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, € 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 classificacdo dos géneros textuais se dd 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
nao 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 Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual




e Noticia

e Poema

® Propaganda

® Receita culinaria
® Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturacdo de uma receita culindria,
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 intengdao 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 comunicacgéo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo 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 o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que estd sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, 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 estd propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentacdo.
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 ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusGes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a B.
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Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, 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 argumentacdo, 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 € sdlido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
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 auditd-
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 auditorio
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 associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque |4 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

J4a 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 citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginacdo 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,
0 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 afirmacGes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovag¢des, 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
afirmacdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢des de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos 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 pdssaro 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
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparag¢do do nimero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios l6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes 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 relagdo de identidade ldgica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico 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 contradigao, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizacGes
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 é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, 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 utilizagcdo 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-
quada 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 carater 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 comunicagao
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
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengao 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 delimitagdo 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, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgdo).

- Uso de afirmagGes tdo 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.




MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS. NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS. OPERACOES COM CONJUNTOS.
FATORAGCAO E NUMEROS PRIMOS - DIVISIBILIDADE, MAXIMO DIVISOR COMUM E MiNIMO MULTIPLO COMUM

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros € a reunido do conjunto dos nimeros naturaisN={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos

dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ Z* Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distdncia ou afastamento desse niumero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O médulo de

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Numeros Opostos: dois numeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +41 +2 +34+4 +5 +6 +7 48

NEGATIVOS Aunidadas = A unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0




Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo mdédulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisGo ndo é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

MATEMATICA

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxaXx..xa,aémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é um numero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagdao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)° = (-a)®~® = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)’]? = (-a)*-2 = (-a)°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)!=-a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1




MATEMATICA

Conjunto dos nliimeros racionais — Q m
Um nilmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.

Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um ndmero racional, escrito na forma de fragdo, em ndmero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apos a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fraciondria
E a operacgdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado.

Ex.:

0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
* 0444 _ * 0313131, .
Perioda: 4 (1 algarismo) Perioda; 31 (2 algarismos) pe?ffﬁz;%ﬂam (3 algatismaos)
4 31
0444, =2 0,313131.. = 278
5 49 0278278278, = @




ATUALIDADES

TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE DIVERSAS
AREAS, TAIS COMO SEGURANGA, TRANSPORTES,
POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGAO,
SAUDE, CULTURA, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES
INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
E ECOLOGIA

A importancia do estudo de atualidades

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

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

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

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

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicac¢do (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informacdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.
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Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnold-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula pre-
parado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo vir-
tuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e
a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

ANOTACOES




LEGISLAGAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNGCAO PUBLICA

De fato, ndo se pode negar que o desenvolvimento, retificagao
e refinamento moral da sociedade impdem que “todas as institui-
¢Oes sociais (publicas e privadas), ao lado dos individuos, devem
se afinar no sentido da conquista da cultura da moralidade”. Ora, a
reveréncia da moralidade nas relagGes entre particulares, no ambi-
to individual e privado, é forma de cultivo da futura moralidade na
administracdo da coisa publica (res publica).

Da mesma forma, a sobrevivéncia (individual e coletiva) e har-
monia social dependem do eficaz e satisfatério desempenho moral
de todas as atividades do homem. E lugar mais que comum ouvir-
-se debates a respeito da ética médica, ética econémica, ética es-
portiva, e, em especial, ética na gestdo da res publica. E, de fato, a
relagdo entre ética e politica é tema dos mais arduos na contempo-
raneidade.

Historicamente sustentou-se uma distingdo entre a “moral co-
mum” e a “moral politica”, chegando Maquiavel a afirmar que o
homem politico poderia comportar-se de modo diversos da moral
comum, como se o homem comum e aquele que gere a coisa publi-
ca ou exerce fungdo publica obedecessem a “codigos” de ética dis-
tintos. Todavia, atualmente ndo se duvida da necessdria integragdo
ou “afinamento” entre a moral comum e a moral politica. Ndo se
pode imaginar a existéncia de uma absoluta distingdo entre a ética
almejada pelos individuos que compdem a sociedade e aquela es-
perada dos érgdos do Estado, que exercem a fungdo publica.

Justamente por representarem a coletividade, as instituicdes
publicas devem se pautar, de forma mais eficaz, pela ética, posto
gue devem assumir uma posi¢do de espelho dos anseios da socie-
dade. Para que o Estado possa gerir a res publica, de forma demo-
cratica e ndo autoritaria, este deve gozar de credibilidade, a qual so-
mente pode ser conquistada com a transparéncia e a moralidade de
seus atos, para que ndo seja necessario o uso excessivo da forga, o
que transformaria um Estado democratico em uma nefasta tirania.

Cumpre lembrar que, quando se fala em agir ético do Estado,
ou das institui¢cdes publicas que o compdem, na realidade devemos
nos atentar que o agir ético é sempre exercido por pessoas fisicas, ja
que o Estado, como uma ficg¢do juridica que é, ndo goza de vontade
prépria. Estas pessoas fisicas incumbidas, definitiva ou transitoria-
mente, do exercicio de alguma fungdo estatal, a quem chamamos
de agentes publicos, é que devem, em ultima andlise, pautar-se
pela ética, ja que expressam, com seus atos, a vontade do Estado.

A vontade do Estado é, pois, materializada através dos atos e
procedimentos administrativos executados pelos agentes publicos.
Estes atos e procedimentos administrativos que ddo forma e via-
bilizam a atuagdo da Administra¢do Publica devem ser entendidos
como foco de andlise da ética, constituindo-se seu objeto, quando a
questdo se refere a ética na Administracdo Publica.

1 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogées de ética no servigo
publico. Editora Jus Podivm, 2014.
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Embora emanados por ato de vontade dos agentes publicos, os
atos e procedimentos administrativos ndo podem expressar a von-
tade individual do agente que os exterioriza. Isto porque os atos
e procedimentos administrativos estdo submetidos ao principio da
moralidade administrativa, o que equivale dizer que o “interesse
publico estd acima de quaisquer outros tipos de interesses, sejam
interesses imediatos do governante, sejam interesses imediatos de
um cidaddo, sejam interesses pessoais do funciondrio.

Apesar de se reconhecer que a moralidade sempre foi um trago
caracteristico necessario ao ato administrativo, ja que ndo se pode
supor a legitimidade de um Estado que nao se amolde ao que mo-
ralmente é aceito pela sociedade que o constitui, € com a Consti-
tuicdo Federal de 1988, que o principio da moralidade é expressa-
mente elevado a categoria de principio essencial da administragdo
publica, ao lado dos principios da legalidade, da impessoalidade e
da publicidade dos atos administrativos, conforme dispde seu arti-
go 37.

Os atos e procedimentos administrativos, portanto, além de se
submeterem a requisitos formais e objetivos para que possam go-
zar de validade e legalidade (competéncia, finalidade, fora, motivo,
objeto), devem também se apresentar como moralmente legitimos,
sob pena de serem anulados.

Veja-se que neste ponto, alids, a Constituicdo Federal também
trouxe importante avango, quando em seu artigo 59, inciso LXXIII,
inclui a moralidade administrativa dentre os motivos que ensejam
a vida da ag¢do popular a ser proposta por qualquer cidaddo que
constate uma postura imoral praticada por qualquer entidade da
qual o Estado participe.

E justamente neste ponto que a ética exerce seu papel, permi-
tindo realizar ponderagdes sobre a moralidade da vontade expressa
em determinado ato ou procedimento administrativo praticado por
uma agente publico. Assim, ndo basta quer o agente publico seja
competente para emanar o ato administrativo ou conduzir um pro-
cedimento de sua algada, nem que seja respeitada a forma prescrita
em lei, devendo, antes de tudo, corresponder a uma conduta eti-
camente aceitdvel e, sobretudo, pautar-se pela preponderancia do
interesse publico sobre qualquer outro.

Desta forma, com a finalidade de amoldar a conduta dos agen-
tes publicos dentro do que eticamente se espera da Administragdo
Publica, visando compeli-los a absterem-se de praticas que ndo se-
jam moralmente aceitdveis, é que surgem as normas deontoldgicas,
ou seja, as regras que definem condutas correlatas a serem segui-
das, positivadas através dos Cédigos de Etica.

Funcdo publica

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




No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagdes vigentes nos érgao e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impGe para o convivio em grupo. A ndo observagdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servigo, 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
o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do cardter publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndao apenas no
exercicio de suas fungdes, 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 cons-
titucionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamen-
to com os colegas e com os usuarios do servigo.

O Cdédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vdo muito além da legalidade.

11— 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 Constituigdo Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serad 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 sinénimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdao moral para ndo comprome-
ter 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 disposicao para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz
e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administragao Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revi-
sdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA
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Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestao preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vigos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisdes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Aiiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servico publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungao publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé o ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfei¢do, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministracdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a proé-
pria existéncia da Administragao Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragGes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldégico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funcionarios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagao continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se nao se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das férmulas mais eficientes e econ6micas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuicdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacao privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;




—Ointeresse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidadaos um conjunto de condi¢des que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funcionarios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugao livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dispo-
sigdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma fis-
calizagdo dos servicos prestados e das decisGes tomadas pelos go-
vernantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administra¢do
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
magoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdao exemplos desses
instrumentos fiscalizatorios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo apre-
sentar resultados positivos no desempenho de suas fung¢ées, co-
brando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagGes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profunda
mudanga na educagdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidad3do estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragao Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagao e aperfeigoamento de seus agentes publicos para
gue 0s mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administragdo Publica passou a instituir cddigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar
n? 101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente publico que des-
via sua atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado
responde pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma
gestdo sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse
social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgao e desvio
de finalidade. Atualmente se esta avancando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das Administracdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:
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— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

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

— Descobrir que habitos a organizag¢do deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

—Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugao livre).

PREMISSAS DA CONDUTA ETICA NA FUNGAO PUBLICA

De fato, ndo se pode negar que o desenvolvimento, retificagdo
e refinamento moral da sociedade impdem que “todas as institui-
¢Oes sociais (publicas e privadas), ao lado dos individuos, devem
se afinar no sentido da conquista da cultura da moralidade”. Ora, a
reveréncia da moralidade nas relagGes entre particulares, no ambi-
to individual e privado, é forma de cultivo da futura moralidade na
administracdo da coisa publica (res publica).?

Da mesma forma, a sobrevivéncia (individual e coletiva) e har-
monia social dependem do eficaz e satisfatério desempenho moral
de todas as atividades do homem. E lugar mais que comum ouvir-
-se debates a respeito da ética médica, ética econémica, ética es-
portiva, e, em especial, ética na gestdo da res publica. E, de fato, a
relagdo entre ética e politica é tema dos mais arduos na contempo-
raneidade.

Historicamente sustentou-se uma distin¢gdo entre a “moral co-
mum” e a “moral politica”, chegando Maquiavel a afirmar que o
homem politico poderia comportar-se de modo diversos da moral
comum, como se o homem comum e aquele que gere a coisa pu-
blica ou exerce fungdo publica obedecessem a “codigos” de ética
distintos.

Todavia, atualmente nao se duvida da necessaria integragdo ou
“afinamento” entre a moral comum e a moral politica. Ndo se pode
imaginar a existéncia de uma absoluta distingdo entre a ética alme-
jada pelos individuos que compdem a sociedade e aquela esperada
dos drgdos do Estado, que exercem a fungdo publica.

Justamente por representarem a coletividade, as instituicdes
publicas devem se pautar, de forma mais eficaz, pela ética, posto
que devem assumir uma posi¢cdo de espelho dos anseios da socie-
dade. Para que o Estado possa gerir a res publica, de forma demo-
cratica e ndo autoritaria, este deve gozar de credibilidade, a qual so-
mente pode ser conquistada com a transparéncia e a moralidade de
seus atos, para que ndo seja necessario o uso excessivo da forga, o
que transformaria um Estado democratico em uma nefasta tirania.

Cumpre lembrar que, quando se fala em agir ético do Estado,
ou das instituigcdes publicas que o compdem, na realidade devemos
nos atentar que o agir ético é sempre exercido por pessoas fisicas, ja
que o Estado, como uma ficgdo juridica que é, ndo goza de vontade
prépria. Estas pessoas fisicas incumbidas, definitiva ou transitoria-
mente, do exercicio de alguma fungdo estatal, a quem chamamos
de agentes publicos, é que devem, em ultima analise, pautar-se
pela ética, ja que expressam, com seus atos, a vontade do Estado.

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogdes de ética no servigo
publico. Editora Jus Podivm, 2014.
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ORGANIZAGAO: CONCEITO E TIPOS DE ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Organizagao

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

Maximiano explica:

e Objetivos — o principal é fornecer alguma combinac¢do de
produtos e servigos, do qual decorrem outros objetivos, tais como
satisfazer clientes, gerar lucros para sdcios, gerar empregos, promo-
ver bem-estar social etc.

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

® Processos de transformacgdo — os processos viabilizam o alcan-
ce dos resultados, pois sdo um conjunto ou sequéncia de atividades
interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para
fornecer produtos ou servigos. E a estrutura de acdo de um sistema,
sendo os mais importantes: processo de produgdo (transformagdo
de matérias-primas) e processo de administragdo de recursos
humanos (transformacdo de necessidades de mao-de-obra em
pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagao).

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

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

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

As organizagdes sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizacGes sdo constru-
idas de maneira planejada e elaboradas para atingir determinados
objetivos. Elas também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e
redefinidas, na medida em que os objetivos sdo atingidos ou que se
descobrem meios melhores para atingi-los com menor custo e me-
nor esforco. Uma organizagdo nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes
mudancas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).
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Uma organizagdo é a coordenacgdo de diferentes atividades de
contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transagdes
planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogdo tradicio-
nal de divisdo de trabalho ao se referir as diferentes atividades e
a coordenagdo existente na organizagdo e aos recursos humanos
como participantes ativos dos destinos dessa organizacgdo.

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

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

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

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

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

e Pessoas juridicas de direito privado — associagGes, socieda-
des, fundagGes, organizagdes religiosas e partidos politicos (art. 44).
Destas, somente as sociedades possuem fins econdmicos.

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

® Operagdes —também chamada de producdo, é a responsavel
pelo fornecimento do produto ou servigo, por meio da transforma-
¢do dos recursos.

e Marketing — seu objetivo basico é estabelecer e manter a
ligacdo entre a organizagdo e seus clientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, definicdo de pregos, propaganda e vendas etc. E uma fungdo
que ocorre tanto em organizagOes lucrativas como naquelas que
nao visam lucro em suas operagoes.

¢ Finangas — responsavel pelo dinheiro da organizagdo, busca
a protecdo e a utilizagdo eficaz dos recursos financeiros, inclusive
a maximizagdo do lucro quando se trata de empresas. Preocupa-se
com a liquidez para saldar obriga¢cdes da organizacdo e abrange
financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

e Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organizagdo
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-




cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragdo etc.

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

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicag¢des e das decisGes de
uma organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desenvol-
vimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e qualquer
alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém essa estru-
tura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar pronta
para qualquer transformacgao.

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

e Tipos de departamentalizagao

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

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

* Departamentalizacdo funcional ou por fun¢des: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagdo, se tratan-
do do agrupamento feito sob uma légica de identidade de fungGes
e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especializagdo, agru-
pando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais como
financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializagdo das pessoas na fungdo, facilitando
a cooperacgdo técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estdveis.

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

e Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagdo
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a organiza-
¢do possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades hete-
rogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo
(loja de roupas): departamento masculino, departamento femini-
no, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as deman-
das especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organiza¢do e multiplicagdo de fun¢bes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.
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e Por processos: Resume-se em agregar as atividades da orga-
niza¢do nos processos mais importantes para a organizagao. Sendo
assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgdo de produ-
tos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na produgdo orga-
nizacional. E muito utilizada em linhas de producéo.

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

¢ Departamentalizacdo por produtos: A organizagdo se estru-
tura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou servigos.
Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama muito va-
riada de produtos que utilizem tecnologias bem diversas entre si,
ou mesmo que tenham especificidades na forma de escoamento da
producdo ou na prestacao de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenacgdo entre os departamentos en-
volvidos em um determinado nicho de produto ou servigo, possibi-
litando maior inovag¢do na produgdo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizagao, dificultando a coordenacdo entre eles.

* Departamentalizacdo geogréfica: Ou departamentaliza¢do
territorial, trata-se de critério de departamentalizagdo em que a
empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do mundo,
alocando recursos, esforgos e produtos conforme a demanda da
regiao.

Aqui, pensando em uma organiza¢do Multinacional, pressu-
pondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil. Obviamen-
te, os interesses, habitos e costumes de cada povo justificardo que
cada filial tenha suas especificidades, exatamente para atender a
cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada filial nacional,
poderdo existir subdivisGes, para atender as diferentes regides de
cada pais, com seus costumes e desejos. Como cada filial estara
estabelecida em uma determinada regido geografica e as filiais es-
tardo focadas em atender ao publico dessa regido. Logo, provavel-
mente havera dificuldade em conciliar os interesses de cada filial
geografica com os objetivos gerais da empresa.

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

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

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




e Departamentalizagdo matricial

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

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

e Forte — aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autorida-
de;

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

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

Porém, ndao hda consenso na literatura se a departamentaliza-
¢do matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou um
tipo de estrutura organizacional.

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

¢ Organizagao formal e informal

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

Além disso, a hierarquia organizacional determina a relagdo
légica de autoridade da organizagdo formal e a cadeia de coman-
do determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os dois
membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizagao formal:

— Organizagdo de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizagdo funcional

— Organizag¢do de Gerenciamento de Projetos
— Organizagdo Matricial

Organizacdo informal refere-se a uma estrutura social interli-
gada que rege como as pessoas trabalham juntas na vida real. E
possivel formar organizagdes informais dentro das organizagdes.
Além disso, esta organizagdo consiste em compreensao mutua, aju-
da e amizade entre os membros devido ao relacionamento inter-
pessoal que constroem entre si. Normas sociais, conexdes e intera-
¢Bes governam o relacionamento entre os membros, ao contrério
da organizag¢do formal.

Embora os membros de uma organizagdo informal tenham res-
ponsabilidades oficiais, & mais provavel que eles se relacionem com
seus proprios valores e interesses pessoais sem discriminagao.

A estrutura de uma organizagdo informal é plana. Além disso,
as decisGes sdo tomadas por todos os membros de forma coletiva.
A unidade é a melhor caracteristica de uma organizagdo informal,
pois ha confianga entre os membros. Além disso, ndo existem re-
gras e regulamentos rigidos dentro das organizagGes informais;
regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis as mudangas.
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Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-relacionados.
Existem muitas organizagdes informais dentro de organizagdes for-
mais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

RELAGOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIO-
NAL, DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esfor¢os con-
juntos de um grupo ou sociedade visando a solugdo de um proble-
ma. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se dedicam a
realizar determinada tarefa estdo trabalhando em equipe.

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

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

Para que o trabalho em equipe funcione bem, é essencial que
0 grupo possua metas ou objetivos compartilhados. Também é ne-
cessario que haja comunicagdo eficiente e clareza na delegagdo de
cada tarefa.

Um bom exemplo de trabalho em equipe é a forma que times
esportivos sdo divididos. Cada jogador possui uma fungdo especifi-
ca, devendo desempenha-la bem sem invadir o espago e fungdo dos
seus companheiros de time.

Cada vez mais as organizagGes valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servigos requerem a atuagao de diferentes
setores profissionais, colaborar e se comunicar bem é mais do que
essencial.

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

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

De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdao mais contrataveis, trabalham melhor, tém
mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de rece-
ber uma promocao.

Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

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

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

e Gerenciar conflitos

Grande parte dos profissionais procura evitar os conflitos a
todo custo. No entanto, muitas vezes eles aparecem, e ignora-los
ndo é uma maneira sauddvel ou eficiente de proceder. Para traba-
Ilhar em equipe efetivamente, é preciso identificar, gerenciar e re-
solver conflitos.
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PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E
CONTROLE

Fung¢Oes de administragao

¢ Planejamento, organizagao, direg¢do e controle

. | PLANEIAMENTO | .
"
ORGANIZACAO

. . ‘-"
DIREGAD
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura
desejada. A organizacdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situacdo atual, de oportunida-
des, ameacas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

e Ele é o0 passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

® Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

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

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

¢ Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

e Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

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

CONTROLE

w,

.,

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

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

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

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

e Passos do Planejamento

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

— Determinar a situacgdo atual: Situar a Organizagao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.
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¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivagao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

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

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnostico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

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

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Médio prazo.

¢ Planejamento operacional ou chdo de fabrica

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

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agGes especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.
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ESTRATEGICO

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

>

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

D

>

OPERACIONAL

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

e Negocio, Missdo, Visao e Valores

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

— Negdcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuac¢do. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fungdo maior. A Missdao contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcanga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo € a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no des-
tino desejado. Dire¢do mais geral. Visdo é a funcdo do futuro.

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

¢ Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA
Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameagas.

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

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

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

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagado.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ird se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.

PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

e Ferramenta 5W2H

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

5W: What? — O que sera feito? - Why? Porque serd feito? - Where? Onde sera feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?
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Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agdo.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
Padronizagdao Otimizar Coordenagdo | Agosto 2021 | Jodo Silva Contratagao 2.500,00
de Rotinas tempo de Assessoria
externa

Sistema de Impedir Setor Compras 20/08/21 Paulo Compra de 4.000,00
Seguranca entrada de Santos equipamentos e

Portaria pessoas nao instalagdo

Central autorizadas

¢ Analise competitiva e estratégias genéricas

Gest3o Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e a¢des que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagao e seu ambiente, de forma a permitir que a organizagdo alcance seus objetivos”.

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

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

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

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

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

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

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

e As 5 forgas Estratégicas

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

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

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servi¢co que o mercado ofe-
rece.

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

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

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

¢ Redes e aliangas

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

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

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo prazo — Investimentos aciondarios minoritario — Contratos de fornecimento
de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento em conjunto — Fung¢des e aquisigdes.

Vantagens: Ganho na posigdo de barganha (negociagdo) com seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais con-
correntes em um mercado = barreira de entrada.

¢ Administracao por objetivos

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

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

Fases: Especificacdo dos objetivos — Desenvolvimento de planos de agdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resultados.

e Balanced scorecard
Percepcdo de Kaplan e Norton de que existem bens que sdo intangiveis e que também precisam ser medidos. E necessario apresentar
mais do que dados financeiros, porém, o financeiro ainda faz parte do Balanced scorecard.
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QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMU-
NICABILIDADE; APRESENTACAO; ATENCAO; CORTESIA;
INTERESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA; TOLERANCIA; DISCRI-
CAO; CONDUTA; OBJETIVIDADE

As organiza¢des buscam, constantemente, adequar suas ativi-
dades para chegar o mais préximo possivel de seus objetivos e da
satisfacdo de seus clientes. Conduto, para se alcangar a satisfagdo
de um cliente também se faz necessario, um bom atendimento, no
qual exige dela a capacidade de conhecer seu perfil, definir seus de-
sejos e necessidades, e definir como os recursos da empresa serdao
empregados para que se alcance tais perspectivas.

Posto isso, com a evolugdo da gestdo tradicional para gestdo da
qualidade, o atendimento ao cliente passou a fazer parte do plane-
jamento estratégico das organizagdes, que passaram a integrar em
suas atividades um canal de relacionamento para a efetiva comuni-
cagdo com seus clientes. Canal que tem como objetivo promover a
interagdo entre a organizagdo e o consumidor, o auxiliando assim na
resolucdo de seus interesses diante dos produtos ou servigos que
utilizam.

Atualmente, pode-se dizer, que o atendimento ao cliente é vis-
to como um dos principais servicos de uma organizagao que busca
pela satisfagdo, criacdo de valor e fidelizagdo de seus clientes.

Atender as Expectativas dos Clientes

Podemos considerar que atender significa:
- Receber;

- Ouvir atentamente;

- Acolher com atencdo;

- Tomar em consideracdo, deferir;

- Atentar, ter a atengdo despertada para;

Sendo assim, o atender esta associado a acolher, receber, ouvir
o cliente, de forma com que seus desejos sejam resolvidos, assim
o atendimento é dispor de todos os recursos que se fizerem ne-
cessarios, para atender ao desejo e necessidade do cliente. Esses
clientes podem ser internos ou externos, e se caracterizam por ser
o publico-alvo em questdo.

Clientes Internos: os clientes internos sdo aqueles de dentro da
organizagdo, ou seja, sdo os colegas de trabalho, os executivos. Sdo
as pessoas que atuam internamente na empresa.

Clientes Externos: ja os clientes externos, sdao as pessoas de
fora que adquirem produtos ou servigos da empresa.

O comprometimento e profissionalismo sdo importantes para
um bom atendimento, atualmente, mais importante do que se ter
um cliente, é o relacionamento que se cria com ele, no qual é alcan-
¢ado por meio do atendimento.
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Todo cliente possui expectativas ao procurar um atendimento,
e neste sentido o ideal para se construir um relacionamento sélido
e duradouro, ndo é apenas atender as suas expectativas, mas sim,
supera-las, pois aqueles clientes que tém suas expectativas supera-
das acabam se tornando fiéis a organizagao.

O inicio do processo de atendimento que busca a satisfagdo dos
clientes ocorre com o mapeamento das necessidades do cliente e
isso é possivel por meio de uma comunicacdo clara e objetiva. A
comunicac¢do deve dirigir-se para o oferecimento de solugdes e res-
postas na qual o cliente busca e isso ndo significa falar muito, mas
sim ser um excelente ouvinte e estar atento aquilo que o cliente
fala.

Em razdo disso um relacionamento entre uma organizagao e
um cliente é construido por meio de bons atendimentos. Analisar
o0 comportamento e os interesses do cliente pode ajudar na estra-
tégia de reté-lo, criando relacionamentos consistentes, com quali-
dade e fidelizagdo, a atengao, a cortesia e o interesse também sdo
os trés pontos iniciais para se atentar na prepara¢do de um bom
atendimento.

Ninguém procura uma empresa que oferece produtos ou servi-
¢os, sem ter uma necessidade por alguma coisa, em vista disso toda
a atengdo deve ser concentrada em ouvir e atender prontamente
o cliente sem desviar-se para outras atividades naquele momento,
pois o cliente pode interpretar esta agdo como uma falta de profis-
sionalismo.

Lembre-se de utilizar uma linguagem clara e compreensivel,
nem sempre os clientes compreendem termos muito técnicos e
cientificos que para uma organizagdo pode soar normal ou comum.
Esteja atento aquilo que ira perguntar para que ndo repita a mesma
pergunta demonstrando falta de interesse ou atencdo, seja educa-
do e cortés, mas isso ndo significa que se possa invadir a privacida-
de/intimidade do cliente, evite perguntas ou situagdes que possam
causar qualquer tipo de constrangimento ou inconveniéncia.

Utilize um tom de voz agradavel ao dirigir-se a um cliente, te-
nha percepgdo sobre suas limitagdes, fique atento a sua faixa etaria
e adeque a forma de tratamento a senhores(as).

Com a grande competitividade entre as empresas, a velocidade
em que se atende as necessidades de um cliente, pode ser um fator
determinante para que estes retornem a empresa, entretanto ndo é
um ponto positivo ter que refazer uma atividade/ac&o para corrigir
algo que foi feito de forma rapida e com pouca qualidade.

Um ambiente de trabalho organizado também pode contribuir
para um atendimento mais rapido, agil e eficiente.

A empresa deve ser leal ao cumprimento dos prazos, sendo as-
sim, ndo prometa prazos que ndo seja capaz de cumprir. Envolva ou-
tros setores ao processo de atendimento para que possa responder
mais prontamente as questdes que possam surgir.

Nas reagdes e percepcgdes do cliente é possivel identificar sua
aprovacgdo ou reprovagdo em relagdo as negociagdes ou atendimen-
to, busque oportunidades para agir.




Seja sempre objetivo ao realizar um atendimento, busque rapi-
damente solugdes para as necessidades do cliente que se encontra
em atendimento.

Os colaboradores de uma organizagdo devem buscar conheci-
mento dos negdcios da empresa, das decisdes que ela toma e da
situacdo que ela se encontra. A falta de informagdo, de uma comu-
nicagdo entre empresdrios e funciondrios acaba gerando desmoti-
vagao, falta de comprometimento e dificuldades para se argumentar
e demonstrar confianga aos clientes no momento do atendimento.

Assim torna-se fundamental comunicar a missdo da empre-
sa, seus valores, metas e objetivos ao publico interno, pois quanto
maior for seu envolvimento com a organiza¢do, maior sera o seu
comprometimento.

A Importancia da Comunicagdo Interna para o Atendimento

A Comunicag¢do Interna compreende os procedimentos co-
municacionais que ocorrem na organizacdo e que segundo Scro-
ferneker® “Visa proporcionar meios de promover maior integragdo
dentro da organizagdo mediante o didlogo, troca de informacdes,
experiéncias e a participacdo de todos os niveis”.

Com isso, observamos, que a mesma forma que um bom aten-
dimento pode cativar, conquistar, e reter um cliente, um mal aten-
dimento pode facilmente trazer prejuizos e colocar uma empresa
em uma situagdo dificil.

A satisfagdo do cliente deve ser uma das grandes prioridades de
uma empresa que busca competitividade e permanéncia no merca-
do. E por isso toda empresa deve estabelecer principios, normas e
a maneira adequada de transmitir essas informagdes aos seus co-
laboradores, que devem estar sujeitos a constantes treinamentos.

A comunicagdo interna, em um nivel adequado, oferece um
atendimento eficiente, rapido e objetivo, com isso podemos perce-
ber que a empresa adota estratégias que satisfagam o consumidor,
tendo em vista que ha uma preocupac¢do em qualificar as pessoas
de modo a obterem conhecimentos, habilidades, atitudes especifi-
cas de acordo com o ramo de atividade da empresa e dominio sobre
os produtos que serdo promovidos.

O treinamento pode ensinar, corrigir, melhorar, adequar o
comportamento das pessoas em relagdo as mudangas ou mesmo
exigéncias de um mercado extremamente disputado e concorrido.

O atendente deve sempre responder ao cliente com entusias-
mo e com uma saudacdo positiva, e mesmo que o cliente perca a
paciéncia, o profissional, deve se manter calmo de acordo com a
conduta esperada pela empresa.

E lembre-se que um atendimento de sucesso ocorrerd se o
atendente priorizar e estiver preparado para:

1. Fazer uma boa recepcao;

. Ouvir as necessidades do cliente;

. Fazer perguntas de esclarecimento;

. Orientar o cliente;

. Demonstrar interesse e empatia;

. Dar uma solugéo ao atendimento;

. Fazer o fechamento;

. Resolver pendéncias quando houver.

ONOUL A WN

1 SCROFERNEKER, C. M. A. Trajetdrias tedrico conceituais da
Comunicagdo Organizacional, 2006.
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Principios para o Bom Atendimento

1. Foco no Cliente: as organizagGes buscam reduzir os custos
dos produtos, aumentar os lucros, mas ndo podem perder de vista
a qualidade e satisfacdo dos clientes.

2. O servico ou produto deve atender a uma real necessidade
do usudrio: um servigo ou produto deve ser exatamente como o
usuario espera, deseja ou necessita que ele seja.

3. Manutencdo da qualidade: o padrdo de qualidade mantido
ao longo do tempo é que leva a conquista da confiabilidade.

A atuagdo com base nesses principios deve ser orientada por
algumas agdes que imprimem a qualidade ao atendimento, tais
como:

- Atenuar a burocracia;

- Fazer uso da empatia;

- Analisar as reclamagdes;

- Acatar as boas sugestdes.

- Cumprir prazos e horarios;

- Evitar informacgGes conflitantes;

- Divulgar os diferenciais da organizagao;

- Identificar as necessidades dos usuarios;

- Cuidar da comunicagdo (verbal e escrita);

- Imprimir qualidade a relacdo atendente/usuario;

- Desenvolver produtos e/ou servicos de qualidade.

Essas agOes estdo relacionadas a indicadores que podem ser
percebidos e avaliados de forma positiva pelos usuarios, entre eles:
competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito.

Por outro lado, arrogancia, desonestidade, impaciéncia, des-
respeito, imposicao de normas ou exibigdo de poder tornam o aten-
dente intoleravel, na percepgdo dos usuarios.

Atender o cliente significa identificar as suas necessidades e
soluciond-las, ao passo de ndo deixar o telefone tocar por muito
tempo para atendé-lo e assim que receber a ligagao ja transferi-la
para o setor correspondente.

Afinal o profissional de qualquer area ou formagdo tem capaci-
dade de atender o telefone, visto que é um procedimento técnico,
enquanto que para atender o cliente sdo necessarias capacidades
humanas e analiticas, é necessario entender o comportamento das
pessoas, ou seja, entender de gente, além de ter visdo sistémica do
negdcio e dos seus processos.

Muitos profissionais chegam a ter panico do telefone porque
ele ndo para de tocar e porque ele atrapalha a realizagdo de outras
atividades, que erroneamente sdo consideradas mais importantes.

Mas sera que existe algo mais importante do que o cliente que
se encontra do outro lado da linha, aguardando pelo atendimento?
E claro que n3o existe, ocorre que nem sempre se tem a consciéncia
de que é o cliente que serd atendido e ndo o telefone. Ndo se tem
a consciéncia que cada ligacdo recebida significa uma oportunida-
de de negociar, de vender, de divulgar a empresa, de manter lagos
amistosos com o cliente.




O cliente sempre espera um tratamento individualizado, consi-
derando que cada situagdo de atendimento é Unica, e deve levar em
conta as pessoas envolvidas e suas necessidades, além do contexto
da situagdo. Como as pessoas sdo diferentes, agem de maneira dife-
renciada, a condugdo do atendimento também necessita ser perso-
nalizada, apropriada para cada perfil de cliente e situacgdo.

Assim, o cliente podera se apresentar: bem-humorado, timido,
apressado, paciente, inseguro, nervoso, entre outras caracteristi-
cas. O mais importante é identificar no inicio da interagdo como o
cliente se encontra, pois assim o atendimento ocorrerd de maneira
assertiva.

A chave para o sucesso do bom atendimento depende muito
da boa comunicagdo, isto é, de como é realizada a transmissao e
recepgao de informagao.

Atender as necessidades dos clientes é a parte essencial da ex-
celéncia do atendimento ao cliente, certamente tudo gira em torno
desse fator: somente ira existir interagao se estiver fornecendo algo
de que o cliente precise.

Exemplificando: O cliente vai ao banco porque precisa receber
e/ou pagar contas; toma o trem porque precisa ir do ponto A ao B;
procura o médico porque precisa ficar com boa saude. Entretanto,
sera tudo tdo simples? O que diferencia as interagdes que o cliente
descreveria como excelentes ou satisfatérias ou péssimas? Quais
sdo suas necessidades basicas ou minimas e o que mais pode ser
importante para ele?

E dificil saber se o comportamento humano é intencional ou
ndao, mesmo que, segundo a psicanalise, existem as intengGes in-
conscientes. Por isso é preciso classificar tudo o que o homem faz
em sociedade. Até mesmo o siléncio, é comunicagdo, ele pode sig-
nificar concordancia, indiferenca, desprezo, etc.

Assim, a comunicagdo, tanto interna quanto externa das orga-
nizagdes, é uma ferramenta de extrema importancia para qualquer
organizagdo e determinante no que se refere ao sucesso, indepen-
dente do porte e da area de atuagdo.

E uma ferramenta estratégica, pois muitos erros podem ser
atribuidos as falhas de comunicagdo. Portanto, um sistema de co-
municacdo eficaz é fundamental para as organizagdes que buscam
o crescimento e cultura organizacional.

Na era da informacgdo, a rapidez e o valor das informacgdes faz
com que as organizagdes se vejam no imperativo de reestruturarem
sua comunicagdo (seja ela interna ou social) adotando um padrdo
moderno aproximando suas agdes e o discurso empresarial.

Diante disso, emergem os problemas de comunicag¢do. Os pro-
blemas de comunicagdo surgem por uma situagao de fala distorcida
em que os participantes do ato comunicativo encontram-se em po-
sic0es desiguais de poder e conhecimento de informagdes.

O principal problema da comunicagdo organizacional a sobre-
carga de input de informacao, podendo este estar relacionado a ma
selecdo de informagdes por parte do individuo ou a uma cultura
organizacional valorizadora de grande quantidade de informagdes.
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Dimensées de um Atendimento de Qualidade

Comunicabilidade

E a qualidade do ato comunicativo, no qual a mensagem é
transmitida de maneira integral, correta, rapida e economicamente.
A transmissao integral supde que ndo ha ruidos supressivos, defor-
mantes ou concorrentes. A transmissdo correta implica em iden-
tidade entre a mensagem mentada pelo emissor e pelo receptor.

Apresentagdo

O responsavel pelo primeiro atendimento representa a pri-
meira impressdo da organizacdo, que o cliente ird formar, como a
imagem dela como um todo. E por isso, a apresentagdo inicial de
quem faz o atendimento deve transmitir confiabilidade, seguranca,
técnica e ter uma apresentagdo impar.

E fundamental que a roupa esteja limpa e adequada ao am-
biente de trabalho.

Se a organizagdo adotar uniforme, é indispensavel que o use
sempre, e que o apresente sempre de forma impecdvel. Unhas e ca-
belos limpos e halito agradavel também compreendem os elemen-
tos que constituem a imagem que o cliente ira fazer da empresa,
por meio do atendente.

A expressdo corporal e a disposi¢do na apresentagdo se tor-
nam fatores que irdo compor o julgamento do cliente e a satisfagdo
do atendimento comeca a ser formado na apresentagdo, assim a
saudacado inicial deve ser firme, profissional, clara e de forma que
transmita compromisso, interesse e prontidao. O tom de voz deve
ser sempre agradavel.

Lembre-se!! O que prejudica o relacionamento das empresas
com os clientes, é a forma de tratamento na apresentagdo, pois é
fundamental que no ato da apresentagdo, o atendente mostre ao
cliente que ele é bem-vindo e que sua presenga na empresa é im-
portante.

Ha varias regras a serem seguidas para a apresentacgdo inicial
para um bom atendimento. Com por exemplo: O que dizer antes de
iniciar o atendimento? O nome do atendente; O nome da empresa;
Bom dia; Boa tarde; Boa noite; Pois ndo, em que posso ajuda-lo?;
entre outros.

A sequéncia ndo importa, o que deve ser pensado na hora, é
que essas frases realmente devem ser ditas de forma positiva de
acordo com seu contexto. E o atendente também deve se lembrar
gue os clientes ndo aguentam mais ser atendimentos com apresen-
tagBes mecanicas, pois o que eles esperam é uma apresentagdo
receptiva.

Por isso, saudar com “bom dia, boa tarde, ou, boa noite” é 6ti-
mo! Mas, diga isso, com sinceridade, assim o cliente perceberd a
veracidade em suas palavras.

Dizer o nome da empresa se o atendimento for por meio do
telefone também faz parte, porém, faca de forma clara e devagar.
Ndo dé margem, ou fale de forma que ele tenha que perguntar de
onde é logo apds o atendente ter falado. Dizer o nome, também é
importante. Mas, isso pode ser dito de uma forma melhor como,
perguntar o nome do cliente primeiro, e depois o atendente diz o
seu. Exemplo: Qual seu nome, por favor? Oi Maria, eu sou a Mada-
lena, hoje posso ajuda-la em qué?
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LEI N2 6.965/1981 (DISPOE SOBRE A REGULAMENTA-
CAO DA PROFISSAO DE FONOAUDIOLOGO E DETER-
MINA OUTRAS PROVIDENCIAS)

LEI NO 6.965, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1981.

Regulamento DispGe sobre a regulamentagdo da profissdo de
Fonoaudidlogo, e determina outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA,

Fago saber que o CONGRESSO NACIONAL decreta e eu sancio-
no a seguinte Lei:

Art. 12 E reconhecido em todo territério nacional o exercicio da
profissdo de Fonoaudidlogo, observados os preceitos da presente
Lei.

Paragrafo Unico. Fonoaudidlogo é o profissional, com gradua-
¢do plena em Fonoaudiologia, que atua em pesquisa, prevengao,
avaliacdo e terapia fonoaudioldgicas na area da comunicagdo oral e
escrita, voz e audi¢do, bem como em aperfeicoamento dos padrées
da fala e da voz.

Art. 22 Os cursos de Fonoaudiologia serdo autorizados a funcio-
nar somente em instituicdes de ensino superior.

Paragrafo unico. O Conselho Federal de Educagdo elaborard
novo curriculo minimo para os cursos de Fonoaudiologia em todo o
territdrio nacional.

Art. 32 O exercicio da profissdo de Fonoaudidlogo sera assegu-
rado:

a) aos portadores de diploma expedido por curso superior de
Fonoaudiologia oficial ou reconhecido;

b) aos portadores de diploma expedido por curso congénere
estrangeiro, revalidado na forma da legislacdo vigente;

c) aos portadores de diploma ou certificado fornecido, até
a data da presente Lei, por cursos enquadrados na Resolugdo n?
54/76, do Conselho Federal de Educacio, publicada no Diario Ofi-
cial da Unido, de 15 de novembro de 1976:

§ 12 Os portadores de diploma ou certificado de conclusdo de
curso tedrico-pratico de Fonoaudiologia, sob qualquer de suas de-
nominagdes - Logopedia, Terapia da Palavra, Terapia da Linguagem
e Ortofonia, bem como de Reeducag¢do da Linguagem, ministrado
até 1975, por estabelecimento de ensino oficial, terdo direito ao
registro como Fonoaudiélogo.

§ 22 Serdo assegurados os direitos previstos no art. 42 aos
profissionais que, até a data da presente Lei, tenham comprovada-
mente exercido cargos ou func¢des de fonoaudiélogo por prazo ndo
inferior a 5 (cinco) anos.

Art. 42 E da competéncia do Fonoaudidlogo e de profissionais
habilitados na forma da legislagdo especifica:

a) desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a area
da comunicagdo escrita e oral, voz e audigdo;

b) participar de equipes de diagndstico, realizando a avaliagdo
da comunicagdo oral e escrita, voz e audicdo;
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c) realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas de comunica-
¢do oral e escrita, voz e audicdo;

d) realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala;

e) colaborar em assuntos fonoaudioldgicos ligados a outras ci-
éncias;

f) projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudioldgicas pro-
movidas por entidades publicas, privadas, autarquias e mistas;

g) lecionar teoria e pratica fonoaudioldgicas;

h) dirigir servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos pu-
blicos, privados, autarquicos e mistos;

i) supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos e
praticos de Fonoaudiologia;

j) assessorar érgdos e estabelecimentos publicos, autarquicos,
privados ou mistos no campo da Fonoaudiologia;

|) participar da Equipe de Orientacdo e Planejamento Escolar,
inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudioldgi-
cos;

m) dar parecer fonoaudioldgico, na drea da comunicagdo oral e
escrita, voz e audicao;

n) realizar outras atividades inerentes a sua formacgdo universi-
taria pelo curriculo.

Paragrafo Unico. Ao Fonoaudidlogo é permitido, ainda, o exer-
cicio de atividades vinculadas as técnicas psicomotoras, quando
destinadas a corregao de disturbios auditivos ou de linguagem, efe-
tivamente realizado.

Art. 52 O exercicio das atividades de Fonoaudidlogo sem obser-
vancia do disposto nesta Lei configurara o ilicito penal, nos termos
da legislagdo especifica.

Art. 62 Ficam criados o Conselho Federal e os Conselhos Regio-
nais de Fonoaudiologia - CFF e CRF - com a incumbéncia de fiscalizar
o exercicio da profissdo definida nesta Lei.

§ 12 O Conselho Federal e os Regionais a que se refere este
artigo constituem, em conjunto, uma autarquia federal vinculada
ao Ministério do Trabalho.

§ 22 O Conselho Federal tera sede e foro no Distrito Federal e
jurisdicdo em todo o Pais, e os Conselhos Regionais terdo sede e
foro nas Capitais dos Estados, dos Territérios e no Distrito Federal.

Art. 72 O Conselho Federal sera constituido de 10 (dez) mem-
bros efetivos e respectivos suplentes, eleitos pela forma estabele-
cida nesta Lei.

§ 12 Os membros do Conselho Federal e respectivos suplen-
tes, com mandato de 3 (trés) anos, serdo eleitos por um Colégio
Eleitoral integrado de um representante de cada Conselho Regional
por este eleito em reunido especialmente convocada, facultada a
reeleigdo para um mandato.

§ 22 O Colégio Eleitoral convocado para a composi¢do do Con-
selho Federal reunir-se-3a, preliminarmente, para exame, discussao,
aprovacgdo e registro das chapas concorrentes, realizando as elei-
¢Oes 24 (vinte e quatro) horas apds a sessdo preliminar.




Art. 82 Os membros dos Conselhos Regionais e os respectivos
suplentes, com mandato de 3 (trés) anos, serdo eleitos pelo sistema
de elei¢do direta, através do voto pessoal, secreto e obrigatdrio dos
profissionais inscritos no Conselho, aplicando-se pena de multa, em
importancia ndo excedente ao valor da anuidade, ao que deixar de
votar sem causa justificada.

Paragrafo unico. O exercicio do mandato de membro do Con-
selho Federal e dos Conselhos Regionais, assim como a respectiva
eleigdo, mesmo na condigdo de suplente, ficard subordinado, além
de outras exigéncias legais, ao preenchimento dos seguintes requi-
sitos e condigdes bdasicas:

| - cidadania brasileira;

Il - habilitagdo profissional na forma da legislagao em vigor;

Il - pleno gozo dos direitos profissionais, civis e politicos;

IV - inexisténcia de condenacgdo por crime contra a seguranga
nacional.

Art. 92 A extingdo ou perda de mandato de membro do Con-
selho Federal ou dos Conselhos Regionais ocorrera em virtude de:

| - renuncia;

Il - superveniéncia de causa de que resulte a inabilitagdo para o
exercicio da profissdo;

Ill - condenagdo a pena superior a 2 (dois) anos, em face de
sentenca transitada em julgado;

IV - destituicdo de cargo, fungdo ou emprego, relacionados a
pratica de ato de improbidade na administragdo publica ou privada,
em face de sentenca transitada em julgado;

V - conduta incompativel com a dignidade do 6rgdo ou falta de
decoro;

VI - auséncia, sem motivo justificado, a 3 (trés) sessGes conse-
cutivas ou a 6 (seis) intercaladas, em cada ano.

Art. 10. Compete ao Conselho Federal:

| - eleger, dentre os seus membros, por maioria absoluta, o seu
Presidente e o Vice-Presidente;

Il - exercer fungdo normativa, baixar atos necessarios a inter-
pretacdo e execugdo do disposto nesta Lei e a fiscalizagdo do exerci-
cio profissional, adotando providéncias indispensaveis a realizagdo
dos objetivos institucionais;

Il - supervisionar a fiscalizagdo do exercicio profissional em
todo o territdrio nacional;

IV - organizar, propor instala¢do, orientar e inspecionar os Con-
selhos Regionais, fixar-lhes jurisdicdo e examinar suas prestacGes
de contas, neles intervindo desde que indispensdvel ao restabeleci-
mento da normalidade administrativa ou financeira ou a garantia da
efetivadade ou principio da hierarquia institucional;

V - elaborar e aprovar seu Regimento, ad referendum do Minis-
tro do Trabalho;

VI - examinar e aprovar os Regimentos dos Conselhos Regio-
nais, modificando o que se fizer necessario para assegurar unidade
de orienta¢do e uniformidade de a¢do;

VII - conhecer e dirimir duvidas suscitadas pelos Conselhos Re-
gionais e prestar-lhes assisténcia técnica permanente;

VIII - apreciar e julgar os recursos de penalidade imposta pelos
Conselhos Regionais;

IX - fixar o valor das anuidades, taxas, emolumentos e multas
devidos pelos profissionais e empresas aos Conselhos Regionais a
que estejam jurisdicionados;

X - aprovar sua proposta orgamentaria e autorizar a abertura
de créditos adicionais, bem como operagdes referentes a mutagGes
patrimoniais;
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Xl - dispor, com a participa¢do de todos os Conselhos Regionais,
sobre o Cédigo de Etica Profissional, funcionando como Conselho
Superior de Etica Profissional;

Xl - estimular a exacdo no exercicio da profissdo, velando pelo
prestigio e bom nome dos que a exercem;

Xl - instituir o modelo das carteiras e cartdes de identidade
profissional;

XIV - autorizar o Presidente a adquirir, onerar ou alienar bens
imoveis;

XV - emitir parecer conclusivo sobre prestacdo de contas a que
esteja obrigado;

XVI - publicar, anualmente, seu or¢amento e respectivos crédi-
tos adicionais, os balangos, a execugdo orcamentaria e o relatério
de suas atividades.

Art. 11. Os Conselhos Regionais serdo organizados, em princi-
pio, nos moldes do Conselho Federal.

Art. 12. Compete aos Conselhos Regionais:

| - eleger, dentre os seus membros, por maioria absoluta, o seu
Presidente e o seu Vice-Presidente;

Il - elaborar a proposta de seu Regimento, bem como as altera-
¢Oes, submetendo-as a aprovagdo do Conselho Federal;

Il - julgar e decidir, em grau de recurso, os processos de infra-
¢30 a presente Lei e ao Cédigo de Etica;

IV - agir, com a colaboragdo das sociedades de classe e das es-
colas ou faculdades, nos assuntos relacionados com a presente Lei;

V - deliberar sobre assuntos de interesse geral e administrativo;

VI - expedir a carteira de identidade profissional e o cartdo de
identificacdo aos profissionais registrados, de acordo com o curricu-
lo efetivamente realizado;

VIl - organizar, disciplinar e manter atualizado o registro dos
profissionais e pessoas juridicas que, nos termos desta Lei, se ins-
crevam para exercer atividades de Fonoaudiologia na Regido;

VIII - publicar relatérios de seus trabalhos e relagdes dos profis-
sionais e firmas registrados;

IX - estimular a exa¢do no exercicio da profissdo, velando pelo
prestigio e bom conceito dos que a exercem;

X - fiscalizar o exercicio profissional na drea da sua jurisdi¢do,
representando, inclusive, as autoridades competentes, sobre os fa-
tos que apurar e cuja solugdo ou repressdao ndo seja de sua algada;

Xl - cumprir e fazer cumprir as disposi¢Ges desta Lei, das resolu-
¢Oes e demais normas baixadas pelo Conselho Federal;

XII - funcionar como Conselhos Regionais de Etica, conhecendo,
processando e decidindo os casos que lhes forem submetidos;

Xl - julgar as infragGes e aplicar as penalidades previstas nesta
Lei e em normas complementares do Conselho Federal;

XIV - propor ao Conselho Federal as medidas necessarias ao
aprimoramento dos servicos e do sistema de fiscalizagdo do exer-
cicio profissional;

XV - aprovar a proposta orcamentdria e autorizar a abertura
de créditos adicionais e as operagdes referentes a mutagdes patri-
moniais;

XVI - autorizar o Presidente a adquirir, onerar ou alienar bens
imoveis;

XVIl - arrecadar anuidades, multas, taxas e emolumentos e
adotar todas as medidas destinadas a efetivagdo de sua receita,
destacando e entregando ao Conselho Federal as importancias re-
ferentes a sua participagdo legal;

XVIII - promover, perante o juizo competente, a cobranga das
importancias correspondentes as anuidades, taxas, emolumentos e
multas, esgotados os meios de cobranga amigdvel;




XIX - emitir parecer conclusivo sobre prestagdo de contas a que
esteja obrigado;

XX - publicar, anualmente, seu orgamento e respectivos crédi-
tos adicionais, os balangos, a execug¢do orcamentaria e o relatdrio
de suas atividades.

Art. 13. Aos Presidentes dos Conselhos Federal e Regionais in-
cumbe a administragdo e representacao legal dos mesmos, facul-
tando-se-lhes suspender o cumprimento de qualquer deliberagdo
de seu Plendrio que lhes pareca inconveniente ou contrdria aos
interesses da instituicdo, submetendo essa decisdo a autoridade
competente do Ministério do Trabalho ou ao Conselho Federal, res-
pectivamente.

Art. 14. Constituem renda do Conselho Federal:

I - 20% (vinte por cento) do produto da arrecadagdo de anuida-
des, taxas, emolumentos e multas de cada Conselho Regional;

Il - legados, doagGes e subvencgoes;

Il - rendas patrimoniais.

Art. 15. Constituem renda dos Conselhos Regionais:

| - 80% (oitenta por cento) do produto da arrecadagdo de anui-
dades, taxas, emolumentos e multas;

Il - legados, doagdes e subvengdes;

Il - rendas patrimoniais.

Art. 16. A renda dos Conselhos Federais e Regionais sé pode-
ra ser aplicada na organizacdo e funcionamento de servicos Uteis
a fiscalizacdo do exercicio profissional, bem como em servigos de
carater assistencial, quando solicitados pelas Entidades Sindicais.

Art. 17. O exercicio da profissdo de que trata a presente Lei,
em todo o territdrio nacional, somente é permitido ao portador de
carteira profissional expedida por 6rgdos competentes.

Paragrafo Unico. E obrigatério o registro nos Conselhos Regio-
nais das empresas cujas finalidades estejam ligadas a Fonoaudiolo-
gia, na forma estabelecida em Regulamento.

Art. 18. Para o exercicio de qualquer das atividades relaciona-
das no art. 42 desta Lei, em qualquer modalidade de relagdo tra-
balhista ou empregaticia, sera exigida, como condi¢do essencial, a
apresentacdo da carteira profissional emitida pelo respectivo Con-
selho.

Art. 19. O exercicio simultaneo, temporario ou definitivo, da
profissdo, em area de jurisdigdo de 2 (dois) ou mais Conselhos Re-
gionais, submetera o profissional de que trata esta Lei as exigéncias
e formalidades estabelecidas pelo Conselho Federal.

Art. 20. O pagamento da anuidade ao Conselho Regional da
respectiva jurisdicdo constitui condi¢cdo de legitimidade do exerci-
cio da profissdo.

Pardagrafo Unico. A anuidade serd paga até 31 de margo de cada
ano, salvo a primeira, que sera devida no ato do registro dos pro-
fissionais ou das empresas referidas no pardgrafo Unico do art. 17
desta Lei.

Art. 21. Constituem infragdo disciplinar:

| - transgredir preceito do Cédigo de Etica Profissional;

Il - exercer a profissdo, quando impedido de fazé-lo, ou facili-
tar, por qualquer meio, o seu exercicio aos ndo-registrados ou aos
leigos;

Il - violar sigilo profissional;

IV - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a lei
defina como crime ou contravengao;

V - ndo cumprir, no prazo assinalado, determinagdo emanada
de 6rgdos ou autoridade do Conselho Regional, em matéria de com-
peténcia deste, apds regularmente notificado;
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VI - deixar de pagar, pontualmente, ao Conselho Regional as
contribuigdes a que estd obrigado;

VII - faltar a qualquer dever profissional prescrito nesta Lei;

VIII - manter conduta incompativel com o exercicio da profis-
sdo.

Paragrafo Unico. As faltas serdo apuradas levando-se em conta
a natureza do ato e as circunstancias de cada caso.

Art. 22. As penas disciplinares consistem em:

| - adverténcia;

Il - repreensao;

Il - multa equivalente a até 10 (dez) vezes o valor da anuidade;

IV - suspensdo do exercicio profissional pelo prazo de até 3
(trés) anos, ressalvada a hipdtese prevista no § 72 deste artigo;

V - cancelamento do registro profissional.

§ 12 Salvo nos casos de gravidade manifesta ou reincidéncia, a
imposicdo das penalidades obedecera a gradagdo deste artigo, ob-
servadas as normas estabelecidas pelo Conselho Federal para disci-
plina do processo de julgamento das infragGes.

§ 22 Na fixacdo da pena serdo considerados os antecedentes
profissionais do infrator, o seu grau de culpa, as circunstancias ate-
nuantes e agravantes e as conseqliéncias da infragcdo.

§ 32 As penas de adverténcia, repreensdo e multa serdo comu-
nicadas pela instancia prépria, em oficio reservado, nao se fazendo
constar dos assentamentos do profissional punido, a ndo ser em
caso de reincidéncia.

§ 42 Da imposicao de qualquer penalidade caberd recurso, com
efeito suspensivo, a instancia imediatamente superior:

a) voluntario, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia
da decisdo;

b) ex officio, nas hipdteses dos incisos IV e V deste artigo, no
prazo de 30 (trinta) dias a contar da decisdo.

§ 52 As denuncias somente serdo recebidas quando assinadas,
declinada a qualificagdo do denunciante e acompanhadas da indi-
cagdo dos elementos comprobatdrios do alegado.

§ 62 A suspensdo por falta de pagamento de anuidades, taxas
ou multas sé cessard com a satisfagdo da divida, podendo ser can-
celado o registro profissional se, apds decorridos 3 (trés) anos, ndo
for o débito resgatado.

§ 72 E licito ao profissional punido requerer, a instancia supe-
rior, revisdo do processo, no prazo de 30 (trinta) dias contados da
ciéncia da punigao.

§ 82 (Revogado pela Lei n29.098, de 1995)

§ 92 As instancias recorridas poderdo reconsiderar suas pro-
prias decisoes.

§ 10. (Revogado pela Lei n2 9.098, de 1995)

Art. 23. O pagamento da anuidade fora do prazo sujeitara o
devedor a multa prevista no Regulamento.

Art. 24. A exigéncia da Carteira Profissional de que trata o art.
18 desta Lei somente sera efetiva a partir de 180 (cento e oitenta)
dias, contados da instalagdo do respectivo Conselho Regional.

Art. 25. O primeiro Conselho Federal sera constituido pelo Mi-
nistro do Trabalho.

Art. 26. Os Conselhos Regionais serdo instalados desde que
agrupem um numero suficiente de profissionais, capaz de garantir
sua normalidade administrativa, a critério e por ato do Ministro do
Trabalho.

Art. 27. A presente Lei sera regulamentada pelo Poder Executi-
vo dentro de 90 (noventa) dias de sua publicagéo.

Art. 28. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 29. Revogam-se as disposi¢des em contrario.






