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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS).

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
interpretacao.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
toério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposicdes, 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
opinioes.

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 interpretagao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

SINONIMOS E ANTONIMOS.

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras anténimas sdo aquelas que apresentam signifi-

cados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS.

E possivel empregar as palavras no sentido prdprio ou no sen-
tido figurado.

Ex.:

— Construi um muro de pedra. (Sentido préprio).

— Dalton tem um coragdo de pedra. (Sentido figurado).

— As aguas pingavam da torneira. (Sentido préprio).

— As horas iam pingando lentamente. (Sentido figurado).

Denotagao

E o sentido da palavra interpretada ao pé da letra, ou seja, de
acordo com o sentido geral que ela tem na maioria dos contextos
em que ocorre. Trata-se do sentido préprio da palavra, aquele en-
contrado no dicionario. Por exemplo: “Uma pedra no meio da rua
foi a causa do acidente”,

A palavra “pedra” aqui esta usada em sentido literal, ou seja, o
objeto mesmo.

Conotagao

E o sentido da palavra desviado do usual, ou seja, aquele que se
distancia do sentido prdprio e costumeiro. Por exemplo: “As pedras
atiradas pela boca ferem mais do que as atiradas pela méo”.

“Pedras”, neste contexto, ndo esta indicando o que usualmente
significa (objeto), mas um insulto, uma ofensa produzida pelas pa-
lavras, capazes de machucar assim como uma pedra “objeto” que é
atirada em alguém.

Ampliacdo de Sentido

Fala-se em ampliagdo de sentido quando a palavra passa a
designar uma quantidade mais ampla de significado do que o seu
original.

“Embarcar”, por exemplo, originariamente era utilizada para
designar o ato de viajar em um barco. Seu sentido foi ampliado
consideravelmente, passando a designar a agdo de viajar em outros
veiculos também. Hoje se diz, por ampliagdo de sentido, que um
passageiro:

— Embarcou em um trem.

— Embarcou no 6nibus das dez.

— Embarcou no avido da forga aérea.

— Embarcou num transatlantico.

“Alpinista”, em sua origem, era utilizada para indicar aquele
que escala os Alpes (cadeia montanhosa europeia). Depois, por am-
pliagdo de sentido, passou a designar qualquer tipo de praticante
de escalar montanhas.




Restri¢ao de Sentido

Ao lado da ampliagdo de sentido, existe 0 movimento inverso,
isto €, uma palavra passa a designar uma quantidade mais restrita
de objetos ou nogGes do que originariamente designava.

E o caso, por exemplo, das palavras que saem da lingua geral e
passam a ser usadas com sentido determinado, dentro de um uni-
verso restrito do conhecimento.

A palavra aglutinagdo, por exemplo, na nomenclatura gramati-
cal, é bom exemplo de especializagdo de sentido. Na lingua geral,
ela significa qualquer jungdo de elementos para formar um todo,
todavia, em Gramatica designa apenas um tipo de formacgao de pa-
lavras por composi¢do em que a jungdo dos elementos acarreta al-
teracdo de pronuncia, como é o caso de pernilongo (perna + longa).

Se ndo houver alteragdo de pronuncia, ja nao se diz mais aglu-
tinagdo, mas justaposi¢do. A palavra Pernalonga, por exemplo, que
designa uma personagem de desenhos animados, ndo se formou
por aglutinagdo, mas por justaposicdo.

Em linguagem cientifica é muito comum restringir-se o significa-
do das palavras para dar precisdo a comunicagdo.

A palavra girassol, formada de gira (do verbo girar) + sol, ndo
pode ser usada para designar, por exemplo, um astro que gira em
torno do Sol, seu sentido sofreu restricdo, e ela serve para designar
apenas um tipo de flor que tem a propriedade de acompanhar o
movimento do Sol.

Existem certas palavras que, além do significado explicito, con-
tém outros implicitos (ou pressupostos). Os exemplos sdo muitos. E
o caso do pronome outro, por exemplo, que indica certa pessoa ou
coisa, pressupondo necessariamente a existéncia de ao menos uma
além daquela indicada.

Prova disso é que ndo faz sentido, para um escritor que nunca
langou um livro, dizer que ele estara autografando seu outro livro. O
uso de outro pressupde, necessariamente, ao menos um livro além
daquele que esta sendo autografado.

PONTUACAO.

PONTUACAO

Para a elaboragdo de um texto escrito, deve-se considerar o uso
adequado dos sinais de pontuagdo como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessao, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensdo e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagdo

1As palavras e oragGes sdo organizadas de maneira sintatica, se-
mantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia, os
enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria preju-
dicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagdo pode causar situa¢des desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— Néo, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 372 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
2009.
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— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oragdo que ndo seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.9, entre outros.

Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
guando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9; Il.m; Ex.° ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

O ponto, com frequéncia, se aproxima das fungdes do ponto e
virgula e do travessdo, que as vezes surgem em seu lugar.

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragdes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Bes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O paragrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagao

E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonagdo inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogacdo conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por maiuscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramatica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagao ndo requer
que a oragdo termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em didlogos, o ponto de interrogacdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamagao, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd o homem da casa e disse que do proximo més
em diante sdo mais cinquenta...

—2?L

— Ponto de Exclamagao

Este sinal (1) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonagdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”




Este sinal é colocado apds uma interjeigdo.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ahl! brejeiro!

As mesmas observagdes vistas no ponto de interrogagdo, em re-
lagdo ao emprego do ponto final e ao uso de maitscula ou minuscu-
la inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de exclamagao.

— Reticéncias

As reticéncias (...) demonstram interrupg¢do ou incompletude de
um pensamento.

Ex.: — “Ao proferir estas palavras havia um tremor de alegria
na voz de Marcela: e no rosto como que se lhe espraiou uma onda
de ventura...”

— “Ndo imagina o que ela é |a em casa: fala na senhora a todos
os instantes, e aqui aparece uma pamonha. Ainda ontem...

Quando colocadas no fim do enunciado, as reticéncias dispen-
sam o ponto final, como vocé pode observar nos exemplos acima.

As reticéncias, quando indicarem uma enumeragdo inconclusa,
podem ser substituidas por etc.

Ao transcrever um diadlogo, elas indicam uma ndo resposta do
interlocutor. Ja em citagBes, elas podem ser postas no inicio, no
meio ou no fim, indicando supressdo do texto transcrito, em cada
uma dessas partes.

Quando ocorre a supressao de um trecho de certa extensdo,
geralmente utiliza-se uma linha pontilhada.

As reticéncias podem aparecer apés um ponto de exclamagdo
ou interrogagao.

— Virgula
Avirgula (,) é utilizada:
- Para separar termos coordenados, mesmo quando ligados por
conjuncdo (caso haja pausa).
Ex.: “Sim, eu era esse gargdo bonito, airoso, abastado”.

IMPORTANTE!
Quando ha uma série de sujeitos seguidos imediatamente de
verbo, ndo se separa do verbo (por virgula) o ultimo sujeito da série

Ex.: Carlos Gomes, Vitor Meireles, Pedro Américo, José de Alen-
car tinham-nas comegado.

- Para separar oragGes coordenadas aditivas, mesmo que estas
se iniciem pela conjungdo e, proferidas com pausa.

Ex.: “Gostava muito das nossas antigas dobras de ouro, e eu le-
vava-lhe quanta podia obter”.

- Para separar oragGes coordenadas alternativas (ou, quer, etc.),
guando forem proferidas com pausa.
Ex.: Ele saira daqui logo, ou eu me desligarei do grupo.

IMPORTANTE!

Quando ou exprimir retificacdo, esta mesma regra vigora.

Ex.: Teve duas fases a nossa paixao, ou ligagdo, ou qualquer ou-
tro nome, que eu de nome nao curo.

Caso denote equivaléncia, o ou posto entre os dois termos ndo
é separado por virgula.

Ex.: Solteiro ou solitario se prende ao mesmo termo latino.
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- Em aposicGes, a ndo ser no especificativo.
Ex.: “ora enfim de uma casa que ele meditava construir, para
residéncia prépria, casa de feitio moderno...”

- Para separar os pleonasmos e as repeti¢des, quando ndo tive-
rem efeito superlativamente.

Ex.: “Nunca, nunca, meu amor!”

A casa é linda, linda.

- Para intercalar ou separar vocativos e apostos.
Ex.: Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.
E aqui, nesta querida escola, que nos encontramos.

- Para separar oragdes adjetivas de valor explicativo.

Ex.: “perguntava a mim mesmo por que ndo seria melhor depu-
tado e melhor marqués do que o lobo Neves, — eu, que valia mais,
muito mais do que ele, — ...”

- Para separar, na maioria das vezes, oragdes adjetivas restritiva
de certa extensdo, ainda mais quando os verbos de duas oragbes
distintas se juntam.

Ex.: “No meio da confusdo que produzira por toda a parte este
acontecimento inesperado e cujo motivo e circunstancias inteira-
mente se ignoravam, ninguém reparou nos dois cavaleiros...”

IMPORTANTE!

Mesmo separando por virgula o sujeito expandido pela oragdo
adjetiva, esta pontuacao pode acontecer.

Ex.: Os que falam em matérias que ndo entendem, parecem fa-
zer gala da sua prépria ignorancia.

- Para separar oragdes intercaladas.
Ex.: “Ndo lhe posso dizer com certeza, respondi eu”

- Para separar, geralmente, adjuntos adverbiais que precedem
o verbo e as ora¢des adverbiais que aparecem antes ou no meio da
sua principal.

Ex.: “Eu mesmo, até entdo, tinha-vos em ma conta...”

- Para separar o nome do lugar em datas.
Ex.: Sdo Paulo, 14 de janeiro de 2020.

- Para separar os particulas e expressdes de corre¢do, continua-
¢do, explicagdo, concessdo e conclusao.

Ex.: “e, ndo obstante, havia certa logica, certa dedugdo”

Saird amanh3, alids, depois de amanha.

- Para separar advérbios e conjungGes adversativos (porém, to-
davia, contudo, entretanto), principalmente quando pospostos.

Ex.: “A proposta, porém, desdizia tanto das minhas sensa¢des
ultimas...”

- Algumas vezes, para indicar a elipse do verbo.
Ex.: Ele sai agora: eu, logo mais. (omitiu o verbo “sairei” apds
“eu”; elipse do verbo sair)

- Omissdo por zeugma.
Ex.: Na classe, alguns alunos sdo interessados; outros, (sdo) re-
lapsos. (Supressdo do verbo “sdo” antes do vocabulo “relapsos”)




MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADIGAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO,
POTENCIACAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU

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

dos numeros 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

qgualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma € zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

-4 >  +4

POSITIVOS

| [
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 42 +3+4 +5 +6 +7 +8

IIIIIIII|IIIIIIII>
. % ¥ ¥ L. % % % _J ¥ % F % X ¥ ¥ 3

NEGATIVOS T Aapidades | Awunidades

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




MATEMATICA

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

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal () antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdao: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operacgdo inversa da adigdo. O sinal sempre sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, niimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso adequado
dos materiais em geral e dos recursos utilizados em atividades educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma dinamica
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 classi-
ficou 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 Multiplicagdo: é uma adi¢cdo de nimeros/ fatores repetidos. Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado por
axb,a.bouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

¢ Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo pelo
modulo 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 numero inteiro, diferente de zero, é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual a
zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros € muito importante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:
(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obtendo 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 nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22




MATEMATICA

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

¢ Potenciagdo: A poténcia a” do nimero inteiro g, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base
e onumeron é o expoente.a”=axaxaxax..xa,aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

— Toda poténcia de base positiva € um nuimero 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 nUmero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagao

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)°-% = (-a)*°

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

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

Conjunto dos niimeros racionais — Q m
Um nUmero 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 divisio de m por n.

N CZ CQ/(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMBOLO REPRESENTAGAO DESCRIGAO
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais nao negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos nimeros racionais negativos

Representag¢do decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

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




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Fiscal de Posturas e
Abastecimento — 12 Classe

REGRAS DE COMPORTAMENTO NO AMBIENTE DE
TRABALHO;

Etiqueta Empresarial trata-se de um conjunto de comporta-
mentos e ag¢des utilizadas no relacionamento entre pessoas e em-
presas, guiadas por uma conduta integra, por boa educagdo, com-
portamento adequado, regras sociais, ética pessoal e profissionais,
além de outras regras de conduta especificas de acordo com cada
empresa. O propdsito de agir de acordo com a etiqueta empresarial
é diminuir conflitos, desavencas, atitudes e pensamentos precon-
ceituosos, dificuldades de relacionamento e mal-entendidos entre
colaboradores, entre a chefia e os funcionarios e até mesmo entre
publico e empresa, visando proporcionar confiabilidade, compre-
ensdo e cooperagdo mutua, que pode desenvolver parceria entre
as partes envolvidas. Confira alguns exemplos em que a etiqueta
profissional pode ser aplicada para garantir o sucesso:

Comportamento

Nem sempre os individuos com maior conhecimento técnico
de uma area sdo os que conquistam posicGes elevadas ou perma-
necem por muito tempo dentro de uma empresa, pois para que
um colaborador seja bem-sucedido no ambiente de trabalho. Um
colaborador que exerce sua fun¢do de forma excelente, mas tem
problemas de relacionamento com os colegas, ndo age com etique-
ta profissional e, ao se comportar desta maneira, coloca em risco
seu proprio emprego. Pessoas com dificuldade de criar vinculos
e desenvolver bons relacionamentos com os demais, ainda que
possuam expertise na area costumam ser demitidas com mais fre-
guéncia do que aquelas que, em contrapartida, ndo possuem um
elevado nivel de conhecimento, mas sdo éticas e gentis no trato
com os demais, promovendo um clima organizacional tranquilo e
homogéneo.

O convivio social é inevitavel e manter a harmonia de um am-
biente ndo surge repentinamente, é uma construgdo conjunta de
cada colaborador que, por sua vez, deve compreender que é res-
ponsavel pelo desenvolvimento de boas relagdes dentro e fora da
empresa, estendendo-se a todos os envolvidos no processo em-
presarial, desde o nivel hierdrquico mais abaixo ou mais acima,
clientes, socios e até aqueles que prestam servigcos para a empresa,
como funciondrios terceirizados.

Aparéncia

A aparéncia chega antes do nome préprio, do aperto de mao
e do cargo que um individuo exerce em um ambiente, ao adentrar-
mos um local, as vestimentas, o cabelo, a higiene pessoal e a forma
como o individuo se apresenta falam primeiro e, portanto, devem
ser levados muito a sério. Dependendo da maneira como o cola-
borador se veste, um cliente ou parceiro em potencial é capaz de
identificar seu compromisso, sua credibilidade e responsabilidade,
sua seriedade, entre outras caracteristicas cruciais para passar uma
boa imagem.
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Cada empresa possui seu cédigo de vestimenta, em agéncias
de publicidade os colaboradores se vestem de maneira mais infor-
mal, fazem o uso de jeans, ténis e camisetas, em outras corporagoes
mais tradicionais, o uso de vestimentas mais formais, como roupa
social, ternos e salto-alto, sdo imprescindiveis. De toda forma, al-
gumas regras se aplicam de modo geral para agir de forma ética e
comprometida no trabalho, como usar roupas discretas, sem de-
cotes, curtas ou muito apertadas, sem cores muito berrantes ou
chamativas, perfumes muito fortes ou maquiagens muito carrega-
das também devem ser evitadas, camisas e calgas desamassadas
e limpas, unhas e barbas feitas, sapatos adequados ao restante da
vestimenta, entre outros aspectos da higiene pessoal, devem todos
ser levados em consideragdo.

Cuidados no atendimento pessoal e telefénico

Seja na relagdo face a face ou através de outros meios, como
em telefonemas e videoconferéncias, o atendimento ao cliente
deve sempre ser realizado de maneira cordial, prestativa, objetiva
e concisa. O tom de voz, a postura, a dicgdo, a clareza das infor-
macoes e a gentileza sdo parte de um comportamento adequado
para conversar com outras pessoas. Nem sempre é tarefa simples
realizar um atendimento, o que exige muita paciéncia e tolerancia.

Além disso, ser um bom ouvinte também faz parte do processo
comunicativo. Diferentemente da comunicagdo pessoal, o contato
telefénico pode apresentar suas barreiras, como ma qualidade do
som, mudanga na sonoridade da voz, chiados e ruidos. Deste modo,
é necessario prestar atenc¢do e tomar certos cuidados, como buscar
pronunciar as palavras mais devagar e com mais énfase em casa
silaba, bem como perguntar ao individuo do outro lado da linha
se ele compreende a mensagem, e até pedir para que ele a repita,
como outra maneira de garantir a efetividade da comunicagao.

Para que a comunicagdo seja bem-feita, ambas as partes de-
vem ser ativas e se compreenderem de forma clara. Nem sempre
esta é a realidade, tendo em vista a dificuldade que algumas pes-
soas tem ao se expressarem, por falta de conhecimento técnico ou
do padrao da norma-culta de uma lingua, ou pela dificuldade na in-
terpretagdo das informagdes. Sendo assim, o emissor, o atendente,
deve saber adequar a linguagem a diferentes tipos de pessoas, para
cada situagdo especifica. De nada adianta usar a linguagem técnica
dos advogados para um cliente leigo na area, é necessario adaptar
as palavras e expressdes, para que a comunicagdo flua e seja efetiva
em seus propositos.

REGRAS BASICAS DE COMPORTAMENTO
PROFISSIONAL PARA O TRATO DIARIO COM O
PUBLICO INTERNO E EXTERNO E COM COLEGAS DE
TRABALHO.

O comportamento profissional é um pilar fundamental para o
sucesso em qualquer ambiente de trabalho, e isso é especialmente
verdadeiro quando se trata de interages com o publico interno e




externo, bem como com colegas de trabalho. Este texto abordara as
regras basicas que devem nortear essas interagdes, visando promo-
ver um ambiente de trabalho mais harmonioso e eficaz.

Respeito e Cortesia

A base de qualquer interagdo profissional bem-sucedida é o
respeito mutuo. Isso significa tratar todas as pessoas, independen-
temente de seu cargo ou fungdo, com dignidade e cortesia. A lin-
guagem deve ser sempre apropriada e respeitosa, evitando girias,
palavrdes ou comentarios que possam ser interpretados como dis-
criminatdrios ou ofensivos.

Comunicagao Clara e Eficaz

A habilidade de se comunicar de forma clara e eficaz é crucial
em qualquer ambiente profissional. Isso é particularmente impor-
tante quando se trata de interagir com o publico, seja ele interno
ou externo. A comunicac¢do deve ser direta, mas também empatica,
levando em consideracdo as necessidades e preocupac¢des da outra
parte.

Profissionalismo e Etica

Manter um alto padrdo de profissionalismo é essencial. Isso
inclui, mas ndo se limita a, ser pontual, vestir-se de forma apropria-
da e manter a confidencialidade quando necessario. Além disso, a
ética profissional deve ser mantida em todas as interagdes. Isso sig-
nifica agir com integridade, honestidade e em conformidade com as
regras e regulamentos da organizagdo e da profissao.

Trabalho em Equipe e Cooperagdo

O trabalho em equipe é muitas vezes a chave para o sucesso
organizacional. Portanto, é vital que haja uma cooperagao eficaz en-
tre os colegas de trabalho. Isso envolve ndo apenas a habilidade de
trabalhar bem em grupo, mas também a disposi¢do para ajudar os
colegas quando necessario. A competicdo desmedida ou a falta de
colaboracdo podem ser prejudiciais para o ambiente de trabalho e,
por extensdo, para a organizagdo como um todo.

Adaptabilidade e Flexibilidade

O mundo corporativo esta em constante mudanga, e a adap-
tabilidade é uma qualidade valorizada. Isso é especialmente verda-
deiro quando se trata de lidar com o publico, que pode ter uma am-
pla variedade de necessidades e expectativas. Ser flexivel e capaz
de se adaptar a diferentes situagdes é crucial para manter um alto
nivel de servigo e satisfagdo.

O comportamento profissional adequado ndo é apenas uma
questdo de seguir regras, mas sim uma manifestacdo das quali-
dades que fazem um bom profissional. O respeito, a comunicagdo
eficaz, o profissionalismo, o trabalho em equipe e a adaptabilida-
de sdo elementos que contribuem para um ambiente de trabalho
sauddvel e produtivo. Eles sdo essenciais para construir e manter
relagdes de qualidade tanto com o publico interno e externo quanto
com os colegas de trabalho, impactando positivamente o sucesso
individual e organizacional.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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ZELO PELO PATRIMONIO PUBLICO.

Trata-se de um principio fundamental para o funcionamento
saudavel e sustentdvel de uma sociedade. Refere-se a
responsabilidade de proteger, preservar e utilizar de maneira
adequada os recursos e bens que pertencem a coletividade, sejam
eles tangiveis ou intangiveis.

O patrimonio publico abrange uma ampla gama de elementos,
como prédios e instalagbes governamentais, parques e areas
naturais, monumentos histéricos, obras de arte, bibliotecas,
estradas, sistemas de transporte, sistemas de salde e educagdo,
entre outros. Esses recursos sdo de vital importdncia para o bem-
estar e o progresso da sociedade como um todo, e cabe aos cidaddos
e as autoridades garantir sua preservagao e uso responsavel.

Ha varias razGes pelas quais o zelo pelo patrimonio publico
é essencial. Primeiramente, esses recursos representam
investimentos significativos feitos pelos cidadaos e pelos governos
ao longo do tempo. Desperdigar ou negligenciar esses ativos seria
um desrespeito aos esforgos coletivos e uma perda para as geragoes
futuras.

Além disso, o patrimbnio publico desempenha um papel
fundamental na identidade e na cultura de uma comunidade.
Edificios histdricos, por exemplo, contam a histéria de uma
regido e ajudam a preservar a memoria coletiva. Parques e areas
naturais oferecem espagos de recreagdo e conexao com a natureza,
promovendo o bem-estar fisico e mental dos cidadaos. Bibliotecas
e museus sdo fontes de conhecimento e educagdo, abrindo
oportunidades para o desenvolvimento intelectual da populagado.

Outro aspecto importante do zelo pelo patriménio publico é
a promogdo da transparéncia e da prestacdo de contas. Quando
0s recursos publicos sdo administrados de forma responsavel e
eficiente, hd uma maior confianga nas instituicdes governamentais
e nos processos democraticos. Os cidaddos tém o direito de saber
como seu dinheiro estd sendo usado e podem exigir que os governos
sejam responsaveis pela gestdo adequada desses recursos.

Para garantir o zelo pelo patriménio publico, é essencial que
haja um sistema eficaz de governancga e supervisdo. Isso envolve
a criacdo e a aplicagdo de leis e regulamentos que protejam esses
bens, além de mecanismos de controle e monitoramento para
prevenir a corrup¢do e o mau uso dos recursos publicos.

E responsabilidade de todos os membros da sociedade
contribuir para o zelo pelo patrimonio publico. Os cidaddos podem
desempenhar um papel ativo, denunciando qualquer forma de ma
administragdo ou negligéncia dos recursos publicos. Além disso, é
importante participar de iniciativas de voluntariado e engajar-se na
preservagdo e manutengdo desses bens.

DEFINIGOES, POLITICAS E CUIDADOS ETICOS DA
PROFISSAO DE FISCAL.

Definigdes, Politicas e Cuidados Eticos da Profissdo de Fiscal
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A profissdo de fiscal engloba um conjunto de atividades desempenhadas por profissionais responsaveis pela fiscaliza¢do, controle
e aplicagdo de normas e regulamentos em diferentes dreas, como fiscalizagdo tributdria, ambiental, sanitaria, urbanistica, entre outras.
Esses profissionais desempenham um papel fundamental na garantia do cumprimento das leis e na promogdo do bem-estar coletivo.

Defini¢cdes da profissdo de fiscal

— Os fiscais sdo agentes publicos encarregados de monitorar e supervisionar o cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos
pelos 6rgdaos competentes.

— Eles tém a autoridade para realizar inspegdes, aplicar penalidades, emitir notificagdes e intervir quando necessario para garantir o
cumprimento das leis.

— A atuacdo dos fiscais pode ocorrer em diversos setores, como comércio, industria, servigos, meio ambiente, urbanismo, saude, entre
outros.

Politicas da profissado de fiscal

— As politicas relacionadas a profissdo de fiscal visam estabelecer diretrizes e principios orientadores para o exercicio da atividade.

— Essas politicas devem garantir a imparcialidade, a transparéncia, a eficiéncia e a ética na atuagdo dos fiscais.

— Também é importante que as politicas promovam a atualizagdo constante dos fiscais, por meio de capacitagdo e treinamento, para
acompanhar as mudangas nas legislagdes e nas praticas da area.

Cuidados éticos na profissdo de fiscal

— Os fiscais devem pautar sua atuagao pelos principios éticos, como imparcialidade, honestidade, integridade e responsabilidade.

— Eles devem agir de forma justa e imparcial, sem privilegiar ou prejudicar qualquer pessoa ou estabelecimento.

— A confidencialidade e o sigilo das informagdes obtidas durante a fiscalizagdo devem ser respeitados, evitando o uso indevido dessas
informagdes em beneficio proprio ou de terceiros.

— E essencial que os fiscais ajam com respeito e cortesia no exercicio de suas funcdes, mantendo um didlogo aberto e construtivo com
os cidaddos e os proprietarios de estabelecimentos.

— A coergdo, o abuso de poder ou qualquer forma de corrupgdao devem ser absolutamente evitados, e os fiscais devem denunciar
praticas ilicitas ou antiéticas quando as identificarem.

CONHECIMENTOS DE ELABORAGAO DE CORRESPONDENCIAS E PROTOCOLOS.

A arquivistica € uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informacgSes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdio genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagéo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E 0 conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

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

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