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

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

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um or-
gdo envia, conjuntamente, 0 mesmo expediente para um Unico érgao
receptor. As siglas dos 6rgdos remetentes constarao na epigrafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um 6rgéo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um &rgdo receptor. As siglas dos 6rgdos remetentes cons-
tardo na epigrafe.

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

Exposi¢do de motivos (EM)

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

a) propor alguma medida;

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

c¢) informa-lo de determinado assunto.

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

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

O Sistema de Geragdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais

ORGANIZACAO

(Sidof) é a ferramenta eletrénica utilizada para a elaboracdo, a re-
dagdo, a alteragao, o controle, a tramitagdo, a administracao e a ge-
réncia das exposi¢cGes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

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

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

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

381)

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

b) Encaminhamento de medida provisdria.

¢) Indicagdo de autoridades.

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

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

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

g) Mensagem de abertura da sessdo legislativa.

h) Comunicagdo de san¢do (com restituicdo de autdgrafos).

i) Comunicacgdo de veto.

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

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

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

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

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo;

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

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

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

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




1. (Com a abordagem humanistica, a teoria administrativa pas-
sa por uma revolugdo conceitual: a transferéncia da énfase antes
colocada na tarefa e na estrutura organizacional para a énfase nas
pessoas que trabalham nas organizagdes ou que delas participam.

Sobre a abordagem humanistica, analise os itens a seguir:

I. Surgiu na Europa, como consequéncia das conclusGes da Expe-
riéncia de Hawthorne, desenvolvida por Elton Mayo e colaboradores.

1. Foi um movimento tipicamente americano e voltado para a
democratizagdo dos conceitos administrativos.

Ill. A sociologia de Pareto foi fundamental para o humanismo
na Administragdo.

Estd correto o que se afirma em
(A) 1, 1le .

(B) I'ell, apenas.

(C) 1elll, apenas.

(D) Il e lll apenas.

(E) I, apenas.

2. Auténtico(a) precursor(a) da Escola de Relagdes Humanas,
formulou os trés métodos de solugdo do conflito industrial. Trata-se
de

(A) Fritz Roethlisberger.

(B) Willian Dickson.

(C) Mary Parker Follet.

(D) George Elton Mayo.

3. Em ambientes de trabalho onde ndo ha boas relagGes inter-
pessoais, 0s processos tendem a tornarem-se morosos. A falta de
empatia, por exemplo, significa:

(A) Dificuldade de se colocar no lugar do outro, permanecendo
distante e indiferente as dificuldades e problemas alheios.

(B) Excesso de fofocas e “picuinhas”.

(C) Desorganizagdo quanto ao tempo de trabalho.

(D) A competitividade que se torna uma neurose por parte de

algum profissional, gerando hostilidades.

(E) Situagdes quando ndo ha motivagdo em lidar com as dife-

rencas.

4. Sobre o experimento de Hawthorne e a teoria das relagGes
humanas, afirma-se:

I- O experimento de Hawthorne foi conduzido com o objetivo
de determinar o nivel 6timo de iluminagdo para maximizar a pro-
dutividade

II- Foram criados dois grupos de trabalhadores, um experimen-
tal e outro de controle, com as mesmas caracteristicas.

Ill- Quando se reduziu o estimulo proposto no grupo experi-
mental, a produtividade diminuiu nos dois grupos.

E correto o que se afirma em:
(A) l'e Il, apenas.

(B) Il, apenas.

© 1, 1ell.

(D) I, apenas.

(E) 1Il, apenas.

387)

ORGANIZACAO

5. Qual teoria constatou a influéncia da lideranca sobre o com-

QUESTOES portamento das pessoas?

(A) Teoria Classica.

(B) Teoria Neoclassica.

(C) Teoria das Relagdes Humanas.

(D) Teoria Comportamental da Administracdo.

6.Uma organizagdo dotada de uma estrutura do tipo matricial

possui como caracteristica a existéncia de érgdos

(A) dotados de autonomia executiva, porém sem autonomia
para apuragdo de resultados, esta que somente esta presente
na estrutura funcional.

(B) de existéncia limitada no tempo, vinculada a projetos, além
dos dérgaos de apoio funcional, estes ultimos de natureza per-
manente.

(C) centrais, responsaveis pela execugdo de projetos e dotados
de natureza permanente, e os de assessoramento, que pos-
suem natureza transitoria.

(D) alocados na estrutura sob o critério de departamentaliza-
¢do funcional por produtos, sem especializagdo de atribuigdes.
(E) sujeitos a uma administragdo centralizada, dotados de bai-
Xa autonomia, ao contrario da estrutura divisional na qual ope-
ram como centros de resultados.

7. Uma organizagdo cuja estrutura seja do tipo divisional apre-

senta unidades

(A) de duragdo temporaria, vinculadas a projetos por elas exe-
cutados, além dos 6rgdos permanentes (staff).

(B) que operam com relativa autonomia, denominados centros
de resultados, organizados por produto, area geografica ou
clientela.

(C) submetidas a estrutura externa a organizagdo, que apura
resultados de forma centralizada.

(D) principais, ou de primeiro nivel: financeiro, contéabil e nor-
mativo, e subordinadas: encarregadas da produgdo.

(E) criadas a partir de critério de departamentalizagdo funcio-
nal, sem autonomia para apurar lucros ou prejuizos de forma
individualizada.

8.Na Administragcdo Publica, é correto afirmar que, quanto a

organizacdo administrativa, a distribuicdo de competéncias de uma
para outra pessoa, sendo esta fisica ou juridica, ocorre na

(A) centralizagdo

(B) concentragdo

(C) delegagdo

(D) descentralizagdo
(E) desconcentragdo




20. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005)
define que é o servico encarregado do recebi-
mento, registro, classificagdo, distribuigdo, controle da tramitagdo
e expedicdao de documentos.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna do
trecho acima.

(A) protocolo

(B) catdlogo

(C) custddia

(D) registratur

(E) arquivo

21. O processo de transi¢do para a democracia envolve a re-
construgao das instituicGes do Estado e a transformagdo das insti-
tui¢des da sociedade civil. Implica o desmantelamento de formas
antidemocraticas de exercicio do poder e uma mudanca nas regras
de instituicdo do poder, o reconhecimento e vigéncia dos direitos
e da legitimidade dos atores sociais. As pessoas precisam adotar
comportamentos e crengas adequadas ou coerentes relativamente
a nogdo de democracia, aprendendo a atuar dentro do renovado
sistema institucional. Os lideres politicos e as classes dominantes
necessitam aprender a reconhecer e levar em conta os direitos e as
identidades de atores sociais diversos, renunciando a arbitrarieda-
de e a impunidade. O desafio da transi¢do atual reside na capacida-
de de combinar as mudangas institucionais formais com a criagdo e
expansdo de praticas democraticas e de uma cultura de

(A) cidadania.

(B) liberalismo.

(C) socialismo.

(D) comunismo.

(E) positivismo..

22. A realizagdo dos direitos sociais, na concepg¢do de Marshall
(1992), depende de um Estado dotado de infraestrutura adminis-
trativa, a fim de propiciar politicas sociais que garantam o acesso
universal a um minimo de bem-estar e seguranga material. Consi-
derando o que Marshall busca enfatizar nos seus estudos, analise as
afirmativas a seguir.

I. Universalidade da cidadania: garantia do status de direitos
universais para categorias sociais devidamente definidas.

1. Territorializagcdo da cidadania: o principio da universidade
articula-se com a territorialidade para delimitar o alcance politico
da cidadania, a extensdo do mesmo no territdrio para delimitar a
abrangéncia desse status, contrapondo- se aos principios corporati-
vos da cidadania que vigoravam no Antigo Regime.

Ill. Individualizacdo da cidadania: ampliagdo dos vinculos dire-
tos entre o individuo e o Estado, consubstanciados pelo principio
da participagdo a partir da consulta popular, opondo- se as antigas
tutelas corporativas. A inten¢do era superar o principio funcional
da tutela e o chamado governo indireto, quer dizer, a delegagdo
das fungdes do Estado as camadas locais de intermediarios entre
os poderes centrais e os donos de terras, os mercenarios, o clero, e
diversos tipos de oligarquias.

IV. Nacionalizagdo da cidadania: o principio da cidadania com
status de pertencimento ao Estado-nagao, garantindo um senti-
mento de pertencimento e vinculagdo direta e coparticipante na
constituicdo do Estado-nagdo.

ORGANIZACAO
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Estd correto o que se afirma em
(A) 1,11, 1l e IV.

(B) I e IV, apenas.

(C) llelll, apenas.

(D) lll e IV, apenas.

(E) 1, 1relV, apenas.

23.No que tange a linguagem utilizada em correspondéncias
oficiais de acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica, assinale a alternativa correta.
(A) A informalidade e a impessoalidade sdo principios que
norteiam a elaboragdo de comunicagdes oficiais. O primeiro,
para tornar o corpo do texto mais acessivel aos técnicos, e o
segundo, para ndo haver interferéncias ideolégicas por parte
dos membros da equipe.
(B) O emprego adequado de pronomes de tratamento nos ex-
pedientes oficiais escritos refere-se a modalidade exigida por
essas situagdes de comunicagdo, ou seja, € um trago linguistico
gue estd mais relacionado ao principio da impessoalidade que
ao da formalidade.
(C) O uso de assinatura e identificagdo do cargo em oficios,
embora seja uma obrigatoriedade, viola o principio da impes-
soalidade, uma vez que o nome do servidor em si ja caracteriza
uma marca linguistica de subjetividade.
(D) Na redagdo de oficios e memorandos, deve-se utilizar a lin-
guagem técnica especifica do érgdo, mesmo que esses documen-
tos tratem de temas mais genéricos da Administragdo Publica.
(E) Para a comunicagdo institucional, podem ser utilizados
e-mails com certificagdo digital do remetente, desde que a lin-
guagem se mantenha impessoal, coesa, objetiva e formal.

24. De acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica, caracteriza-se uma relagdo de emissor e destinatario da
redacdo oficial uma comunicac¢do entre, respectivamente:

(A) instituicdo privada e cidaddo comum.

(B) instituigdo privada e instituicdo privada.

(C) cidaddo comum e instituigdo publica ou privada.

(D) servigo publico e instituigdo privada ou publica.

(E) servigo publico e organismos internacionais.

25. No Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, afir-
ma-se que “a clareza deve ser a qualidade basica de todo texto ofi-
cial.” Uma das orientag¢0es citadas no documento para que a clareza
seja atingida é “apresentar as oragdes na ordem direta e evitar in-
tercalagGes excessivas.” Segue-se tal principio em:

(A) O presente Projeto de Lei representa medida importante

para institucionalizar instrumentos de gestdo voltados a melho-

ria da qualidade da educagdo basica das populagées do campo.

(B) Na préxima semana, serdo apresentados aos servidores, em

modulos organizados por esta Subchefia, os novos recursos do

Sistema de Geragdo e Tramitagdo de Documentos Oficiais.

(C) A Subchefia, que se responsabilizou pela atualizacdo do Sis-

tema de Geragdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais, inse-

riu-lhe, com sucesso, como solicitado, novas funcionalidades.

(D) Depois de ser longamente analisado, debatido e adequado,

do Congresso Nacional o Programa de Incentivo a Alfabetiza-

¢do de Jovens e Adultos recebeu a aprovagdo pelo mérito.

(E) O interventor —no papel de democrético e juridico que lhe

cabe —tem obriga¢do ndo sé de apurar a fraude (vergonha para

a sociedade) como também de punir, com rigor, os culpados.




QUESTOES

1. Quadrix - 2019 - CRECI
Assinale a alternativa que apresenta uma postura esperada em

um bom atendimento ao publico.

(A) ter uma postura firme e assertiva, ainda que se trate de
assuntos de outra drea

(B) tocar as pessoas enquanto fala, pois demonstra afetividade
e proximidade

(C) repassar a responsabilidade para outro atendente, ainda
gue a pessoa ja tenha sido atendida por outra pessoa

(D) tentar adiar a realizagdo de uma demanda, ainda que seja
possivel resolver na hora

(E) evitar a flexibilidade no tratamento para atender o cliente
de modo padronizado, em qualquer situagdo

2. Quadrix - 2023 - CREFITO-142 Regido(PI)
Com relagdo a qualidade no atendimento ao publico, assinale

a alternativa correta.

(A) A qualidade do atendimento ao publico esta diretamente
relacionada com a resposta que sera dada ao cidadao.

(B) A tangibilidade, consistente nas aparéncias das instala¢Ges
fisicas, ndo é uma caracteristica que influencia na percepgao da
qualidade do atendimento.

(C) N3o cabe ao profissional de atendimento ao publico a ne-
cessidade de pensar de forma holistica na definicdo de suas
tarefas.

(D) O tempo de fila ou o tempo de espera ndo influencia na
percepgdo da qualidade de atendimento do cidadao.

(E) A resolugdo do problema do cliente ndo é algo essencial,
todavia é imprescindivel ouvi-lo, a fim de lhe passar seguranca.

3. Quadrix - 2021 - CRBio-62 Regido
A avaliagdo de desempenho institucional pode ser um elemen-

TRABALHO EM EQUIPE

4. Quadrix - 2021 - CRBio-62 Regido

Acerca do trabalho em equipe, assinale a alternativa correta.
(A) E formado por um grupo com grande quantidade de pes-
soas.

(B) Cada integrante do grupo é compromissado com suas me-
tas e com seus objetivos proprios.

(C) Uma equipe é formada por interagBes estaticas, mas ndo
sinérgicas, de pessoas.

(D) Os resultados individuais de cada membro de um grupo
sempre serdo maiores que os resultados de uma equipe, po-
rém a performance, quanto a diversidade, sera muito maior em
uma equipe que em um grupo.

(E) E uma ferramenta da gestdo de pessoas que visa a transfor-
macdo do conhecimento tacito em explicito.

5. Quadrix - 2018 - CRMV - MA
No que diz respeito a qualidade no atendimento ao publico,

assinale a alternativa correta.

(A) Um bom atendimento requer que seja estabelecida a em-
patia. Para isso, o atendente deve utilizar expressées como
“meu bem”, “meu amor”, “coragdo”, “querido”, entre outras.
(B) O atendente deve demonstrar o desejo de servir, valorizan-
do prontamente a solicitagdo do usuadrio. Essa caracteristica do
bom atendimento ao publico consiste na presteza.

(C) Uma vez que todos vivem conectados a redes e grupos so-
ciais, o uso do telefone celular para envio ou leitura de mensa-
gens durante o atendimento ndo o prejudica.

(D) A postura defensiva por parte do servidor inibe o cidaddo
de efetuar o registro de reclamacgbes, o que contribui para a
exceléncia do servigo prestado pelo érgdo.

(E) Se a organizagdo seguir seus preceitos meticulosamente, as
opinides dos usuarios serao irrelevantes.

6. Quadrix - 2023 - CRT-BA
Acerca do trabalho em equipe, julgue o item abaixo.

to de complementaridade da avaliagao individual, fortalecendo o Colaboradores que se consideram sabedores de tudo, que
trabalho em equipe e facilitando o alcance das metas definidas. No | mostram ndo necessitar de informagdes adicionais, tendem a colo-
nivel do individuo, a avaliagdo de desempenho permite car os colegas em comportamento receptivo.
(A) o desenvolvimento do espirito de equipe. ( ) CERTO
(B) o desenvolvimento de uma visdo sistémica em relagdo a or- ( ) ERRADO
ganizagao.
(C) a percepgdo da interdependéncia entre areas e pessoas.
(D) um maior alinhamento das unidades a organizagdo, com
suas metas e seus objetivos estratégicos.
(E) obter subsidios para a progressdo na carreira, com base em
competéncias e desempenho, entre outros beneficios.

7. Quadrix - 2021 - CRT-01

No contexto dos comportamentos receptivo e defensivo, nao
corresponde ao conceito de empatia a

(A) demonstragdo de respeito e consideragdo.

(B) escuta atenta e ativa do outro.

(C) formulagdo de perguntas para melhor compreensao.

(D) formulagdo de comentarios descritivos e avaliativos.

(E) colaboragdo na solugdo do problema, permitindo ao recep-
tor designar seus proprios objetivos.

8. Quadrix - 2018 - CRBM

Em relagdo ao trabalho em equipe, julgue o item a seguir.

A capacidade de se colocar no lugar do outro desenvolve-se
por meio da empatia, da ajuda a da compreensdao mutua, ou seja,
ao se compreender o comportamento do outro em determinadas
circunstancias e a forma como o outro toma as decisdes

( ) CERTO

( ) ERRADO
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Conduta

Conduta se refere ao modo de agir, a0 comportamento de um
individuo. A maneira como o ser humano se porta, vive e age no tra-
balho deve ser adequada as normas, valores e ideias da empresa.
Se uma empresa espera que seus funcionarios sejam pontuais e o
funcionario se atrasa para o trabalho todos os dias, sua conduta ndo
esta adequada ao que a empresa espera dele.

A conduta de um colaborador, de um atendente, age como o
espelho da prépria empresa, pois ele carrega a imagem fisica real
de uma marca, um nome ou um servigo, estes ndo possuem um
rosto, nem emogdes, nem comportamentos, mas o funciondrio sim
e por isso ele representa a instituicdo em que trabalha. O cliente
pode nao fazer distingdo entre uma ma postura de um unico funcio-
nario e de toda a empresa, o que pode manchar a sua reputagdo e
fazer com que ela perca clientes diante da sua falta de credibilidade,
tudo isso pois seu colaborador ndo se portou adequadamente, ndo
agiu de maneira correta, com boas inteng¢Ges, com ética e de forma
respeitosa.

Objetividade

Para a comunicagdo entre duas partes ser feita de forma efetiva
é preciso que ela seja clara e objetiva. Objetividade diz respeito a
comunicar de tal modo que se atinja um alvo, sem rodeios. Esta é
uma caracteristica que deve estar presente durante o atendimento
ao cliente pois guia a comunicagdo em diregao a um objetivo.

Pense em um cliente que tem alguma insatisfagdo em relagdo
a um produto vendido por uma empresa. Este cliente, ao ligar para
um SAC (servigo de atendimento ao cliente), por exemplo, deseja
expressar a sua insatisfacdo a empresa ndo para desabafar seu des-
contentamento de forma gratuita, mas a fim de a empresa possa
intervir, compreendendo sua fun¢do como solucionadora de pro-
blemas, tendo em mente a necessidade de manter lagos entre a
empresa e o consumidor em prol de suas vendas, de sua reputagdo
€ Seu sucesso.

Neste exemplo, o atendente, por sua vez, deve ter objetividade
enquanto comunica ao publico as opg¢des existentes e a disposi¢cdo
da empresa a qual representa em solucionar a questdo, de modo
que ndo restem duvidas por parte do cliente, sem deixar nenhuma
mensagem ambigua, o que pode gerar um grande mal-entendido,
prejudicial para todas as partes. Quantas vezes ndo ouvimos falar
de informacgGes erradas ou mal expressadas por parte de atenden-
tes que prejudicaram empresas inteiras? Este tipo de ocorréncia
nao deve acontecer de forma alguma, pois coloca em risco todo um
grupo de profissionais.

POSTURA PROFISSIONAL E RELACOES INTERPESSOAIS

Dentro de uma corporacdo, a postura profissional é a combina-
¢do entre as caracteristicas particulares de um individuo e suas ati-
tudes dentro do ambiente de trabalho. A postura de um individuo é
formada por sua conduta, valores, ética, crengas, habitos, conheci-
mentos e, principalmente, suas atitudes.

Existe uma postura adequada para cada tipo de trabalho, mas
de maneira geral, algumas praticas contribuem para que o colabo-
rador seja visto com um verdadeiro profissional em todos os am-
bientes.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

¢ As relagGes interpessoais, a forma como o individuo se rela-
ciona com os demais stakeholders e colaboradores de uma empre-
sa, compdem conexdes fundamentais para passar uma boa imagem
profissional;

e Uma boa postura fisica também envia a mensagem ao outro
de autoconfianga e, portanto, confianca em seu préprio trabalho, o
que também é crucial para uma boa postura profissional;

¢ As vestimentas sdo um aspecto ndao-verbal que influenciam a
forma como as pessoas enxergardo o individuo dentro de determi-
nado ambiente de trabalho; ela age, muitas vezes, como um cartdo
de visita e, se feita de forma adequada aos padrdes profissionais,
transmite profissionalismo em qualquer situagdo, mesmo andando
na rua, em um ambiente fora do préprio trabalho;

e Tratar das proprias questdes durante o periodo de trabalho é
ume exemplo do que ndo fazer, um colaborador com postura profis-
sional ndo responde e-mails, mensagens ou realiza telefonemas de
cunho pessoal durante o expediente; os aparelhos celulares podem
ser grandes inimigos da produtividade e tem potencial para desvia-
rem o foco dos que desejam ter um bom desempenho e serem bem
vistos no trabalho.

e Fofocas, rumores e qualquer tipo de propagagdo de informa-
¢do desnecessaria sobre colegas de trabalho podem atrapalhar o
andamento de equipes inteiras, além de denunciar uma gritante
falta de profissionalismo, pois quanto mais homogéneas e organi-
cas sdo as relagdes entre os membros de uma empresa, maiores sdao
as chances desta ser bem sucedida e obter melhores resultados;
este tipo maléfico de conversa, no entanto, pode contaminar o am-
biente e torna-lo toxico.

Estas dicas e observagdes sobre postura profissional e relagdes
interpessoais, apesar de Uteis, configuram apenas uma pequena
parte da discussdo deste tema. Mas devem ser levadas em consi-
deragdao de maneira geral, apesar de cada empresa possuir seus
préprios valores e codigos de conduta — que sdo excelentes for-
mas de adquirir uma postura mais profissional e adequada para seu
ambiente de trabalho, mas que devem vir acompanhadas do bom
senso e da ética em toda e qualquer situagao.

As relagdes humanas desempenham um papel fundamental
tanto no ambiente profissional quanto no social. Elas referem-se
a forma como as pessoas interagem, se comunicam e colaboram
umas com as outras. Abaixo estdo alguns aspectos essenciais sobre
as relagdes humanas em ambos os contextos:

No Ambiente Profissional

— Comunicagdo Eficaz: uma comunicacdo eficaz é a base
das boas relagdes profissionais. Isso envolve expressar ideias de
maneira clara, ouvir atentamente e fornecer feedback construtivo.

— Trabalho em Equipe: a colaboragdo é vital no ambiente
profissional. RelagGes positivas facilitam o trabalho em equipe,
promovendo a realizagao eficiente de tarefas e o alcance de metas
organizacionais.

— Respeito e Empatia: respeitar as diferencas e praticar a
empatia sdo componentes essenciais. Compreender as perspectivas
dos colegas e respeitar diversidades culturais contribuem para um
ambiente de trabalho saudavel.

— Liderancga: relagdes humanas eficazes sdo cruciais para
uma lideranga bem-sucedida. Lideres que demonstram empatia,
inspiram confianca e mantém canais abertos de comunicagdo
tendem a liderar equipes mais motivadas.




Cada mensagem que um remetente envia e um destinatario
recebe passa por um canal. Este canal também é conhecido como
0 meio da mensagem. O canal desempenha um papel muito
importante na determinagdo da necessidade da mensagem.
Também ajuda a formar a mensagem para que ela se encaixe
adequadamente no canal. Por exemplo, em uma conversa
telefdnica, o telefone atua como o canal da mensagem.

As vezes, devido a questdes técnicas no canal, a mensagem que
é enviada mostra alguma falha ao ser recebida pelo receptor. Isso é
chamado de ruido. Quando ha ruido em um canal, o receptor pode
nao receber a mensagem correta. Por isso € muito importante que
o canal esteja em condi¢Oes adequadas para que a mensagem seja
enviada e recebida sem qualquer impedimento.

O Ultimo componente importante que torna o processo de
comunicagdo completo é chamado de feedback, ele é dado pelo
receptor ao remetente ao receber a mensagem, também ajuda
o remetente a saber sobre a mensagem e fazer alteracGes, se
necessario.

O feedback garante ao remetente que sua mensagem esta
sendo recebida pelo destinatdrio. Qualquer mensagem que o
remetente precise enviar ao destinatdrio deve ser codificada pelo
remetente para ser enviada. O receptor ao receber a mensagem a
decodifica. Portanto, um processo de comunica¢do é considerado
completo quando o receptor entende a mensagem enviada pelo
remetente.

Formas Modernas de Comunicagado

Ao longo do tempo, a comunicacdo evoluiu com a evolugdo
da tecnologia. As primeiras formas de comunicagdo incluiam
sinais de fumacga que evoluiram para o uso do cédigo morse para
fins militares. Com a evolugdo do telefone, a comunicagao com fio
passou a existir.

Todos agora podiam falar com qualquer pessoa em qualquer
parte do mundo usando um telefone. Hoje, os celulares e
smartphones substituiram as formas tradicionais de comunicagdo.
Com o advento da internet, todos possuem seus celulares pessoais
e agora quando alguém pretende ligar para uma pessoa, espera-se
gue a mesma pessoa atenda a ligagao.

Hoje o mundo depende de modos virtuais de comunicagdo.
Estas sdo basicamente plataformas de comunicacdo modernas.
As plataformas de comunicagdo modernas tornaram muito facil
para as pessoas manterem contato com seus entes queridos sem
estarem fisicamente presentes. Dada a atual pandemia global, os
modos virtuais de comunicagdo tiveram um aumento na demanda
porque as pessoas ainda podiam estar presentes para seus amigos
e familiares, além de manter o distanciamento social.

Algumas das principais formas modernas de comunicagdo sdo
as seguintes:

Bate-papo ou chats ao vivo

Hoje, os chats ao vivo sdo usados por muitas pessoas para
administrar seus sites. Eles sdo bastante Uteis na administracdo
de empresas. Eles permitem que as pessoas fagam perguntas e
obtenham respostas sem sair do site. Mas a pessoa tem que se
certificar de que sempre ha alguém online para lidar com os chats
ao vivo e responder as perguntas dos clientes.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Midia social

A midia social literalmente mudou a face da comunicagdo
moderna. Ndo ha limite e pode-se optar por se comunicar
publicamente ou se comunicar em particular com as pessoas. A
chegada de vdrios sites de midia social desempenhou um papel
enorme na vida das pessoas, pois agora elas podem facilmente
manter contato com sua familia e amigos.

Aplicativos de mensagens instantaneas
Aplicativos de mensagens instantaneas como o WhatsApp sdo
usados para bate-papos informais rapidos e conversas em grupo.

Bate-papo por video

Os bate-papos por video s3o a versdao evoluida da chamada
de voz, na qual tanto o remetente quanto o destinatario podem
se ver e decodificar a linguagem corporal um do outro, além de
ouvir suas vozes e conhecer suas emocgodes. Eles sdo usados com
menos frequéncia do que as chamadas de voz, mas vale a pena
considera-los. Varios aplicativos também permitem que os usuarios
participem de video chamadas em grupo.

Chamada de voz

Uma das formas mais personalizadas de comunicagdo moderna
é a chamada de voz. As chamadas de voz podem ser feitas com e
sem internet. Ele permite instantaneamente que o remetente e
o destinatdrio ougam um ao outro e suas emogdes e é uma das
formas de comunicagdo modernas mais usadas atualmente.

E-mail

Hoje, o e-mail é uma das formas de comunicagdo mais
subestimadas, mas ainda é usada por todos em todo o mundo. O
e-mail pode ser usado para muitos tipos diferentes de finalidades,
como marketing, criacdo de reconhecimento de marca, divulgagdo
de noticias, envio de mensagens para as massas, etc. Pode ser
formal e informal e amplamente utilizado por empresas.

Mensagens de texto SMS

As mensagens de texto existem desde que os telefones
celulares foram inventados. Textos SMS sdo curtos, nitidos e sdo
usados principalmente para comunica¢do informal, pois ajudam
a comunicar pequenos bits de informacdo do remetente ao
destinatdrio.

O receptor, ao receber a mensagem, tem a liberdade de dar
feedback ou responder a mensagem quando quiser. Com o advento
da internet e dos aplicativos de mensagens instantaneas gratuitos
e gue exigem apenas o uso da internet, a popularizagdo das
mensagens de texto SMS vem se esvaindo.

Blogs

Blogs sdo sites que sdo usados para publicar uma mensagem
ou um pensamento ou ideia elaborada usando um tom de conversa
para os leitores. Uma informagdo publicada em um blog pode ser
acessada por qualquer pessoa. Da mesma forma, eles também

podem fornecer feedback. Geralmente é usado pelo remetente
para enviar mensagens para as massas.




a) cidadania brasileira; (Redagdo dada pela Lei n2 5.730, de
1971)

b) habilitagdo profissional na forma da legislagdo em vigor; (Re-
dacdo dada pela Lei n25.730, de 1971)

c) pleno gozo dos direitos profissionais, civis e politicos; (Reda-
¢do dada pela Lei n2 5.730, de 1971)

d) Inexisténcia de condenagdo por crime contra o fisco ou con-
tra a seguranca nacional. (Redagdo dada pela Lei n25.730, de 1971)

Paragrafo unico. A receita dos Conselhos Federal e Regionais
de Contabilidade sé poderd ser aplicada na organizagdo e funciona-
mento de servigos Uteis a fiscalizagdo do exercicio profissional, bem
como em servigos de carater assistencial, quando solicitados pelas
Entidades Sindicais, cabendo ao Ministro do Trabalho e Previdéncia
Social autorizar a compra e venda de bens imdveis. (Incluido pela
Lei n25.730, de 1971)

Art. 82 Aos servidores dos Conselhos Federal e Regionais de
Contabilidade se aplicara o regime juridico da Consolidagdo das Leis
do Trabalho.

Art. 92 As elei¢des do corrente ano para os Conselhos Fede-
ral e Regionais de Contabilidade serdo realizadas, nos termos deste
Decreto-lei, até os dias 30 de novembro e 20 de dezembro, respec-
tivamente, ficando sem efeito as elei¢Ges realizadas nos termos do
Decreto-lei n? 877, de 16 de setembro de 1969.

Art. 10. O Conselho Federal de Contabilidade, com a partici-
pac¢do de todos os Conselhos Regionais, promovera a elaboragdo e
aprovacido do Cddigo de Etica Profissional dos Contabilistas.

Pardgrafo unico. O Conselho Federal de Contabilidade funcio-
nara como tribunal superior de ética profissional.

Art. 11. Este Decreto-lei entra em vigor na data de sua publica-
¢do, revogado o Decreto-lei n2 877, de 16 de setembro de 1969, e
demais disposi¢cGes em contrario.

Brasilia, 21 de outubro de 1969; 1482 da Independéncia e 812
da Republica.

RESOLUCAO CFC N2 1.554/2018

Prezado (a),

A RESOLUCAO CFC N2 1.554/2018 foi revogada pela segui-
te Resolugdo: RESOLUCAO CFC N2 1.707, DE 25 DE OUTUBRO DE
2023.

RESOLUCAO CFC N.2 1.554, DE 6 DE DEZEMBRO DE 2018.
DispGe sobre o Registro Profissional dos Contadores.
O CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE, no exercicio de

suas atribui¢des legais e regimentais,
RESOLVE:

LEGISLACAO ESPECIFICA

(405)

CAPITULO |
DO EXERCICIO DA PROFISSAO CONTABIL E DO REGISTRO
PROFISSIONAL

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Somente poderd exercer a profissdao contabil, em qual-
qguer modalidade de servigo ou atividade, segundo normas vigen-
tes, o contador ou o técnico em contabilidade registrado em CRC.

Paragrafo Unico. Os servigos contabeis dos drgdos e entidades
publicas, das entidades sem fins lucrativos, das empresas e das so-
ciedades em geral somente poderdo ser executados por meio de
profissionais habilitados, terceirizados ou nao, independentemente
do grau de responsabilidade técnica assumido, cabendo a essas en-
tidades a comprovacgdo dessa habilitacdo.

Art. 22 O registro profissional devera ser obtido no CRC com ju-
risdicdo no local onde o contador tenha seu domicilio profissional.

Paragrafo Unico. Domicilio profissional é o local onde o conta-
dor ou o técnico em contabilidade exerce ou dirige a totalidade ou a
parte principal das suas atividades profissionais, seja como autono-
mo, empregado, sdcio de organizacdo contabil ou servidor publico.

Art. 32 O Registro Profissional compreende:

| — Registro Originario; e

Il — Registro Transferido.

§19 Registro Originario é o concedido pelo CRC da jurisdi¢ao do
domicilio profissional aos bacharéis em Ciéncias Contdbeis, obede-
cendo-se aos requisitos desta norma.

§29 Registro Transferido é o concedido pelo CRC da jurisdigdo
do novo domicilio profissional ao portador de Registro Originario.

Art. 42 O Registro Originario habilita ao exercicio da atividade
profissional na jurisdicdo do CRC respectivo e ao exercicio eventual
ou tempordrio em qualquer parte do territério nacional, obedecido
ao disposto no Art. 11.

Paragrafo Unico. Considera-se “exercicio eventual ou tempo-
rario da profissdo” aquele realizado fora da jurisdicdo do CRC de
origem do contador ou do técnico em contabilidade e que ndo im-
plique alteragdo do domicilio profissional.

Art. 52 A numeragdo do Registro Originario serd Unica e se-
qguencial em cada CRC.

Paragrafo Unico. No caso de Registro Transferido, ao nimero do
Registro Originario serd acrescentada a letra “T”, acompanhada da
sigla designativa da jurisdi¢cdo do CRC de destino.

SECAO II
DO REGISTRO ORIGINARIO

Art. 62 O pedido de Registro Origindrio serd dirigido ao CRC
com jurisdicdo sobre o domicilio do bacharel em Ciéncias Conta-
beis, aprovado em Exame de Suficiéncia, por meio de requerimen-
to, instruido com:

| — comprovante de recolhimentos das taxas de registro, Cartei-
ra de ldentidade Profissional e anuidade;

Il — 2 (duas) fotos 3x4 iguais, recentes, de frente, coloridas e
com fundo branco; e

IIl — original e copia dos seguintes documentos:

a) diploma de conclusdo do curso de Bacharelado em Ciéncias
Contdbeis devidamente registrado por érgdao competente;

b) documento de identidade;






