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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

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
conteudo 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-
torio 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...

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com agdes
e relagbes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacao > 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: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,
definicoes, conceitualizagOes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, 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 modificacGes ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

* Bula

e Carta




e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

e Poema

® Propaganda
® Receita culinaria
® Resenha

* Seminario

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

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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

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

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:
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Uso do “S”, “SS”, “C”

¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagao, ponto final)

POR QUE

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

PORQUE

Paronimos e homoénimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO, SUBS-
TITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OU-
TROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

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

Enquanto a coesdo tem foco nas questGes gramaticais, ou seja,
ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesdo

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposicdes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (anteci-
pa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagGes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessc?all (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria s3o criancas. Eles sdo irm3os.
anaférica Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e ! ' ¢

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeticao

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

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNGAO

Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo relagao
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

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

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

Coeréncia

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

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

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

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

 Principio da progressao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

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

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupGe 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

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

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO s , A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ~ o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R . . R . N
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - - . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ . . |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemohvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!




LINGUA PORTUGUESA

Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL ) N , . :
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
~ Relaciona dois termos de uma mesma oragao Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO " > el ¢ perop o
N3ao sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . R ) . . .
Flexionam em género, niUmero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. o R Ana se exercita pela manha.
Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO NUMero. pessoa e voz ! ' | Chove muito em Manaus.
’P P L a A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos nado significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto
Substantivo

Tipos de substantivos

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

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

® Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

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

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

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, acGes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

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

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

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

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

Flexdo de género

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

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H3, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irméo / irmd; cantor / cantora).

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

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

Flexdao de nimero

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

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

Variagao de grau

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

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

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuigdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA,
SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO)

As operagdes matemadticas basicas compreendem adigdo, sub-
tragdo, multiplicagdo e divisdo. Além dessas, ha operagdes mais
avangadas, como potenciacdo e radiciacdo. Estas operagbes pos-
suem propriedades fundamentais que serdo apresentadas, divi-
dindo-se em dois grupos: o primeiro engloba adi¢do e subtragdo,
enquanto o segundo abrange multiplicacdo e divisdo. Tal divisdo se
justifica pelo fato de que essas operagdes sdo consideradas inversas
entre si.

— Adigao e subtragao

A adicdo é a operagdao matematica que combina elementos da
mesma natureza presentes em dois grupos distintos. Por exemplo,
considere o caso de Jodo, que inicialmente tinha uma caixa com 12
lapis de cor. Ao chegar em casa, ganhou dos pais outra caixa com
mais 12 lapis. Agora, ele possui um total de 24 lapis de cor. Nesse
contexto, os lapis foram somados.

A subtragdo, por sua vez, consiste na operagao matematica que
remove elementos da mesma natureza de um grupo. No exemplo
anterior, se Jodo decidisse dar 4 dos seus lapis a um amigo, ele fica-
ria com apenas 20.

Quando a adigdo é aplicada ao conjunto dos nimeros inteiros,
que inclui nUmeros negativos, a subtragdo é interpretada como
uma adigao de inversos aditivos.

Propriedades da adicao
1) Comutatividade: a ordem na qual dois nimeros sdo soma-
dos ndo afeta o resultado da soma. Matematicamente, isso pode
Ser expresso como:
a+b=b+a

2) Associatividade: em uma soma de trés numeros (a + b + c),
somar (a + b) primeiro e depois c é equivalente a somar (b + c) pri-
meiro e depois a. Matematicamente:

(@a+b)+c=a+(b+c)
3) Elemento neutro: existe um nimero, chamado de elemento
neutro (que, neste caso, é o zero), que ndo tem impacto no resulta-
do da soma. Assim:

a+0=0+a=a

4) Inverso aditivo: para todo nimero x, existe um nimero -x no
qual a soma deles resulta em zero:

x+(x)=0

('45‘]

Essa ultima propriedade permite entender a subtragdo como
uma adig¢do de inversos aditivos. Isso significa que, de certa forma,
a subtragdo pode ser considerada uma operacgdo de adi¢do. No en-
tanto, para simplificar a compreensdo dos alunos, esse detalhe é
frequentemente omitido em sala de aula.

Dessa forma, uma subtragdo como 77 - 42 pode ser vista como
a seguinte adicdo:
77 + (-42)

Por isso, foram estabelecidas regras de sinais para a adi¢do de
numeros reais:

a) Se os sinais dos numeros forem positivos, o resultado da
soma sera positivo.

b) Se os sinais dos nimeros forem negativos, o resultado da
soma serd negativo.

c) Se os sinais dos numeros forem diferentes, subtraimos os
numeros e mantemos no resultado o sinal daquele que possui o
maior valor absoluto, ou seja, aquele que é maior em termos de
magnitude, independentemente do sinal.

— Multiplicagao e divisao

Assim como acontece com a adi¢do e subtragdo, algo seme-
Ilhante ocorre com a multiplicagdo e a divisdo. No entanto, antes de
explorarmos essa relagdo, é fundamental entender essas operagGes
e suas propriedades.

A multiplicagdo pode ser vista como uma série de adigdes,
onde os termos sdo numeros iguais. Considere a seguinte adi¢do
com 8 parcelas:

44+4+4+4+4+4+4+4

A multiplicagdo representa essa soma da seguinte forma: 8 x 4

Nesse caso, 8 é o numero de parcelas e 4 é o valor que estd
sendo somado.

Ao observar que o resultado da multiplicagdo acima é 32, pois a
soma de 8 parcelas, cada uma com o valor 4, é igual a 32, podemos
entender a divisdo como a operagdo inversa. Por exemplo, 32 ob-
jetos divididos igualmente em 8 partes resultardo em 4 elementos
em cada parte.

As operagdes de multiplicagdo e divisdo também sdo inversas
entre si, assim como ocorre com a adi¢cdo e a subtragdo. Isso nos
leva a considerar se a divisdo pode ser compreendida como uma
multiplicagdo por inversos, e a resposta é sim. Essa relagdo depende
de uma das propriedades fundamentais da multiplicagdo.

Propriedades da multiplicagdo

Assim como ocorre com as outras opera¢des matemdticas, a
multiplicagdo possui suas propriedades fundamentais que ajudam
a entender seu funcionamento. Estas sdo:

1) A ordem em que os fatores sdo multiplicados nao afeta o
resultado do produto. Essa propriedade é conhecida como comuta-
tividade. Em termos matematicos:

axb=bxa




2) Em uma multiplicagdo envolvendo trés nimeros, a ordem
das multiplicagdes ndo altera o resultado. Essa propriedade é cha-
mada de associatividade.

(axb)xc=ax(bxc)

3) Existe um elemento, que no caso é o nimero 1, chamado
de elemento neutro, que ndo interfere no resultado de uma mul-
tiplicagdo:

axl=1xa=a

4) Para todo nimero, existe um elemento inverso, e a multipli-
cagdo de um numero pelo seu inverso resulta no elemento neutro.
Portanto:

ax(l/a)=1

O elemento inverso da multiplicacdo é representado por uma
fragdo, o que abre espaco para entender que qualquer divisao pode
ser vista como uma multiplicagdo por um inverso. Por exemplo, a
divisdo 16 + 4 é equivalente a seguinte multiplicacdo:

16 x 1/4

O resultado dessa multiplicagdo é 4.

Atengao: ha regras de sinais na multiplicagdo:

— Na multiplicagdo, sinais iguais resultam em um numero po-
sitivo.

— Na multiplicagdo, sinais diferentes resultam em um nimero
negativo.

— Potenciagao

A potenciagdo é uma operagdo matematica que simplifica o
calculo de uma multiplicacdo repetida de um nimero por ele mes-
mo varias vezes. Ela fornece uma maneira eficiente de expressar
e calcular esse processo repetitivo. O estudo da potenciagdo nos
permite explorar diversas propriedades essenciais que facilitam a
resolucdo de calculos envolvendo essa operagdo.

n
a=ax---xa
[
N vezes

un

Para representar uma poténcia de um numero “a”, usamos a
notacdo “a"’ (lé-se: “a elevado a n”), onde “n” é o expoente e “a”
é a base. Essa representacgdo indica que multiplicaremos a base “a”
por ela mesma “n” vezes. E importante destacar que a potenciacdo

possui uma operagdo inversa, conhecida como radiciagao.

expoente

an S— b——c—poténcia

l

base
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Propriedades da potenciagdo

S3o regras que tornam mais simples o cdlculo de operagdes
que envolvem poténcias. Elas desempenham um papel importante
em situagBes que requerem notacgdo cientifica, entre outras aplica-
¢Oes. Podemos destacar cinco propriedades fundamentais da po-
tenciagao:

1) Multiplicagdo entre poténcias de mesma base: quando mul-
tiplicamos poténcias que tém a mesma base, mantemos a base e
somamos os expoentes.

an . am — an—f—m

2) Divisdo entre poténcias de mesma base: quando dividimos
poténcias que tém a mesma base, mantemos a base e subtraimos
0s expoentes.

3) Poténcia de poténcia: quando temos uma poténcia de uma
poténcia, conservamos a base e multiplicamos os expoentes.

(an)m — an-m

4) Poténcia do produto: o produto de dois nimeros elevados a
mesma poténcia é igual ao produto das poténcias de cada numero.

(a-b)" =a™-b"

5) Poténcia do quociente: o quociente de dois niumeros ele-
vados a mesma poténcia é igual a divisdo das poténcias de cada
numero.

(@a:b)" =a™:b"

Além disso, é importante destacar que a potenciagdo e a radi-
ciacdo sdao operagdes inversas. Assim como a adicao e a subtragdo
sdo inversas uma da outra, a potencia¢do e a radiciagdo estdo rela-
cionadas. Por exemplo, se sabemos que 4% é igual a 16, podemos
calcular a raiz quadrada de 16, que é igual a 4. Portanto, compreen-
der a potencia¢do é fundamental para lidar com a radicia¢do.

Por fim, quando o expoente de uma poténcia é negativo, pode-
mos inverter a base e tornar o expoente positivo.

24— (L )4 ®_1
2 94 16

- 2
)= =53




— Radiciagao
A radiciagdo, também conhecida como operagado de raiz, é a ope-
racdo matemadtica inversa da potenciagdo, assim como a divisdo é
a operagao inversa da multiplicagdo. Essa operagdo é simbolizada

, chamado de radical, e a raiz de um nimero é

representada como a enésima raiz de n, onde :l."'E = b. Por-
tanto, ao calcular a raiz enésima de um nimero, seguimos o racio-
cinio de encontrar o nimero que, quando elevado a poténcia n,
resulta no valor de a. Além disso, a radiciagdo possui propriedades
fundamentais que desempenham um papel essencial na resolugdo
de problemas que envolvem essa operagao.

A radiciacdo e a potencia¢do sdo consideradas operagdes in-
versas. Portanto, para realizar o calculo da radiciagdo com éxito, é
essencial ter o conhecimento para resolver operagdes de potencia-
¢do. Ao representar a raiz enésima de a, obtemos como resultado o
numero b. Para que b seja a raiz n de a, é necessario que se aplique
a seguinte condigdo:

pelo simbolo

Ja=b—b'=a

Propriedades da radiciagao

Para realizar o calculo da radiciagdo com éxito, é essencial ter
o conhecimento para resolver operagbes de potenciagdo. Ao repre-
sentar a raiz enésima de a, obtemos como resultado o numero b.
Para que b seja a raiz n de a, é necessario que se aplique a seguinte
condigdo:

1) A raiz enésima de a elevado a n é igual ao préprio a: quando
desejamos calcular a raiz enésima de um numero a elevado a n,
ou seja, quando o expoente do numero é igual ao indice da raiz, o
resultado é o préprio nimero a.

2) A raiz do produto é igual ao produto das raizes: quando o
radicando é o resultado da multiplicagdo entre dois niUmeros, a raiz
do produto é igual ao produto das raizes individuais.

Yab=ya- b

3) A raiz do quociente é igual ao quociente das raizes: essa
propriedade é equivalente a anterior, mas aplicada a casos de di-
visdo.

Jab = ya: b

Quando ha uma divisdo entre dois nUmeros no radicando, a
raiz do quociente é igual ao quociente das raizes individuais.

nf &
b

sls
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4) Multiplicagao e divisdo do indice com o expoente: é possi-
vel multiplicar ou dividir tanto o indice do radical quanto o expoen-
te do radicando por um mesmo numero.

nb
YoM — 1fam-b

b 3
YoM — 1fam.b

5) Raiz de uma raiz: para calcular a raiz de uma raiz, podemos
multiplicar os indices dessas raizes.

vVa="ya

6) Poténcia de uma raiz: quando hd uma potenciacdo com a
raiz, temos a seguinte relagdo:

7) Transformagdo de uma radiciagio em uma potenciacdo: E
possivel reescrever uma operagao de radiciagdo como uma opera-
¢do de potenciagdo da seguinte forma:

Simplificacdo de radicais

Ocorre quando a raiz ndo resulta em um numero exato, permi-
tindo a expressao do radical da maneira mais simples. Para simpli-
ficar, é preciso realizar a fatoragdo do nimero em questdo e aplicar
as propriedades da radiciagdo mencionadas anteriormente, a fim
de representar o radical da forma mais basica possivel.

/392
Simplifique

Resolugdo:
Primeiramente, precisamos realizar a fatoragdo de 392:

3922

196 | 2
08 | 2
492

'l I
I

Agora como queremos calcular a raiz quadrada, agruparemos,
quando possivel, os nUmeros como poténcia de 2:

392 =92.9.72




Sendo assim:

V392 =4/22.2.72

Fazendo uso das propriedades da radiciagdo, sabemos que a
raiz do produto é igual ao produto das raizes:

V302 =222/

Quando o indice ndo aparece, o seu valor é 2. E quando o in-
dice e o expoente do radicando sdo os mesmos, a raiz é igual ao
radicando. Ou seja:

V392=2-42-7
Entdo:

V392 = 144/2

Logo, 144/2 ¢é a forma simplificada da 1/392.

— Operagoes

Adigdo e subtragao

Quando os radicais ttm o mesmo indice e o mesmo radicando,
para realizar a soma ou subtragdo, basta manter o radical inalterado
e somar ou subtrair os coeficientes. Quando o radical é diferente,
nao é possivel realizar a operagdo. Dessa forma, é necessario obter
um valor aproximado ou exato para a raiz antes de fazer o calculo.

4/2 +3V2 =T7V2

Multiplicagao e divisao

Quando os radicais possuem o mesmo indice, é possivel efe-
tuar a multiplicacdo ou a divisdo mantendo o radical inalterado.
Quando o indice é diferente, de inicio igualamos os indices e depois
realizamos a multiplicagdo/divisdo e conservamos o radical.

V16 : /2
Igualando os indices, temos:
7162 : 2°

\/256 : 8

/32
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PRINCIPIOS DE CONTAGEM E PROBABILIDADE

Principios de contagem
Temos dois principios de contagem: o aditivo e o multiplicati-
vo. Vejamos

Principio aditivo

Se existem m1 possibilidades de ocorrer um evento E1, m2
possibilidades de ocorrer um evento E2 e m3 para ocorrer o even-
to E3, o numero total de possibilidades de ocorrer o evento E1 ou
o evento E2 ou o evento E3, sera de m1+m2+m3.

O conectivo que caracteriza a aplicagdo do principio aditivo é
0 “OU”, que esta associado a unido de conjuntos.

Exemplo:

(CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/MT — OFICIAL BOMBEIRO
MILITAR — COVEST — UNEMAT) A maioria das pizzarias disponibili-
zam uma grande variedade de sabores aos seus clientes. A pizzaria
“Varios Sabores” disponibiliza dez sabores diferentes. No entanto,
as pizzas pequenas podem ser feitas somente com um sabor; as
médias, com até dois sabores, e as grandes podem ser montadas
com até trés sabores diferentes.

Imagine que um cliente peca uma pizza grande.

De quantas maneiras diferentes a pizza pode ser montada no
que diz respeito aos sabores?

(A) 10

(B) 720

(C) 100

(D) 820

(E) 730

Resolugao:

As pizzas grandes podem ser montadas com ATE 3 sabores:
* 1 sabor: 10 maneiras

* 2 sabores: 10 . 9 = 90 maneiras

* 3 sabores: 10. 9. 8 = 720 maneiras

Como as pizzas podem ter 1 OU 2 OU 3 sabores, basta SOMAR
cada uma das possibilidades, temos: 10 + 90 + 720 = 820 maneiras.
Resposta: D

Principio multiplicativo ou fundamental da contagem (PFC)

Constitui a ferramenta basica para resolver problemas de con-
tagem sem que seja necessdrio enumerar seus elementos, através
das possibilidades dadas. Podemos dizer que, um evento B pode
ser feito de n maneiras, entdo, existem m e n maneiras de fazer e
executar o evento B.

Exemplo:

(CAMARA DE CHAPECO/SC — ASSISTENTE DE LEGISLAGAO E
ADMINISTRAGAO — OBJETIVA) Quantos sd0 os gabaritos possiveis
para uma prova com 6 questdes, sendo que cada questdo possui 4
alternativas, e apenas uma delas é a alternativa correta?

(A) 1.296

(B) 3.474

(C) 2.348

(D) 4.096




NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO DE
TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PRO-
CEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE COMPUTA-
DORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE,
INSTALACAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

¢ Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdo

O software de aplicagcdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sf':\o os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usudrio e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS - )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugao de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.




EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTAGOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013
E 365)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
3| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Waorkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagbes
desejadas.

¢ Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgédo),
se sera mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R - |12 | A A Aa- | A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
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Pn‘ ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Aa - Recursos automaticos de caixa-altas
e baixas
A Limpa a formatagdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

o Jtem 1
¢  Ttem 2
s Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

- — 11—
#— oy 2— K
-— — i-

3 —

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar Forma
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Excel

O Excel é um editor que permite a criacdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, gréficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A area em destaque é a celula A2

D3 Fe

| A B [ D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
32 |UVRO2 200 <::| LINHA
4
5
6
7
&
o | 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

Al
A

1 PRODUTO

2 |JUVRO 1

3 JUVRO 2

4

5

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na célula, se-
lecionarmos e digitarmos. Assim se dd a iniciagdo basica de uma planilha.

e Formatagao células

Formatar Células

[Hicmero ;| Alnhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protegso

Categoria:

Exemplo
100

Moeda
gur‘:ébil Céllas com formato ‘Geral' no possuem formato de nimero especifica.
a

Hora
Porcentagem
Fracgo
Cientifico
Texto
Especial
Persanalizado




e Formulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulayY)
MULTIPLICACAO =(célulaxX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulayY)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de
células)

MAXIMA (em um intervalo
de células)

=MEDIA(célula X:célulayY)

=MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

delcalulas) =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avangados para a formatagdo das apresentagdes, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

e Area de Trabalho do PowerPoint

EN\O0O- &

Clique para adicionar um titulo

[ Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotagdes

Shde et | Tema do Offce” | Potupuis Bosi | e Yo @@

Nesta tela j4 podemos aproveitar a area interna para escre-
ver contetdos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

° T
" FRASE MOTIVACIONAL

o

“Pessoas vencedoras nao sdo aquelas que nio
falham, sao aquelas que nao desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatagao dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint,
o Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos,
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no que diz respeito a formatac¢do basica de textos. Confira no tépi-
co referente ao Word, itens de formatacgdo bdsica de texto como:
alinhamentos, tipos e tamanhos de letras, guias de marcadores e
recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.
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Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edigdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.

Pégina Inicial

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigées
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Movo slide...

Duplicar Slide

Excluir Slide
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Percebemos agora que temos uma apresentagdo com quatro
slides padronizados, bastando agora editd-lo com os textos que se
fizerem necessarios. Além de copiar podemos mover cada slide de
uma posicdo para outra utilizando o mouse.
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ETICA E FUNGAO PUBLICA

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa cara-
ter. Sendo assim, diferentes fildsofos tentaram conceituar o termo
ética:

Sécrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a
ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu objetivo era prepa-
rar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que
constitui a base do agir ético. A ética socratica prevé a submissdo
do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser
traduzida como a obediéncia as leis.

Para Platdo a ética estd intimamente ligada ao conhecimen-
to dado que somente se pode agir com ética quando se conhece
todos os elementos que caracterizam determinada situagdo posto
gue somente assim, podera o homem alcangar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento
moral dos homens em sociedade.E uma ciéncia, pois tem objeto
proprio, leis proprias e método préprio, na singela identificagdo
do carater cientifico de um determinado ramo do conhecimento.
O objeto da Etica é a moral. A moral é um dos aspectos do com-
portamento humano. A expressdao moral deriva da palavra romana
mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas adquiridas
pelo habito reiterado de sua pratica.*

Com exatiddo maior, o objeto da ética é a moralidade positiva,
ou seja, “o conjunto de regras de comportamento e formas de vida
por meio das quais tende o homem a realizar o valor do bem”. A dis-
tingdo conceitual ndo elimina o uso corrente das duas expressdes
como intercambidveis. A origem etimoldgica de Etica é o vocabulo
grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde se habita”. Mas
também quer dizer “modo de ser” ou “carater”. Esse “modo de ser”
é a aquisicdo de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida.
A reiteragao de certos habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa
forma, “o ethos é o cardter impresso na alma por habito”

ETICA

Ethos (grego): carater, morada do ser;

Disciplina filosdéfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da agao hu-
mana;

Ponderagdo da agdo, intengdo e circunstancias sob o manto da
liberdade;

1 [ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aureliano.com.
br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.] 3

[ ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria a teoria ou
ciéncia do comportamento moral dos homens em sociedade.]

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado em duas acep-
¢Bes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto de conhecimentos orde-
nados coerentemente segundo principios’; b) como ‘todo conjunto de conhe-
cimentos dotados de certeza por se fundar em relagdes objetivas, confirmadas
por métodos de verificagdo definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a
conclusdes ou resultados concordantes’ (Filosofia do direito, p. 73, ao citar o
Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). |

[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens. Etica formal.
Etica valorativa, p. 12. ]

111)

Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;
Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a Mo-
ral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte dela.
Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referindo-se
exclusivamente ao regramento que determina a agdo do individuo.

Assim, Moral e Etica ndo s3o sindnimos, ndo apenas pela Moral
ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente porque enquan-
to a Moral é entendida como a pratica, como a realizagdo efetiva
e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como uma “filosofia
moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é acéo, Etica
é reflexdo.

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexo;

- Moral - parte da Etica - realizagdo efetiva e cotidiana dos
valores - agdo.

No inicio do pensamento filosoéfico ndo prevalecia real distin-
¢do entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir ético envol-
viam essencialmente as no¢des de virtude e de justica, constituindo
esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo, na Grécia antiga,
bergo do pensamento filoséfico, embora com variagdes de aborda-
gem, o conceito de ética aparece sempre ligado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera san¢do, e caso ele
se encontre transposto para uma norma juridica, gera coagdo (es-
pécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma lei ética
nao significa excluir a sua validade. Por exemplo, matar alguém nao
torna a matar uma agao correta, apenas gera a puni¢do daquele
que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica Reale?: “No plano
das normas éticas, a contradi¢do dos fatos ndo anula a validez dos
preceitos: ao contrario, exatamente porque a normatividade nao
se compreende sem fins de validez objetiva e estes tém sua fon-
te na liberdade espiritual, os insucessos e as violagées das normas
conduzem a responsabilidade e a sangao, ou seja, a concreta afir-
magado da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados, mas
a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode abarcar
outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas as regras
éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as incorporadas
pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sangao aplicada pelo Estado.
Sob o aspecto do contetdo, muitas das regras juridicas sdo com-
postas por postulados morais, isto &, envolvem os mesmos valores
e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real distin-
¢do entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir ético envol-
viam essencialmente as nogdes de virtude e de justica, constituindo
esta uma das dimensGes da virtude. Por exemplo, na Grécia antiga,
berco do pensamento filoséfico, embora com variagGes de aborda-
gem, o conceito de ética aparece sempre ligado ao de virtude.

2 [ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 192. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.]




O descumprimento das diretivas morais gera sangao, e caso ele
se encontre transposto para uma norma juridica, gera coagdo (es-
pécie de sang¢do aplicada pelo Estado). Assim, violar uma lei ética
nao significa excluir a sua validade. Por exemplo, matar alguém nao
torna a matar uma ac¢do correta, apenas gera a puni¢do daquele
gue cometeu a violagdo. Neste sentido, explica Reale[ REALE, Mi-
guel. Filosofia do direito. 192. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.]: “No
plano das normas éticas, a contradicao dos fatos ndo anula a va-
lidez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a normativi-
dade ndo se compreende sem fins de validez objetiva e estes tém
sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as violagGes das
normas conduzem a responsabilidade e a san¢do, ou seja, a concre-
ta afirmacgdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados, mas
a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode abarcar
outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas as regras
éticas sdo passiveis de alguma sancdo, sendo que as incorporadas
pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sangdo aplicada pelo Estado.
Sob o aspecto do conteldo, muitas das regras juridicas sdo com-
postas por postulados morais, isto é, envolvem os mesmos valores
e exteriorizam os mesmos principios.

MORAL

Mos (latim, plural mores): costume;

Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considerados
como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espago — temporal (relativa); carater histérico e
social.

A ética geral e profissional é um tema fundamental para o cam-
po da administracdo. E através dela que se estabelecem as normas
e principios que norteiam as agGes dos profissionais em suas ativi-
dades didrias. A ética pode ser definida como o conjunto de valo-
res morais que orientam o comportamento humano, respeitando
a dignidade e os direitos das pessoas, e promovendo o bem-estar
social.

No contexto da administracao, a ética profissional é essencial
para garantir a integridade e a credibilidade do profissional. A ética
profissional engloba todas as atividades desempenhadas por pro-
fissionais que possuem responsabilidade social, como médicos, ad-
vogados, engenheiros, contadores, administradores, entre outros.
Esses profissionais precisam seguir um codigo de ética que oriente
suas acdes no exercicio de suas atividades, a fim de promover o
bem-estar social e o desenvolvimento sustentavel.

Dessa forma, a ética profissional € um conjunto de principios
e regras que visam estabelecer padrdes de conduta ética para os
profissionais de uma determinada area. Esses padrdes sdo estabe-
lecidos pelas instituicbes de classe, como os conselhos profissio-
nais, que regulamentam o exercicio da profissdo e estabelecem as
normas éticas que devem ser seguidas pelos profissionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade, a
honestidade, a justica, a transparéncia, a responsabilidade e o res-
peito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética profis-
sional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que se pensa,
fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a construgdo da
confianga entre as pessoas e para a promogao de relagGes éticas. A
justica se refere ao respeito as leis e as normas, além de garantir a
equidade nas relagBes entre as pessoas.
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A transparéncia é outro valor fundamental para a ética profis-
sional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma determina-
da atividade tenham acesso a todas as informagdes relevantes para
a tomada de decisdes. A responsabilidade se refere a capacidade
de responder pelos préprios atos, assumindo as consequéncias de
suas agdes. Por fim, o respeito aos direitos humanos é um valor es-
sencial para a constru¢do de uma sociedade mais justa e igualitaria,
garantindo a dignidade e o bem-estar de todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional € um tema de extrema
importancia para a administracdo, pois esta relacionada a constru-
¢do de uma sociedade mais justa e igualitaria, além de garantir a
integridade e a credibilidade dos profissionais. A adogdo de praticas
éticas na administragdao é fundamental para garantir a sustentabi-
lidade e o desenvolvimento das organizagdes e da sociedade como
um todo.

Principios, Valores e Virtudes

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

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nages ou
estatutos de condominio.

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

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

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdo
comuns a todos os povos, culturas, eras e religiGes, queiramos ou
ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os principios uni-
versais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas as conse-
quéncias.

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

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

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

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposigdes constantes do es-
pirito, as quais, por um esforco da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristételes afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-




lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragao e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

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

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da oposi-
¢do e a dominagao pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas
grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo faz parte
do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo ine-
gociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo
tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza
nao podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recorda-
¢Oes, experiéncias, imagens internas e sentimentos que dao um
sentido especial e particular a esses conceitos.

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

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sao faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacGes para esses procedimentos, uma das opgdes é a utilizagdo
do bom senso:
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e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

Ndo é a toa que as organizagOes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinacgdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugBes inovadoras em resposta a velocidade das mudancgas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- liderancga e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administra¢des seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- 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 organizagdo 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.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupcao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrao a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagdo dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padroes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo
da ética publica estd diretamente relacionada aos principios fun-
damentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito,
de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas
ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado
ao comportamento do ser humano em seu meio social, alids, pode-
mos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara os valores morais
da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos
e essenciais a uma vida equilibrada do cidaddo na sociedade, lem-
brando inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,




deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”, esta sim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tao ineficazes,
ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagao, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este € um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar aci-
ma de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sindbnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdao moral, implica, portanto, numa violagao dos direitos do ci-
dad3do, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administrag¢do Publica encontra terreno fér-
til para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades pu-
blicas estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre
devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e
especialmente, por falta de mecanismos de controle e responsabi-
lizagdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se d3, de-
vido a falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma
lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utili-
zada e reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evo-
lugdo surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando
passa a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um
padrdo de vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear
os impulsos sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a
cidadania deve se valer contra ele, e imperar através de cada pes-
soa. Porém Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”?
Pois para ele desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais
e ao longo da vida e também da sociedade, conceitos morais que
vao sendo contestados posteriormente com a formagdo de ideias
de cada um, porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo
cidaddos.

A educacgdo seria o mais forte instrumento na formacgao de ci-
dadao consciente para a construgdao de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgdo e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
proprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor pu-
blico partem da Constituicdo Federal (CF), que estabelece alguns
principios fundamentais para a ética no setor publico. Em outras
palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especialmente o
caput, que permite a compreensdo de boa parte do conteldo das

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

114)

leis especificas, porque possui um carater amplo ao preconizar os
principios fundamentais da administragdo publica. Estabelece a
Constituicdo Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: |[...]

Sao principios da administragdo publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

DECRETO N2 1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o disposto
no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n°
8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 22 Os érgdos e entidades da Administragdo Publica Federal
direta e indireta implementarao, em sessenta dias, as providéncias
necessarias a plena vigéncia do Codigo de Etica, inclusive mediante
a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés
servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou emprego
permanente.

Paragrafo Unico. A constitui¢do da Comissdo de Etica serd co-
municada a Secretaria da Administragdo Federal da Presidéncia da
Republica, com a indicagdao dos respectivos membros titulares e
suplentes.

Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO
CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO
CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO I

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos
principios morais sdo primados maiores que devem nortear o ser-
vidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungao, ou fora dele, ja




ATUALIDADES

POLITICA NACIONAL E INTERNACIONAL: EVENTOS PO-
LITICOS RECENTES NO BRASIL E NO MUNDO; RELACOES
INTERNACIONAIS, TRATADOS, ACORDOS, CONFLITOS, ETC

— Estrutura do governo brasileiro

O Brasil é um Republica Federativa Presidencialista formada
pela Unido e por estados e municipios, nos quais o exercicio do
poder se atribui a 6rgdos independentes. Esse sistema federal
permite que o governo central represente as vdrias entidades
territoriais que possuem interesses em comum: relagdes exteriores,
defesa, comunicagdes, etc. Ao mesmo tempo, permite que essas
entidades mantenham suas proprias identidades, leis e planos de
acdo. Os estados possuem autonomia politica.

O chefe de Estado é eleito pela populagdo, mantendo-se
no poder por um periodo de quatro anos e tendo direito a se
recandidatar uma vez. As fung¢des tanto de chefe de Estado como
de chefe de Governo sdo exercidas pelo Presidente da Republica.

O Presidente da Republica é também o chefe maximo do
Poder Executivo, ja que o Brasil adota o regime presidencialista.
O Presidente exerce o comando supremo das Forgas Armadas do
pais e tem o dever de sustentar a independéncia e a integridade
do Brasil.

O Poder Executivo Federal é formado por orgdos de
administragcdo direta — como os ministérios — e indireta, como
empresas publicas — coloca programas de governo em pratica ou na
prestagdo de servigo publico.

O Executivo age junto ao Poder Legislativo ao participar
da elaboragdo das leis e sancionando ou vetando projetos. Em
situagOes de urgéncia, o Executivo adota medidas provisdrias e
propde emendas a Constituicdo, projetos de leis complementares
e ordinarias e leis delegadas.

E o Vice-Presidente da Republica que substitui o Presidente
em caso de impedimento ou caso o cargo se torne vago. O Vice-
Presidente deve auxiliar o Presidente sempre que for convocado
para realizar missGes especiais. Ja os ministros auxiliam o Presidente
na direcdo superior da administracdo federal.

No Executivo Estadual, o chefe supremo é o governador do
estado. Ele tem sob seu comando secretdrios e auxiliares diretos.
O governador representa sua Unidade Federativa junto ao Estado
brasileiro e aos demais estados. Além disso, o governador coordena
as relagdes juridicas, politicas e administrativas de seu estado e
defende sua autonomia.

O chefe do Poder Executivo Municipal é o prefeito. Ele precisa
ter, no minimo, 18 anos de idade e é eleito para exercer um
mandato de quatro anos. O prefeito possui atribuicdes politicas e
administrativas, que se expressam no planejamento de atividades,
obras e servigos municipais.

O prefeito pode apresentar, sancionar, promulgar e vetar
proposicoes e projetos de lei. Todo ano, o Executivo Municipal
elabora a proposta orgamentdria, que é submetida a Camara dos
Vereadores.
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De acordo com a Constituicdo Federal e as constituicdes
estaduais, os municipios gozam de autonomia. Todo municipio é
regido por uma Lei Organica, aprovada por dois tercos dos membros
da Camara Municipal.

O sistema brasileiro é multipartidario: permite a formagdo legal
de vdrios partidos politicos.

— As Configuragdes do Mundo Contemporaneo*

A geopolitica mundial tem sofrido grandes modificagdes
nos ultimos 30 anos. A partir da década de 1980, as sucessivas
dissolugdes dos regimes socialistas na Europa, marcadas pela
queda do Muro de Berlim em 1989 e o enfraquecimento do império
soviético, demonstraram que a configuragdo das relagGes politicas
internacionais pos-Segunda Guerra estava prestes a se reestruturar.
Em 1991, a Unido Soviética, pais que idealizou um projeto
politico-econdmico de oposicdo ao dominio ocidental capitalista,
nao conseguiu resistir as pressdes internas relacionadas ao
multiculturalismo e a fragilidade de sua economia. Sua decadéncia
decretou o fim da Ordem da Guerra Fria e o inicio da Nova Ordem
Mundial, liderada pelos Estados Unidos e com uma estrutura
baseada no conflito Norte-Sul: a interdependéncia entre os paises
desenvolvidos e os paises subdesenvolvidos.

A Nova Ordem estd vinculada aos interesses dos Estados
Unidos. Detentor da maior economia mundial, o pais desenvolveu
durante a Guerra Fria todo um arcabougo técnico para aumentar
a sua influéncia econémica, cultural e militar ao redor do globo.
Por outro lado, a Europa apostou na forma¢do de um bloco
econbmico bastante ambicioso, a Unido Europeia, que envolve
relagdes econdmicas e politicas em torno do ideal de solidariedade
e crescimento em conjunto. Com a adogdo do Euro, no ano de 2002,
0 bloco atingiu o maior dos seus objetivos de integracao regional,
criando instituicdes para gerenciar esse modelo de organizagdo
politica. Na composi¢do do eixo dos paises desenvolvidos esta
o Japdo, pais que conta com alto grau de desenvolvimento
tecnoldgico, mas que esta atravessando muitas dificuldades
econdmicas desde o inicio da Nova Ordem Mundial, principalmente
pelo baixo crescimento econémico acumulado e o envelhecimento
de sua populagdo.

Todas essas transformacOes recentes nos direcionam para
a seguinte reflexdo: apds duas grandes guerras, a Pax Americana
estruturada ao final da 2? Guerra Mundial pode estar passando por
um processo de desconstrugdo?

A crise econdmica mundial expde a fragilidade momentanea
da economia norte-americana. Além do carater conjuntural, as
dificuldades econémicas dos EUA ndo representam uma decadéncia
de sua ideologia, que continua fortalecida, muito menos do seu
poder e eficiéncia militar. Nenhum outro Estado-Nagdao emerge
como redefinidor de valores e nem sequer existem candidatos para

1 SILVA, Julio César Ldzaro da. “As Configuragbes do Mundo Contem-
poréneo”; Brasil Escola. Disponivel em: https.//brasilescola.uol.com.
br/geografia/configuracoes-do-mundo-contemporaneo.htm. Acesso

em 24 de margo de 2020.




esse posto (desconsiderando as bravatas expressas por lideres como
o presidente venezuelano Hugo Chdvez ou o iraniano Mahmoud
Ahmadinejad).

— Nova Ordem Mundial?

A Nova Ordem Mundial ou Nova Ordem Geopolitica Mundial,
significa o plano geopolitico internacional das correlages de poder
e for¢a entre os Estados Nacionais apds o final da Guerra Fria.

Com a queda do Muro de Berlim, em 1989, e o esfacelamento
da Unido Soviética, em 1991, o mundo se viu diante de uma
nova configuragdo politica. A soberania dos Estados Unidos e do
capitalismo se estendeu por praticamente todo o mundo e a OTAN
(Organizac¢do do Tratado do Atldntico Norte) se consolidou como o
maior e mais poderoso tratado militar internacional. O planeta, que
antes se encontrava na denominada “Ordem Bipolar” da Guerra
Fria, passou a buscar um novo termo para designar o novo plano
politico.

A primeira expressdo que pode ser designada para definir
a Nova Ordem Mundial é a unipolaridade, uma vez que, sob o
ponto de vista militar, os EUA se tornaram soberanos diante da
impossibilidade de qualquer outro pais rivalizar com os norte-
americanos nesse quesito.

A segunda expressdo utilizada é a multipolaridade, pois, apds
o término da Guerra Fria, o poderio militar ndo era mais o critério
principal a ser estabelecido para determinar a potencialidade global
de um Estado Nacional, mas sim o poderio econémico. Nesse plano,
novas frentes emergiram para rivalizar com os EUA, a saber: o Japdo
e a Unido Europeia, em um primeiro momento, e a China em um
segundo momento, sobretudo a partir do final da década de 2000.

Por fim, temos uma terceira proposta, mais consensual: a
unimultipolaridade. Tal expressdo é utilizada para designar o duplo
carater da ordem de poder global: “uni” para designar a supremacia
militar e politica dos EUA e “multi” para designar os multiplos
centros de poder econémico.

Mudancas na hierarquia internacional

Outra mudanga acarretada pela emergéncia da Nova Ordem
Mundial foi a necessidade da reclassificagdao da hierarquia entre os
Estados nacionais. Antigamente, costumava-se classificar os paises
em 12 mundo (paises capitalistas desenvolvidos), 22 mundo (paises
socialistas desenvolvidos) e 32 mundo (paises subdesenvolvidos e
emergentes). Com o fim do segundo mundo, uma nova divisdo foi
elaborada.

A partir de entdo, divide-se o mundo em paises do Norte
(desenvolvidos) e paises do Sul (subdesenvolvidos), estabelecendo
uma linha imaginaria que ndo obedece inteiramente a divisdo
norte-sul cartografica.

2 PENA, Rodolfo F. Alves. “Nova Ordem Mundial”; Brasil Escola. Dispo-
nivel em: https://brasilescola.uol.com.br/geografia/nova-ordem-mun-
dial.htm. Acesso em 24 de margo de 2020.
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Mapa com a divisdo norte-sul e a area de influéncia dos principais centros de poder

E possivel perceber, no mapa acima, que a divisdo entre norte
e sul ndo corresponde a divisdo estabelecida usualmente pela Linha
do Equador, uma vez que os critérios utilizados para essa divisdo
sdo econOmicos, e ndo cartograficos. Percebe-se que alguns paises
do hemisfério norte (como os Estados do Oriente Médio, a india,
o0 México e a China) encontram-se nos paises do Sul, enquanto
os paises do hemisfério sul (como Austrédlia e Nova Zelandia), por
se tratarem de economias mais desenvolvidas, encontram-se nos
paises do Norte.

No mapa anterior também podemos visualizar as dareas de
influéncia politica dos principais atores econémicos mundiais. Vale
lembrar, porém, que a area de influéncia dos EUA pode se estender
para além da divisdo estabelecida, uma vez que sua politica externa,
muitas vezes, atua nas mais diversas areas do mundo, com destaque
para algumas regides do Oriente Médio.

Regionalizacdo socioeconémica do espaco mundial®

Existem diversas formas de se regionalizar o espago geografico,
haja vista que as regides nada mais sdo do que as classificacoes
observadas pelo intelecto humano sobre o espago geografico.
Assim, existem regidoes adotadas subjetivamente pelas pessoas no
meio cotidiano e regides elaboradas a partir de critérios cientificos,
que obedecem a pré-requisitos e conceitos de ordem natural ou
social.

A regionalizagdo socioecondmica do espago mundial é, pois,
uma forma de realizar uma divisdo entre os diferentes paises
com base no nivel de desenvolvimento no ambito do capitalismo
contemporaneo. Basicamente, trata-se de uma atualiza¢do da
chamada “Teoria dos Mundos”, que regionalizava o planeta com
base em paises de primeiro mundo (capitalistas desenvolvidos),
segundo mundo (de economia planificada ou “socialistas”) e
terceiro mundo (capitalistas subdesenvolvidos). No caso da
regionaliza¢do socioeconémica, considera-se apenas a existéncia do
primeiro e terceiro mundos, haja vista que a perspectiva socialista
ou planificada ndo possui mais abertura no plano internacional
apods a queda do Muro de Berlim.

Essa regionalizacdo classifica os paises em dois principais
grupos: de um lado, os paises do norte desenvolvido; de outro,
os paises do sul subdesenvolvido. Por isso, muitos chamam essa
divisdo de regionaliza¢do norte-sul.

3 PENA, Rodolfo F. Alves. “Regionalizagdo socioeconémica do espago
mundial”; Brasil Escola. Disponivel em: https://brasilescola.uol.com.
br/geografia/regionalizacao-socioeconomica-espaco-mundial.htm.
Acesso em 23 de margo de 2020.




Posto isso, considera-se que a maior parte dos paises ricos
encontra-se situada nas terras emersas posicionadas mais ao norte
do globo, enquanto os paises pobres estdo majoritariamente no sul.
No entanto, essa divisdo ndo segue a risca a delimitagdo cartografica
do planeta, havendo aqueles paises centrais no hemisfério sul,
como é o caso da Austrdlia, e paises periféricos no hemisfério norte,
a exemplo da China.

Observe a imagem a seguir:

PAISES DO SUL

SGHELONDNIGn

Representagao da divisdo dos paises com base em critérics sociceconomicos

Entender a dindmica do espa¢o mundial, mesmo que em uma
perspectiva especifica, € uma tarefa bastante complicada, de forma
que as generalizagdes tendem ao erro. No entanto, a regionalizagdo
norte-sul é importante no sentido de nos dar uma orientagdo geral
sobre o nivel de desenvolvimento social e econémico dos paises e
das populagdes nas diferentes partes do planeta. Assim, constroi-se
uma base sobre a qual é possivel nos aprofundarmos em termos
de estudos e conhecimentos para melhor caracterizar as relagbes
socioespaciais no plano politico e econdmico internacional.

— Globalizagdo*

A globalizagdo é um dos termos mais frequentemente
empregados para descrever a atual conjuntura do sistema capitalista
e sua consolidagdao no mundo. Na pratica, ela é vista como a total
ou parcial integra¢cdo entre as diferentes localidades do planeta
e a maior instrumentalizagdo proporcionada pelos sistemas de
comunicagao e transporte.

O conceito de globalizagdo é dado por diferentes maneiras
conforme os mais diversos autores em Geografia, Ciéncias Sociais,
Economia, Filosofia e Histdria que se pautaram em seu estudo.
Em uma tentativa de sintese, podemos dizer que a globalizagdo é
entendida como a integragdo com maior intensidade das relagbes
socioespaciais em escala mundial, instrumentalizada pela conexdo
entre as diferentes partes do globo terrestre.

O avanco realizado nos sistemas de comunicagdo e transporte,
responsavel pelo avango e consolidagdo da globalizagdo atual,
propiciou uma integragdo que aconteceu de tal forma que tornou
comum a expressdo “aldeia global”. O termo “aldeia” faz referéncia
a algo pequeno, onde todas as coisas estdo préximas umas das
outras, o que remete a ideia de que a integragdo mundial no meio
técnico-informacional tornou o planeta metaforicamente menor.

4 https://brasilescola.uol.com.br/geografia/globalizacao.htm Acessa-
do em 23.03.2020
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Caracteristicas da globalizagdo/aspectos positivos e negativos

Uma das caracteristicas da globalizagdo é o fato de ela se
manifestar nos mais diversos campos que sustentam e compdem
a sociedade: cultura, espago geografico, educagdo, politica, direitos
humanos, saude e, principalmente, a economia. Dessa forma,
quando uma pratica cultural chinesa é vivenciada nos Estados
Unidos ou quando uma manifestagao tradicional africana é revivida
no Brasil, temos a evidéncia de como as sociedades integram suas
culturas, influenciando-se mutuamente.

Existem muitos autores que apontam os problemas e os
aspectos negativos da globalizagdo, embora existam muitas
polémicas e discordancias no cerne desse debate. De toda forma,
considera-se que o principal entre os problemas da globalizagdo é
uma eventual desigualdade social por ela proporcionada, em que
o poder e a renda encontram-se em maior parte concentrados nas
maos de uma minoria, o que atrela a questdo as contradi¢cdes do
capitalismo.

Além disso, acusa-se a globalizacdo de proporcionar uma
desigual forma de comunica¢do entre os diferentes territérios,
em que culturas, valores morais, principios educacionais e outros
sdo reproduzidos obedecendo a uma ideologia dominante. Nesse
sentido, forma-se, segundo essas opinides, uma hegemonia em que
0s principais centros de poder exercem um controle ou uma maior
influéncia sobre as regiGes economicamente menos favorecidas,
obliterando, assim, suas matrizes tradicionais.

Entre os aspectos positivos da globalizagdo, é comum citar os
avangos proporcionados pela evolugdo dos meios tecnoldgicos,
bem como a maior difusdo de conhecimento. Assim, por exemplo,
se a cura para uma doenga grave é descoberta no Japao, ela é
rapidamente difundida (a depender do contexto social e econémico)
para as diferentes partes do planeta. Outros pontos considerados
vantajosos da globalizagdo é a maior difusdo comercial e também
de investimentos, entre diversos outros fatores.

E claro que o que pode ser considerado como vantagem ou
desvantagem da globalizacdo depende da abordagem realizada e
também, de certa forma, da ideologia empregada em sua analise.
Ndo é objetivo, portanto, deste texto entrar no mérito da discussao
em dizer se esse processo € benéfico ou prejudicial para a sociedade
e para o planeta.

Efeitos da Globalizagao

Existem varios elementos que podem ser considerados como
consequéncias da globalizagdo no mundo. Uma das evidéncias mais
emblematicas é a configuragdo do espago geografico internacional
em redes, sejam elas de transporte, de comunicag¢do, de cidades, de
trocas comerciais ou de capitais especulativos. Elas formam-se por
pontos fixos — sendo algumas mais preponderantes que outras — e
pelos fluxos desenvolvidos entre esses diferentes pontos.

Outro aspecto que merece destaque é a expansdo das
empresas multinacionais, também chamadas de transnacionais ou
empresas globais. Muitas delas abandonam seus paises de origem
ou, simplesmente, expandem suas atividades em dire¢do aos mais
diversos locais em busca de um maior mercado consumidor, de
isen¢do de impostos, de evitar tarifas alfandegérias e de angariar
um menor custo com mao de obra e matérias-primas. O processo
de expansdo dessas empresas globais e suas industrias reverberou
no avanco da industrializacdo e da urbanizagdo em diversos paises
subdesenvolvidos e emergentes, incluindo o Brasil.




A globalizagdo é, portanto, um tema complexo, com
incontdveis aspectos e caracteristicas. Sua manifestagdo ndao pode
ser considerada linear, de forma a ser mais ou menos intensa
a depender da regido onde ela se estabelece, ganhando novos
contornos e caracteristicas. Podemos dizer, assim, que o mundo
vive uma ampla e cadtica inter-relagdo entre o local e o global.

— Movimentos culturais

O século XX foi prédigo em revelar ao mundo o quanto a
cultura pode influenciar a politica e a sociedade. Aqui destacaremos
a década de 1960, quando a cultura pop e a mass media passaram
a ser predominantes em varios campos, refletindo e, as vezes,
até agindo diretamente sobre os acontecimentos politicos. Nesse
sentido, a musica popular ocupou um lugar fundamental: os
Beatles, Jimi Hendrix, Bob Dylan, Chico Buarque, Geraldo Vandré e
Caetano Veloso sdo poucos exemplos diante de centenas de artistas
cujas obras se misturaram as discussdes e a¢des politicas daquela
década.

Tropicalia

No Brasil, a Tropicélia (1967) foi considerada um “movimento”
(embora haja controvérsias quanto a isso, devido a seu carater ndo
programatico e ndo organizado) que reuniu diversas producdes nas
areas da musica, cinema, jornalismo, teatro e artes plasticas no fim
da década de 1960. As produc¢des do Tropicalismo, — como também
é conhecido aquele momento de agita¢do cultural — colocaram
em interagdo elementos nacionais e internacionais da cultura,
fazendo convergir, por exemplo, Luiz Gonzaga e Rolling Stones
como influéncias. Este tipo de atitude foi uma novidade pra época,
pois rompia com certa ldgica nacionalista de alguns compositores.
Geraldo Vandré, por exemplo, recusava veementemente a
contaminagdo da nossa musica pelo pop e suas guitarras elétricas. O
procedimento tropicalista de misturar universos opostos — nacional/
internacional, baixa/alta cultura, tradicional/moderno, etc. —
inquietava tanto setores da esquerda quanto da direita no Brasil,
gue viam os artistas ora como alienados ora como subversivos.

Deste modo, os musicos tropicalistas repensaram a concepgao
de Brasil e de MPB. Os artistas escolheram certos elementos locais
do que seria a nossa tradi¢cdo, mostrando-se abertos as novidades
da musica pop e a outras informacgdes internacionais. A ideia de
povo, categoria importante do projeto nacional-popular que
permeou a primeira gera¢do de musicos da MPB (Chico Buarque,
Edu Lobo, Carlos Lyra, entre outros), foi substituida por imagens
mais fragmentadas e associadas a cultura de massa. Ao propor
uma solugdo ao conflito entre nacionalismo e estrangeirismo
na musica popular brasileira, questionando os fundamentos
nacionais e populares da MPB, o tropicalismo provocou tensGes
cuja conjuntura, em 1968, foi de fato a radicalizacdo de debates
estéticos e ideoldgicos, que incidiam sobre o campo politico.

Caetano Veloso e Gilberto Gil foram os principais compositores
daquele periodo, em que também se destacaram Tom Zé, Os
Mutantes e o arranjador Rogério Duprat. Produgdes culturais
emblematicas foram a instalagdo Tropicalia, de Helio Oiticica,
no Museu de Arte Moderna do Rio de Janeiro; o filme Terra em
Transe, de Glauber Rocha; a encenagdo de O Rei da Vela, de Oswald
de Andrade, dirigido por José Celso Martinez Corréa; as musicas
“Alegria, Alegria” e “Tropicdlia”, de Caetano Veloso e “Domingo
no Parque”, de Gilberto Gil. Em 1967, o poeta concreto Augusto
de Campos, muito préximo aqueles compositores, examinou a
“intercomunicabilidade universal”, argumentando que:
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“os novos meios de comunicagdo de massa, jornais e revistas,
rddio e televisdo, tém suas grandes matrizes nas metropoles, de
cujas “centrais” se irradiam as informagdées para milhares de pessoas
de regibes cada vez mais numerosas. A intercomunicabilidade
universal é cada vez mais intensa e mais dificil de conter, de tal sorte
que é literalmente impossivel a um cidaddo qualquer viver a sua
vida didria sem se defrontar a cada passo com o Vietnd, os Beatles,
as greves, 007, a lua, Mdo ou o Papa. Por isso mesmo é inutil
preconizar uma impermeabilidade nacionalistica aos movimentos,
modas e manias de massa que fluem e refluem de todas as partes
para todas as partes.”

(Augusto de Campos In O Balan¢o da Bossa. Ed. Perspectiva,
2005:60).

O periodo tropicalista convergiu com a contracultura e com as
revoltas e manifestaces de 1968, data simbdlica da valorizagdo da
diferenca, da singularidade e da alteridade na arena politica. Muitas
musicas daquele periodo foram trilha sonora da implosdo de uma
visdo tradicional de politica (nesse sentido é emblematico o fato de
que Caetano e Gil foram exilados para Londres em 1969). Passou-
se a valorizar as emogdes e a subjetividade, e a se questionar
os modos de participacdo e representacdo politica. Eclodiam
0s movimentos de minorias (mulheres, negros, homossexuais,
grupos de periferias, orientais) clamando pelo reconhecimento
das diferengas, e mudando radicalmente a ideia de democracia
direta e participativa. A busca por novas posturas politicas através
da valoragdo de subjetividades individuais se refletiu na recusa a
instancias gerais de representacdo, privilegiando assim as vivéncias
pessoais. O “falar em nome de si préprio” é uma marca e heranga
daquela época, tanto na cultura quanto na politica.

— Diversidade Cultural®

A diversidade cultural representa o conjunto das distintas
culturas que existem no planeta.

A cultura compreende o conjunto de costumes e tradi¢cdes de
um povo os quais sdo transmitidos de gera¢do em geragao.

Como elementos culturais representativos de um determinado
povo destacam-se: lingua, crengas, comportamentos, valores,
costumes, religido, folclore, danga, culinaria, arte, dentre outros.

O que diferencia uma cultura das outras sdo os elementos
constitutivos, que consequentemente, compdem o conceito de
identidade cultural.

Isso significa que o individuo pertencente a determinado grupo
se identifica com os fatores que determinam sua cultura.

A diversidade cultural engloba o conjunto de culturas que
existem. Esses fatores de identidade distinguem o conjunto dos
elementos simbdlicos presentes nas culturas e sdo eles que reforcam
as diferencas culturais que existem entre os seres humanos.

Muitos pesquisadores afirmam que o processo de globalizagdo
interfere na diversidade cultural. Isso porque hda um intenso
intercambio econdmico e cultural entre os paises, os quais muitas
vezes, buscam a homogeneidade.

A “Declaragdo Universal da UNESCO sobre a Diversidade
Cultural” foi aprovada em 2001 por 185 Estados-Membros. Ela
representa o primeiro instrumento destinado a preservar e
promover a diversidade cultural dos povos e o didlogo intercultural.

Importa referir que a diversidade é reconhecida como “heranga
comum da humanidade”.

5 https://www.todamateria.com.br/diversidade-cultural/
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PROCESSO ADMINISTRATIVO. FUNCOES DA ADMINISTRA-

CAO: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CON-

TROLE. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL. CULTURA ORGA-
NIZACIONAL

— Fungodes de administragdo

— Planejamento, organizagao, dire¢do e controle:

. PLANEJAMENTO ~,
CONTROLE ORGANlZA(;KD

v
‘\\. . »
DIREGEO
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, através
de um processo de definicdo de situacdo atual, de oportunidades,
ameacas, forcas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um processo, uma
sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

— Ele é o passo inicial.

— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

— Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o futuro.

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as agoes presentes podem desenhar o futuro.

— Organizagao ser PROATIVA e ndo REATIVA.

— Onde a Organizagdo reconhecerda seus limites e suas
competéncias.

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

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer 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.

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

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

Passos do Planejamento

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

— Determinar a situa¢do atual: Situar a Organizagdo.
—Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
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— Analisar e escolher entre as alternativas.
— Implementar o plano e avaliar o resultado.

- Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte”: direcionamento.

— Ajudar a focar esforgos.

— Definir pardmetro de controle.

— Ajuda na motivacdo.

— Auxilia no autoconhecimento da organizac¢do.

— 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 estratégicas
— Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Defini¢do do negdcio, missao, visdo e valores organizacionais;
— Diagndstico estratégico (analise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantacdo;

— 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 ag0es especificas necessarias para cada atividade
ou tarefa importante.

— Seus objetivos sdao bem detalhados e especificos.
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ESTRATEGICO

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

o

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

8-

OPERACIONAL

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

Negdcio, Missao, 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 atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo: Razdo de ser da organizagdo. Fungao maior. A Missdo 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 destino
desejado. Dire¢do mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores: Crengas, Principios da organizag¢do. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo hd convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizacgdo.

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 relacdo 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 Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo tera uma
estratégia definida.

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

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

Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negécio, 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 farad?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ird custar para fazer?

N3o é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de Agéo.

HOW
WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW MUCH
o . - Contratagcao
Padromgagao Otimizar Coordenacgdo Agosto J‘.)ao de Assessoria 2.500,00
de Rotinas tempo 2021 Silva
externa
Sistema de Impedir
Seguranca entrada de Paulo Compra de
gurang ~ Setor Compras | 20/08/21 equipamentose | 4.000,00
Portaria pessoas nao Santos . ~
. instalagao
Central autorizadas

Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e acdes que visam proporcionar uma adequacdo
competitivamente superior entre a organizagdo 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
compreensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sinénimo de decisdes, onde devem acontecer a¢Ges ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posigdo 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 atuacgao,
capacidade 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.

As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em considera¢do 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 for¢a tenciona
as demais forgas.

2 - Ameaca de Produtos substitutos: ameaca de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado
oferece.

3 — Ameaca de novos entrantes: ameacas de que novas organizacGes, ou pessoas facam 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 precgos 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 organiza¢des fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagao
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.
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Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da
organizagao 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
alcancgar individualmente.

Tipos: Joint ventures — Contratos de fornecimento de longo
prazo Investimentos aciondrios minoritario — Contratos de
fornecimento de insumos/ servicos — Pesquisas e desenvolvimento
em conjunto — Fungdes e aquisigdes.

Vantagens: Ganho na posi¢do de barganha (negociagdo) com
seus fornecedores e Aumento do custo de entrada dos potenciais
concorrentes em um mercado = barreira de entrada.

Administracao por objetivos

A Administragdo por objetivos (APO) foi criada por Peter Ducker
que se trata do esfor¢o 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 definicdo 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: Especificagdo dos objetivos — Desenvolvimento de planos
de acdo — Monitoramento do processo — Avaliagdo dos resultados.

Balanced scorecard

Percepgdo 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.

Ativos tangiveis sdao importantes, porém ativos intangiveis
merecem ateng¢do e podem ser ponto de diferenciagdo de uma
organizagdo para a outra.

Por fim, é a criagdo de um modelo que complementa os dados
financeiros do passado com indicadores que buscam medir os
fatores que levardo a organizagdo a ter sucesso no futuro.

Processo decisério

E o processo de escolha do caminho mais adequado
a organizagdo em determinada circunstancia.

Uma organizagdo precisa estar capacitada a otimizar recursos
e atividades, assim como criar um modelo competitivo que a
possibilite superar os rivais. Julgando que o mercado é dinamico
e vive em constante mudanga, onde as ideias emergem devido as
pressoes.

Para que um negdcio ganhe a vantagem competitiva é
necessario que ele alcance um desempenho superior. Para tanto, a
organizacdo deve estabelecer uma estratégia adequada, tomando
as decisdes certas.

— Organizagao

Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicag¢des e das decisdes de uma
organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organizagdo, adaptando
toda e qualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagao,
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porém essa estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente,
deve-se  estar pronta para qualquer transformacdo.
Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal e
estrutura formal, a estrutura informal é instavel e mais flexivel e
nao estd sujeita a um controle tdo rigido, enquanto a estrutura
formal é estavel e esta sujeita a controle.

Estrutura Formal (Estdvel): A estrutura formal é projetada,
planejada e registrada. Ela tem uma hierarquia clara com fun¢des
claramente definidas. Essa estrutura foi desenvolvida paraaumentar
a produtividade, a coordenagdo e o controle dentro da empresa.
Processos formais, como revisGes organizacionais, mudangas de
cargos ou redistribuicdo de recursos, geralmente sdo necessarios
para alterar a estrutura formal. Como resultado, a estrutura formal
geralmente é mais estdvel e menos instavel.

EstruturaInformal (Instdvel): Interagdes pessoais, comunica¢Ges
nao oficiais e relagdes sociais constituem a base da estrutura
informal. A medida que as pessoas interagem e criam conexdes
dentro da organizagdo, ela pode se desenvolver e evoluir de forma
organica. A estrutura informal é mais adaptavel e adaptédvel porque
ndo é formalmente documentada. No entanto, a estrutura informal
é menos estruturada e, portanto, mais vulneravel a mudangas
rapidas. Isso pode ocorrer devido a mudancas nas relages pessoais,
objetivos individuais ou cultura organizacional.

Tipos de departamentalizagao

E uma forma de sistematizac3o 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 tenham esse
ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre
departamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que
tem relagdao com a divisdo e variedade de tarefas.

— Departamentalizagdo funcional ou por fungdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagao, se tratando
do agrupamento feito sob uma ldgica de identidade de fungbes
e semelhanca de tarefas, sempre pensando na especializagdo,
agrupando conforme as diferentes fungdes organizacionais, tais
como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na fungdo, facilitando
a cooperagao técnica; economia de escala e produtividade, mais
indicada para ambientes estaveis.

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

- 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 hd necessidades heterogéneas
entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo (loja
de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as demandas
especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagdo e multiplicagdo de fungbes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além de
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CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro defini¢des para o termo arquivologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independentemente da natureza do su-
porte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes no
processo de producgdo, organizacdo, processamento, guarda, utili-
zagdo, identificagdo, preservacdo e uso de documentos de arquivos.

e Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acu-
mulados por uma entidade coletiva, publica e privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

e Um documento é o registro de informagdes, independente
da natureza do suporte que a contém.

¢ Ja informagdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento,
podendo ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfilme; CD;
DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: érgdos que recolhem naturalmente os documentos
de arquivo, que sdao acumulados organicamente pela entidade, de
forma ordenada, preservando-os para a consecugdo dos objetivos
funcionais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade
futura.

Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo mate-
riais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridi-
mensionais) de museu, que sdo criagGes artisticas ou culturais de
uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de in-
formacdo, educagdo e entretenimento.

Centros de documentagdo ou informagdo: é um drgdo/insti-
tuicdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informagdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las proprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.

Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sdo eles:
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e Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método
historico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma pro-
veniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.

Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos
documentos em fungdo do fato de a entidade produtora continuar
em atividade.

Fundo fechado é aquele que ndo recebe acréscimo de docu-
mentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra mais
em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de
documentos desde que seja proveniente da mesma entidade pro-
dutora de quando a organizagdo estava funcionando.

e Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar documento indevido.

e Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva ou
“santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar o arranjo
dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva, pessoa ou
familia. Ou seja, ele deve ser colocado no seu lugar de origem den-
tro do fundo de onde provém.

e Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciagdo entre documentos de arquivo e outros documentos
existentes no ambiente organizacional.

e Principio da Unicidade: independentemente de forma, gé-
nero, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater Unico, em fungdo do contexto em que foram produzidos.

e Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus registros
sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em funcgado
do desempenho natural das atividades da organizagdo, familia ou
pessoa, por producdo e recebimento, e ndo de maneira artificial.

e Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser rever-
tido, caso seja necessario. Para se evitar a desintegracdo ou perda
de unidade do fundo.

e Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado
ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de propriedade
dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico
sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

e Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abor-
dagem mais geral sobre a gestdao dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.




e Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: es-
tabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territério
onde foram produzidos.

e Principio da pertinéncia territorial: afirma que os documen-
tos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de
sua acumulagdo.

GERENCIAMENTO DA INFORMAGAO E A GESTAO DE DO-

CUMENTOS: DIAGNOSTICOS; ARQUIVOS CORRENTES E

INTERMEDIARIO; PROTOCOLOS; AVALIAGAO DE DOCU-
MENTOS; ARQUIVOS PERMANENTES

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddao ou a verdade de
uma afirmagdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequen-
temente sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um
valor probatorio.

Documento arquivistico: Informac¢do registrada, indepen-
dente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no de-
correr da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteldo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova
dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informacdo é uma ta-
refa de consideravel importancia para as organizagdes atuais,
sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra su-
porte na Tecnologia da Gestao de Documentos, importante fer-
ramenta que auxilia na gestdo e no processo decisdrio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de pro-
cedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a
guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a po-
litica arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patri-
ménio arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo docu-
mental é definir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implan-
tagdo do programa de gestdo, que envolve agdes como as de
acesso, preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras ati-
vidades.

Por assegurar que a informacgdo produzida tera gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de
ser rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de
Acreditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para deter-
minadas organizagdes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espago para guarda de documentos e o con-
trole deste a produgdo até arquivamento final dessas informa-
¢oes.

A implantacdo da Gestao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamen-
to Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia
no processo de atualizagdo da documentagédo, interrupgdo no
processo de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do
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risco de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo
de sistemas que permitam acesso a informacgdo pela internet e
intranet.

A Gestdo de Documentos no dambito da administracdo pu-
blica atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos docu-
mentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo
permanente de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso
rapido a informacdo e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitagdo e
expedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e
documentos segue um tramite para que possa ser aplicado de
forma eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, dis-
tribuicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as infor-
macgodes e documentos sejam administradas e coordenadas de
forma concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desneces-
sarios, de forma que mesmo havendo um aumento de produgdo
de documentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e
organizagao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢gées adotam um
sistema de base de dados, onde os documentos sdo registrados
assim que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informagdo ou documento che-
ga é adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou pro-
blemas decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos
perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos
e onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensi-
vos sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e as-
sim encaminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados
diretos para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, as-
sunto dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em
ordem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste mo-
mento pode-se ate dar um cdodigo a ele.

Distribuicao:

Também conhecido como movimentacao, é a entrega para
seus destinatarios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedigdo.

Tramitagao:
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A tramitacdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungdo).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo
consiga localizar o documento. Quando os dados sao colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou
por exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedicdo de documentos:

A expedigdo é por onde sai 0 documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cdpias, pois as cdpias sdao o acompanhamento da tramitagao do documento na empresa e serdo
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas funcdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

T
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RECOLHIMENTO- (documernta
permanenta)

Sistemas de classificagdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragao
de um plano de classificagdao que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigco, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais
simples forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuara a ordenagdo da documentagdo;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢cdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, fo-
cando a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribui¢Ges do servigo deixando espaco livre para novas inclusGes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificacées mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se
entender conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar
sua recuperacgado e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagao, selegdo, eliminagao, transferéncia, recolhimento
e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete
a atividade que o gerou e determina o uso da informacgdo nele contida. A classificagcdo define, portanto, a organizagdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagdo.

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fun¢Ges e atividades de-
sempenhadas pelo 6rgao.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corpora¢des ndo-lucrativas, so-
ciedades e associag¢es.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser
mantido em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de
ser usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos érgaos que os produziram e os receberam, se surgir uma
situagdo idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e
cujo uso deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para
comprovar algo para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.
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De acordo com a extensdo da ateng¢do

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacio-
nais, cumprindo as fungdes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os do-
cumentos correntes provenientes dos diversos érgaos que inte-
gram a estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas
formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, micro-
formas (fichas microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles
merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armaze-
namento das pegas, mas também quanto ao registro, acondicio-
namento, controle e conservagado.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como ar-
quivo técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um
determinado assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudi-
cam a administracao;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado,
com divulgacdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente ad-
ministrativas;

- JUDICIAL: Referente as a¢Ges judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagao
juridica. Busca dirimir dldvidas entre pareceres, busca alternati-
vas para evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo nao-
-autorizada possa comprometer planos, opera¢des ou objetivos
neles previstos;

- SECRETO: Dados ou informagdes referentes a sistemas, instala-
¢Oes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a assuntos
diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, programas ou
instalagOes estratégicos, cujo conhecimento ndo autorizado possa
acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informagdes referentes a sobe-
rania e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes
militares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pes-
quisa e desenvolvimento cientifico e tecnolégico de interesse da
defesa nacional e a programas econdémicos, cujo conhecimento
ndo autorizado possa acarretar dano excepcionalmente grave a
seguranca da sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenag¢ao de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos
gue visa ao acondicionamento e armazenamento dos documen-
tos no arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu des-
tino para arquivamento, apos receber despacho final.
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O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificacdo dada. Nesta etapa toda
a atengdo é necessaria, pois um documento arquivado erronea-
mente poderad ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operagles para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso nado haja, atri-
buir um cddigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia
de antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam
do mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos codigos atribuidos
— usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagdo “di-
versos”;

6. Ordenar os documentos que ndao possuem antecedentes
de acordo com a ordem estabelecida — cronolégica, alfabética,
geografica, verificando a existéncia de copias e eliminando-as.
Caso nao exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em
caixa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu
conteudo e registrando a sua localizagdo no documento que o
encaminhou.

8. Enderegcamento - o enderego aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A hori-
zontal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos
uns sobre os outros, —deitados, dentro do mobiliario. E indica-
do para arquivos permanentes e para documentos de grandes
dimensdes, pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobiliario. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢ao
dos documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arqui-
vo, devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdao do que a pos-
sibilidade ou ndo de recuperagao da informagdo sem o uso de
instrumentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de
uma ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante)
para localizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sis-
tema direto de busca e/ou recuperacdo, como por exemplo, os
métodos alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
indireto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos nu-
méricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram clas-
sificados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade ¢é agilizar o arquivamento, de forma organi-
zada e categorizada previamente para posterior arquivamento.




NOCOES DE FUNCOES
ADMINISTRATIVAS

PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE;
NOCOES DE ORGANIZACAO E METODOS

— Sistemas: Sistemas administrativos e

Administrativas

Fungoes

Abordagem Sistémica — Inicio

A partir do ano de 1950, muitas das teorias comegaram
a aparecer paralelamente, entre elas a abordagem sistémica.
Ludwig Von Bertalanffy, biélogo alemdo, coordenava um estudo
interdisciplinar afim de transcender problemas existentes em
cada ciéncia e proporcionar principios gerais. Principios esses que
dardo a visdo de uma organizagdo como organismo, ensinando
quatro principios importantes que devem ser pensados dentro das
organizagdes:

— Nasce a Teoria Geral dos Sistemas:

— Visdo Totalizante;

— Visdo Expansionista: Sistémica;

— Visdo Integrada.

— Classificagao de Sistemas

Abordagem Sistémica — Caracteristicas

— Expansionismo: tem uma ideia totalmente contraria ao
Reducionismo, significa dizer que o desempenho de um sistema
menor, depende de como ele interage com o todo maior que o
envolve e do qual faz parte.

— Pensamento Sintético: é o fendmeno visto como parte de um
sistema maior e é explicado em termos do papel que desempenha
nesse sistema maior. Juntando as coisas e ndo as separando. Ha
uma coordenagdo com as demais variaveis, onde as trocas das
partes de um todo estdo completamente ajustadas. Verificando-se
assim, o comportamento de cada parte, no todo.

— Teleologia: a ldgica sistémica procura entender a inter-
relagdo entre as diversas varidveis de um campo de forgas que
atuam entre si. O todo é diferente de cada uma das suas partes.
Exemplo: o individuo é o que é pelo meio onde nasceu, pela
educacdo que recebeu, pela forma de relacionamentos e cultura
que conviveu. Existe grandes diferengas entre os individuos devido
as influéncias que sofreram ao longo da vida e é isso que a Teoria
Geral de Sistemas vai procurar explicar, o individuo é produto do
meio em que vive, ndo esta sozinho e isolado, tudo esta fortemente
conectado.

— Os sistemas existem dentro de sistemas (uma pequena parte,
faz parte de um todo maior);

— Os sistemas sdo abertos (intercambio com o todo);

— As fungbes de um sistema dependem de sua estrutura
(pessoas, recursos, do meio onde esta).
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— Teoria dos Sistemas — Caracteristicas dos Sistemas

=
PROPOSITO GLOBALISMO SISTEMA

Objetivo: Todo sistema tem algum objetivo que define um
arranjo para alcangar essa finalidade.

O sistema sempre reagird globalmente (todas as partes e
outros sistemas) a qualquer alteragdo feita em uma das partes. O
ajustamento é continuo.

— Teoria dos Sistemas — Sistema Aberto

— Estd constantemente e de forma dual (entrega e recebimento)
interagindo com o ambiente.

— E capacitado para o crescimento, mudancas, adaptacdes
ao ambiente, podendo também ser autor reprodutor sob certas
condigdes.

— E contingéncia do sistema aberto competir com outros
sistemas.

— Sistemas de Gestao Empresarial

Existem diversos tipos de sistemas de gestdao empresarial, uma
vez que, atualmente, dois deles estdo em destaque.

— BPM - Bussiness Process Management

— ERP - Enterprise Resource Planning.

S3do ferramentas que pretendem sistematizar os processos
internos da empresa, gerenciando as informagdes.

— Organizacao: Estrutura e recursos

P/ PLANEJAMENTO N
e \
CONTROLE ORGANIZAGAO \
rg
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Planejamento — Conceito

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, através
de um processo de definicdo de situacdo atual, de oportunidades,
ameacas, for¢as e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um
plano.

— Ele é o passo inicial;




— E uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

— Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

— Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o future

— Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as acoes presentes podem desenhar o future;

— Organizagdo ser PROATIVA e nao REATIVA;

— Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas
competéncias;

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

Idalberto Chiavenato: “Planejamento é um processo de
estabelecer 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.

— Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.

— Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

Passos do Planejamento

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

— Determinar a situagdo atual: Situar a Organizagdo.
—Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento

— Ajudar a focar esforcos

— Definir parametro de controle

— Ajuda na motivagao

— Auxilia no autoconhecimento da organizagdo

— Fatores Humanos

— Estrutura organizacional: na administragdo é classificada
como o conjunto de ordenagdes, ou conjunto de responsabilidades,
sejam elas de autoridade, das comunicac¢des e das decisdes de uma
organizagao ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o
desenvolvimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e
qualquer alteragdo ou mudanca dentro da organizagdo, porém essa
estrutura pode ndo ser estabelecida unicamente, deve-se estar
pronta para qualquer transformacao.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura informal

e estrutura formal, a estrutura informal é estdvel e estd sujeita a
controle, porém a estrutura formal é instavel e ndo esta sujeita a
controle.
Tipos de departamentalizagio: E uma forma de
sistematizagdo da estrutura organizacional, visa agrupar atividades
gue 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 tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em conceitos
de divisdo do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado aos niveis
de autoridade e hierarquia existentes. Quando falamos sobre
departamentalizagdo tratamos da especializa¢do horizontal, que
tem relagdao com a divisdo e variedade de tarefas.
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— Departamentalizagao funcional ou por fungdes

E a forma mais utlizada dentre as formas de
departamentalizacdo, se tratando do agrupamento feito sob uma
légica de identidade de fung¢des e semelhanca de tarefas, sempre
pensando na especializacdo, agrupando conforme as diferentes
fungBes organizacionais, tais como financeira, marketing, pessoal,
dentre outras.

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

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

Por clientes ou clientela

Este tipo de departamentalizagdo ocorre em fun¢do dos
diferentes tipos de clientes que a organizagdo possui.

Justificando-se assim, quando ha necessidades heterogéneas
entre os diversos publicos da organizagdo. Por exemplo (loja
de roupas): departamento masculino, departamento feminino,
departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as demandas
especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagdo e multiplicagdo de fungbes 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.

Por processos

Resume-se em agregar as atividades da organizagdo nos
processos mais importantes para a organizagdo. Sendo assim, busca
ganhar eficiéncia e agilidade na producdo de produtos/servigos,
evitando o desperdicio de recursos na producdo organizacional. E
muito utilizada em linhas de producdo.

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

Departamentalizagdo por produtos

A organizagdo se estrutura em torno de seus diferentes tipos de
produtos ou servigos. Justificando-se quando a organizagdo possui
uma gama muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem
diversas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma
de escoamento da produgdo ou na presta¢do de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagao na produgao.

Desvantagem: a “pulverizacdo” de especialistas ao longo da
organizacgdo, dificultando a coordenacdo entre eles.

Departamentalizagdo geografica

Ou departamentalizagdo 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 regido.




Aqui, pensando em uma organizagdio Multinacional,
pressupondo-se que ha uma filial em Israel e outra no Brasil.
Obviamente, 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
regiGes de cada pais, com seus costumes e desejos. Como cada filial
estara estabelecida em uma determinada regido geografica e as
filiais estardo focadas em atender ao publico dessa regido. Logo,
provavelmente haverd dificuldade em conciliar os interesses de
cada filial geografica com os objetivos gerais da empresa.

Departamentalizagdo por projetos

Os departamentos sdo criados e os recursos alocados em cada
projeto da organizagdo. Exemplo (construtora): pode dividir sua
organizagdo em torno das construces “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, duplicacdo 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.

Departamentalizagao matricial

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

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

— Forte —aqui, o responsavel pelo projeto tem mais autoridade;

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

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

Porém, ndo ha consenso na literatura se a departamentalizagdo
matricial de fato é um critério de departamentalizagdo, ou um tipo
de estrutura organizacional.

Desvantagen:s: filiais, ou projetos, possuirem grande autonomia
para realizar seu trabalho, dificultando o processo administrativo
geral da empresa. Além disso, a dupla subordinagdo a que os
empregados sdo submetidos pode gerar ambiguidade de decisGes
e dificuldade de coordenacdo.

Organizagao formal e informal

Trata-se de uma organizagdo onde duas ou mais pessoas se
rednem para atingir um objetivo comum com um relacionamento
legal e oficial. A organizagdo é liderada pela alta administragdo e
tem um conjunto de regras e regulamentos a seguir. O principal
objetivo da organizagdo é atingir as metas estabelecidas. 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.
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Além disso, a hierarquia organizacional determina a rela¢do
l6gica de autoridade da organizagdo formal e a cadeia de comando
determina quem segue as ordens. A comunicagdo entre os dois
membros é apenas por meio de canais planejados.

Tipos de estruturas de organizagdo formal:

— Organizagdo de Linha;

— Organizagao de linha e equipe;

— Organizagao functional;

— Organizagdo de Gerenciamento de Projetos

— Organizagdo Matricial.

Organizag¢do informal

Refere-se a uma estrutura social interligada que rege como
as pessoas trabalham juntas na vida real. E possivel formar
organizagGes informais dentro das organizagGes. Além disso, esta
organizagdo consiste em compreensdo mutua, ajuda e amizade
entre os membros devido ao relacionamento interpessoal que
constroem entre si. Normas sociais, conexdes e interagdes
governam o relacionamento entre os membros, ao contrario da
organizagao formal.

Embora os membros de uma organizagdo informal tenham
responsabilidades oficiais, € mais provavel que eles se relacionem
com seus proprios valores e interesses pessoais sem discriminagdo.

A estrutura de uma organizagao informal é plana. Além disso,
as decisGes sdao tomadas por todos os membros de forma coletiva.
A unidade é a melhor caracteristica de uma organizagao informal,
pois ha confianga entre os membros. Além disso, ndo existem regras
e regulamentos rigidos dentro das organizagGes informais; regras e
regulamentos sdo responsivos e adaptdveis as mudancas.

Ambos os conceitos de organiza¢do estdo inter-relacionados.
Existem muitas organizagdes informais dentro de organiza¢des
formais. Portanto, eles sio mutuamente exclusivos.

— Cultura organizacional: A cultura organizacional é responsavel
por reunir os habitos, comportamentos, crencas, valores éticos e
morais e as politicas internas e externas da organizacgdo.

— Direcdo: Diregdo essencialmente como uma fungdo humana,
apéndice de psicologia organizacional. Recrutar e ajustar os esforgos
para que os individuos consigam alcangar os resultados pretendidos
pela organizagdo.

Direcdo = Rota — Intensidade = Grau — Persisténcia = Capacidade
de sobrevivéncia (gatilhos da motivagdo).

— Motivagdo: “Pode ser entendido como o conjunto de razdes,
causa e motivos que sdo responsaveis pela dire¢do, intensidade e
persisténcia do comportamento humano em busca de resultados.
” E o que desperta no ser a vontade de alcangar os objetivos
pretendidos. Algo acontece no individuo e ele reage. Estimulos:
guanto mais atingivel parecer o resultado maior a motivagdo e vice-
e-versa.

A (Razdo, Causas, Motivos) pode ser: Intrinseca (Interna): do
préprio ser ou, Extrinseca (Externa): algo que vem do meio.

Porém a motivagdo é sempre um processo do individuo,
sempre uma resposta interna aos estimulos.

Intrinseca Extrinseca
Geradas por métodos

Reforgos ou PunigBes

Vem do proprio ser
Fatores Psicolégicos




— Lideranga

Fendémeno social, depende da relagdo das pessoas. Aspecto
ligado a relagdo dos individuos. Capacidade de exercer lideranga
— influéncia: fazer com que as pessoas facam aquilo que elas ndo
fariam sem a presenca do lider. Importante utilizagdo do poder para
influenciar o comportamento de outras pessoas, ocorrendo em
uma dada situacdo.

— Lideranga precisa de pessoas.

— Influéncia: capacidade de fazer com que o individuo mude de
comportamento.

— Poder: que ndo esta relacionado ao cargo, pode ser por via
informal.

— Situagdo: em determinadas situagdes a lideranca pode
aparecer.

N&o confunda: Chefia (posi¢do formal) — Autoridade (dada por
algum aspecto) — Lideranga — Poder.

A influéncia acontece e gera a lideranga, o poder é onde essa
influéncia acontece. Esse poder pode ser formal ou informal.

Segundo Max Weber: “Poder é a capacidade de algo ou alguém
fazer com que um individuo ou algo, faga alguma coisa, mesmo que
este oferega resisténcia.” Exemplo: votagdo, alistamento militar
para homens.

Poderes formais sdo aqueles que estdo relacionados ao cargo e
ficam no cargo independente de quem o ocupe.

Poderes informais sdao aqueles que ficam com a pessoa,
independente do cargo que o individuo ocupe.

Autoridade: Direito formal e legitimo, que algo ou alguém tem,
para te dar ordens, alocar recursos, tomar decisGes e de conduzir
acoes.

Dilema chefia e lideranga: Chefe é aquele que toma agdes
baseadas em seu cargo, onde sofre a influéncia dos poderes
formais. E o lider é aquele que toma as decisdes, recebe e consegue
liderar os individuos, através de seu poder informal, independente
do cargo que ocupe.

Conceito de Poder, segundo o Dilema chefia e liderancga: é o
gue consegue agrupar os dois distintos tipos de poder, os poderes
formais e informais.

Tipos de Lideranga:

Transacional: Baseada na troca. Lideranga tradicional,
incentivos materiais. Funciona bem em ambientes estaveis, pois
lideres e liderados precisam estar “satisfeitos” com o negdcio em si.

Transformacional: Baseada na mudanga. Lideranga atual:
Inspira seus subordinados. Quando construida, gera resultados
acima da transacional, j& que os subordinados alcancam uma
posicdo de agentes de mudanca e inovagao.

Comunicagdo:

E a ligacdo entre a lideranca e a motivacdo. Para motivar é
necessario comunicar-se bem. A comunicagdo é essencial para o
todo dentro da organizagao.

A organizagdo que possui uma boa comunicagdo, tende a ser
valorizada pelos individuos, consequentemente gera melhores
resultados.

A comunicagdo organizacional eficiente é fundamental para
o éxito na organizagdo. Caso a comunicagdo seja deficiente,
acarretara um grau de incompreensdo no ambiente organizacional,
dificultando a organizagdo de atingir seus objetivos.
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Através da comunica¢do a organizagdo, bem como sua
lideranga, obtém maior engajamento de seus colaboradores de
forma mais efetiva.

A comunicagdo interna tem como objetivo manter os individuos
informados quanto as diretrizes, filosofia, cultura, valores e
resultados obtidos pela organiza¢do. Agregando valor e tornando a
organizagao competitiva no mercado.

Descentralizagao e delegagao:

Centralizacdo ocorre quando uma organizacdo decide que a
maioria das decisGes deve ser tomadas pelos ocupantes dos cargos
no topo somente.

Descentralizagdo ocorre quando o contrario acontece, ou seja,
quando a autoridade para tomar as decisdes esta dispersa pela
empresa, na base, através dos diversos setores.

Delegacdo é o processo usado para transferir autoridade e
responsabilidade para os membros organizacionais em niveis
hierarquicos inferiores.

Representagdo grafica de processos:

A representagdo grafica de um processo é tradicionalmente
realizada através de um fluxograma. Os fluxogramas sdo de
grande importancia como instrumento para melhor compreensdo
e avaliagdo de como os processos sdo realizados, bem como uma
representa¢do esquematica de um processo ou algoritmo.

Gerenciamento de Processo ou Gestdo de Processos é o
entendimento de como funciona a organizacgdo. A série de atividades
estruturadas para a producdo do produto/servico. Anteriormente a
compreensdo desses processos, setorizava-se os trabalhos com base
na departamentalizacdo, onde os procedimentos existentes dentro
de cada setor da organizagdao eram separados por departamentos
e cada area pensava separadamente, sem sinergia umas com as
outras. Focada em cilos verticais separados.

Marketing Financeiro Produgdo RH

A Gestdo de Processos busca tornar horizontal a relagdo entre as dreas dentro da organizagio

Fung¢Oes de administragao

¢ Planejamento, organizagao, dire¢do e controle

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagao futura
desejada. A organizagcdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunida-
des, ameagas, forgas 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 o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

¢ Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, n3o se trata de adivinhar o futuro;




ORGANIZACAO

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
transformagdo e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

e Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagdo 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 sao o principal recurso tangivel das
organizagles; além dos recursos humanos sdao 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 administracdo de recursos
humanos (transformacdo de necessidades de mado-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 limitagGes
individuais. A soma das especializa¢gdes 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 fungles, alocagdo 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,
que 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 organizagOes sdo unidades sociais (ou agrupamentos huma-
nos) intencionalmente construidas e reconstruidas, a fim de atingir
objetivos especificos. Isso significa que as organizagGes 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 esfor¢o. Uma organizagdo nunca constitui uma unidade pronta
e acabada, mas um organismo social vivo e sujeito a constantes
mudangas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).
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Uma organizacgdo é a coordenagdo de diferentes atividades de
contribuintes individuais com a finalidade de efetuar transacGes
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 organiza¢do.

No que se refere a importancia econémica e social, a organi-
zacdo permite o emprego dos fatores de producdo (terra, capital,
trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de
modo racional e sustentdvel, uma vez que os bens sdo escassos e as
necessidades sao 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 organizacdo, as organizacdes podem ser
publicas ou privadas; com fins econémicos (lucrativos) ou ndo.
Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cddigo Civil (Lei
10.406, de 2002):

® Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados,
Distrito Federal, Territdrios, Municipios, autarquias (inclusive as
associagOes 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 — associagbes, socieda-
des, fundagdes, 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 organizagdo, resultando em produtos e
servicos. De acordo com Maximiano, as fungGes 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 bdsico é estabelecer e manter a
ligacdo entre a organizacgdo e seus clientes, consumidores, usuarios
ou publico-alvo, realizando atividades de desenvolvimento de pro-
dutos, definigdo de pregos, propaganda e vendas etc. E uma funcdo
que ocorre tanto em organizagdes lucrativas como naquelas que
ndo visam lucro em suas operagoes.

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

® Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organiza¢do
necessita, envolvendo atividades anteriores a contratagdo do




funcionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: plane-
jamento de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento,
avaliagao de desempenho e remuneragao 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 reduc¢do de custos.

e Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administragdo 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 fungbes
e semelhanga 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 estaveis.

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
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poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departamento
diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao seu tipo de
cliente.

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 produg¢do de produ-
tos/servigos, evitando o desperdicio de recursos na produgdo orga-
nizacional. E muito utilizada em linhas de produggo.

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
produgdo ou na prestagao de cada servigo.

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

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

e Departamentalizacdo geogrdfica: Ou departamentalizagdo
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 subdivisdes, 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 haverd 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 organizagdo 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 execugao 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, ha 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, ndo ha 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 coordenacdo.

¢ Organizagao formal e informal

Organizagdo 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-
ministragdo 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 organizagdo formal:

— Organizagdo de Linha

— Organizagdo de linha e equipe

— Organizagdo funcional

— Organizag¢do de Gerenciamento de Projetos
— Organizag¢do Matricial

Organizagdo 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-
¢Oes governam o relacionamento entre os membros, ao contrdrio
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 discriminagdo.

A estrutura de uma organizagao 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 adaptdveis as mudangas.

Ambos os conceitos de organizagdo estdo inter-relacionados.
Existem muitas organizagGes informais dentro de organizagGes for-
mais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

ORGANIZACAO

299)

RELAGOES HUMANAS, DESEMPENHO PROFISSIONAL, DE-
SENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE TRABALHO

— Trabalho em equipe

Trabalho em equipe pode ser definido como os esforgos
conjuntos de um grupo ou sociedade visando a solugdo de um
problema. Ou seja, um grupo ou conjunto de pessoas que se
dedicam a realizar determinada tarefa estdo trabalhando em
equipe.

Essa denominag¢do se origina da época logo apds a Primeira
Guerra Mundial. O trabalho em equipe, através da agao 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
necessario 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
especifica, devendo desempenha-la bem sem invadir o espago e
fungdo dos seus companheiros de time.

Cada vez mais as organizacGes valorizam colaboradores que
apresentam facilidade com trabalho em equipe. Como a grande
maioria das tarefas e servicos requerem a atuagdo 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 esta no seu plano de carreira, vocé
precisa desenvolver essa capacidade.

De uma forma geral, pessoas que possuem facilidade com
trabalho em equipe sdo mais contrataveis, trabalham melhor, tém
mais qualidade de vida no trabalho e mais possibilidades de receber
uma promogao.

Quais as principais competéncias para trabalhar bem em
equipe

O trabalho em equipe é uma competéncia composta de
diferentes habilidades. Sdo capacidades que podem ser aprendidas
e desenvolvidas, e que devem ser trabalhadas por todos os
profissionais. 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 saudavel ou eficiente de proceder. Para
trabalhar em equipe efetivamente, é preciso identificar, gerenciar
e resolver conflitos.




Para isso, é necessario desenvolver um conjunto de habilidades
sociais. Destacam-se a empatia e a assertividade. A empatia é
fundamental para que vocé consiga acessar o ponto de vista das outras
pessoas, compreendendo a situagdo por diferentes perspectivas.
Ja a assertividade ajudara a ndo fugir das situagdes socialmente
desconfortaveis e estabelecer os seus limites sem agressividade.

Falando na agressividade, a inteligéncia emocional é outra
habilidade importantissima tanto para a gestdo de conflitos quanto
para o ambiente profissional como um todo.

e Comunicagao eficiente

Se comunicar de forma clara e eficiente é essencial para um
bom trabalho em equipe. Alinhar as metas e objetivos é o primeiro
passo para que tudo funcione sem problemas. Quando todos os
colaboradores entendem qual a diregdo que devem seguir com o
trabalho, é mais facil orquestrar a execugdo.

A comunicagdo também é importante para que todas as partes
saibam o que é esperado delas. A delegacdo de tarefas deve ser
clara, e ser respeitada. Novamente, a assertividade sera uma
habilidade essencial para a boa comunicacdo.

Quando um colaborador ndo sabe expressar seus limites, pode
acabar pressionado a aceitar prazos que ndao pode cumprir ou
tarefas que ndo sabe realizar. Isso prejudicara tanto o desempenho
da equipe, quanto a confianga dos colaboradores. E claro, o produto
final também sera amplamente afetado.

Por isso a comunicagdo pode ser vista como um dos principais
pilares do bom trabalho em equipe.

e Proatividade

A proatividade é antecipar necessidades e, de forma auténoma,
todas as atitudes para atendé-las. Para o bom trabalho em equipe,
é preciso que todos os colaboradores tenham a habilidade de
identificar situagGes-problema antes que elas acontecam. O mais
importante, no entanto, é tomar uma atitude e oferecer solugdes.

Uma equipe formada por colaboradores proativos tem um
funcionamento mais eficiente. Os resultados sdo melhores e obtidos de
forma mais rapida. Essa caracteristica também possibilita que os processos
sejam otimizados, elevando a qualidade do trabalho como um todo.

Para que funcionarios sejam proativos, no entanto, é necessario
que o estilo de lideranca da organizacdo seja flexivel. A abertura a
feedbacks, sugestGes e opinides entre os gestores é essencial para
estimular a proatividade.

¢ Inovagao

A criatividade e inovagdo sdo habilidades capazes de
transformar a forma que uma equipe interage. Para o bom trabalho
em equipe, é preciso que seus integrantes estejam sempre inovando
0s processos e procurando solugdes criativas. Isso possibilita
a obtengdo de melhores resultados, aumento da eficiéncia e
otimizagdo dos processos.

Da mesma forma que a proatividade, a criatividade na equipe
precisa de espago concedido pela lideranga para florescer. Estimular
a autogestdo na equipe possibilita que os profissionais criem
solugGes inovativas para realizar suas tarefas.

¢ Confianga

Ndo existe trabalho em equipe sem confianga mutua. Afinal,
cada um precisa fazer a sua parte das tarefas e acreditar no
potencial de seus companheiros. Quando vocé confia no resto na
sua equipe, consegue delegar tarefas sem temer pela qualidade do
produto final.
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Isso é especialmente verdadeiro para os lideres. Muitos
gestores cometem o erro de praticar a microgestdo, tentando
controlar todos os aspectos das tarefas de toda a equipe. Isso
passa aos colaboradores a mensagem de que o lider ndo confia
em suas habilidades, afetando o relacionamento entre a equipe, a
autoconfianga e a motivagdo.

Para delegar, é preciso confiar. Se sua equipe sentir que a
lideranga e seus pares confiam em seu trabalho, tem muito mais
chances de realizar as tarefas eficientemente e com motivagao.

e Respeito

O respeito mutuo é importantissimo para o bom trabalho em
equipe. Colaboradores que ndo se respeitam como profissionais
e como pessoas jamais terdo um bom relacionamento. Sem o
respeito, nenhuma outra habilidade que citamos anteriormente é
possivel.

Para estimular o respeito entre a equipe, é necessario trabalhar
as habilidades de empatia e construir uma boa convivéncia entre os
membros. Dinamicas e exercicios de team building sdo ferramentas
valiosissimas nesse cenario.

— Relacionamento interpessoal

Para Albuquerque (2012), uma maneira de desenvolver a
individualidade de cada ser é aprender a aceitd-los como sdo, pois
assim nos adaptamos a cada um, construindo um comportamento
tolerante. Quando estamos dispostos a aceitar as pessoas,
consequentemente nos tornamos mais flexiveis e observadores, o
que facilita o convivio, o aprendizado, e a capacidade de desenvolver-
se, descobrindo valores a partir de fraquezas de outros.

Mesmo sendo impossivel agradar a todos o ser humano
necessita entender que precisa conviver com as pessoas a sua volta,
ninguém consegue viver sozinho, por isso tratar as pessoas bem ou
saber Ihe dar com a presenga de varios a sua volta é o minimo que
se precisa diante de uma sociedade em decorrente ascensao.

De acordo com Chiavenato (2010), o relacionamento
interpessoal é uma varidvel do sistema de administragdo
participativo, que representa o comportamento humano que gera
o trabalho em equipe, confianga e participagdo das pessoas. “As
pessoas ndo atuam isoladamente, mas por meio de interagdes
com outras pessoas para poderem alcangar seus objetivos”
(CHIAVENATO, 2010, p. 115).

Manter um bom relacionamento é imprescindivel, o sucesso
no dia a dia, na convivéncia com pessoas e também no ambiente
profissional depende muito de como vocé trata as pessoas a sua
volta, ndo se pode escolher com quem trabalhar, ou com quem
dividir uma mesa no trabalho, somos “convidados” a lidar com as
diferengas em todos os aspectos.

Um relacionamento interpessoal saudavel entre o lider e seus
liderados facilita no desbloqueio da inseguranga que rodeiam os
colaboradores no dia a dia, o respeito e admiragdo trazem harmonia
para o ambiente de trabalho.

O aprimoramento deste relacionamento é diario, construido
aos poucos e deve ser regado para que futuras frustragdes e
discordias no trabalho ndo venham a aparecer.

Algumas vezes, lidar com as diferencas causa incompatibilidade,
desentendimentos, problemas, que devem ser solucionados a
partir do bom relacionamento e didlogo entre os colaboradores,
pois, “pequenas agdes sdo as sementes dos grandes resultados”
(ALBUQUERQUE, 2012, p. 85).




TRABALHO EM EQUIPE

PERSONALIDADE E RELACIONAMENTO. EFICACIA
NO COMPORTAMENTO INTERPESSOAL. SERVIDOR E
OPINIAO PUBLICA. O ORGAO E A OPINIAO PUBLICA.

FATORES POSITIVOS DO RELACIONAMENTO; COMPOR-
TAMENTO RECEPTIVO E DEFENSIVO; EMPATIA; COM-
PREENSAO MUTUA

Bem como lidar com o publico, lidar com a equipe interna de
uma empresa também ndo é tarefa simples. Seres humanos sdo
complexos e possuem peculiaridades, diferentes personalidades,
se comportam de maneiras distintas e até se comunicam de diver-
sos jeitos. Ainda assim, quanto mais uma equipe trabalha, pensa e
se move em prol dos objetivos de maneira homogénea e unanime,
maior a probabilidade do sucesso de uma empresa. Para tal, é pre-
ciso levar em consideragdo alguns pontos a serem desenvolvidos
em equipe, confira.

Personalidade e relacionamento

O modo como os relacionamentos se estabelecem no trabalho
devem ser exclusivamente profissionais, mas isto ndo significa que
uma equipe ndo pode ser amigavel ou ter qualquer tipo de proximi-
dade amigdvel dentro dos padr&es éticos de cada érgao, corporagdo
ou instituicdo. A realidade é que é facil fazer amizade e integrar-se
com aqueles com quem possuimos mais afinidade, por questdes de
personalidade e interesses em comum, cujas raizes costumam estar
em aspectos de fora do préprio trabalho, o que ndo necessariamen-
te seria capaz fomentar e incentivar o trabalho em equipe em prol
dos objetivos da empresa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada pes-
soa responsaveis por caracterizar suas agoes e reagdes, seu humor,
sua forma de se falar, seu temperamento e questGes ligadas a au-
toestima, extroversdo ou introversdo. Existem muitos tipos de per-
sonalidades em uma empresa; individuos mais timidos e quietos,
outros mais falantes e ativos; alguns mais sérios, reservados; outros
mais engragados e explosivos; sdo diversas as combinagfes, e nem
sempre a personalidade de um integrante da equipe é equivalente
a de outro, um fato que pode explicar a origem de conflitos e de-
savengas, que surgem quando questdes pessoais sdo colocadas em
primeiro plano em detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

Casa individuo possui caracteristicas Unicas e exclusivas capa-
zes de enriquecer equipes e fortalece-la usando os pontos positivos
e fortes de cada um em seu beneficio. Um bom relacionamento em
equipe, ainda que ele ndo seja de maneira intima do lado de fora
do trabalho, pode incentivar e motivar colaboradores e trazer bons
resultados para a empresa, fazendo com que ela se beneficie desta
relagdo.

Eficacia no comportamento interpessoal

As mesmas regras que se aplicam ao atendimento ao cliente,
podem ser aproveitadas para explicar como garantir a eficacia das
relagBes interpessoais. Cada individuo tem competéncias singula-
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res que se combinadas podem trazer sucesso. Enquanto isso é uma
verdade, deve-se ter em mente que para realizar essa combinacgdo
de forma eficaz é preciso saber se relacionar com as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exercita-
do pois nem sempre é natural para alguns (os mais introvertidos) e
muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros (os mais
extrovertidos). Desenvolver a empatia, saber se colocar no ligar do
outro é um dos comportamentos mais necessarios para estabelecer
boas relagdes interpessoais, bem como saber escutar o outro e pro-
mover a inclusdo de todos durante rodas de conversas, discussées
importantes e compartilhamento de opinides e ideais, de forma
respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica

Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico é
estereotipada, pois parte do principio do negativo, focando naqui-
lo que se observa de longe sobre alguns funciondrios do Estado
que ficam em evidéncia, como vereadores e deputados. Este tipo
de visdo faz com que a populagdo ndo se atente a outros tipos de
fungBes exercidas por servidores publicos que podem e devem ser
avaliadas e observadas pelo povo com lentes renovadas.

A populagdo tem o direito de opinar sobre o trabalho realizado
pelos servidores publicos, féruns, enquetes, votagdes e reclama-
¢Oes podem ser realizadas através dos sites governamentais oficias.
Estas informagdes se tornam relatdrios que sdo enviados para os
responsaveis diretores e presidentes de cada drgdo, a fim de que
eles ou até mesmo seus superiores realizem as devidas alteragGes e
mudancas cabiveis, como destituicdo de cargos, alteragGes hierar-
quicas, aberturas ou fechamentos de drgdos e ministérios.

Este recurso é um beneficio democratico que apenas uma pe-
guena parcela da populagdo costuma se interessar, mas que pode
fazer toda a diferenca na vida da populagdo que usufrui de servicos
publicos como hospitais, creches, cartdrios, entre outros. O servi-
dor, por sua vez, estd sujeito a opinido publica tanto quanto um
funciondrio de uma empresa esta sujeito a opinido de um cliente.
Algumas profissdes tem esse tipo de interagdo mais presente, como
no caso de freelancers, prestadores de servigos, que trabalham di-
retamente com o cliente. Desse modo, a fim de proporcionar o me-
lhor servigo possivel a populagdo, os servidores precisam combinar
forgas para que, em conjunto, possam ouvir, aprender e colocar em
pratica planos de agdo capazes de fortalecer a equipe e proporcio-
nar melhores servigos aos usudrios.

O 6rgdo e a opinido publica

A fim de aperfeicoar o trabalho dos érgdos governamentais, a
opinido publica é de suma importancia. Desde 1991, uma agao efe-
tiva foi implantada a fim de desburocratizar e melhorar a gestado pu-
blica, o Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagao.
Além de incentivar maior participagdo dos cidaddos nas decisdes
publicas, ele foi capaz de melhorar a transparéncia dos servigos re-
alizados através de relatdrios disponiveis para toda a populagdo.




Um dos recursos utilizados para incentivar o avango das me-
Ilhorias do servigo publico é o Instrumento Padrdo de Pesquisa de
Satisfagdo (IPPS), uma pesquisa de opinido que coleta dados sobre
o indice de satisfacdo dos usuarios com o servico publico. Este tipo
de relagdo fomenta a democratizacdo do pais, o que é importante
para ambas as partes, pois oferece conhecimento a populagdo so-
bre o que o Estado e seus drgdos tem feito em prol dela e de que
maneira ela tem se beneficiado do que os érgdos publicos de cada
estado oferecem.

Fatores positivos do relacionamento

Em questdo de trabalho em equipe, alguns fatores positivos
podem ser observados na relagdo em conjunto. O ato de comuni-
car, dialogar e debater solugbes diariamente com uma equipe ajuda
a desenvolver habilidades interpessoais e comunicativas que serdo
Uteis em todas as areas da vida, além de proporcionar aprendiza-
gem aqueles que ainda ndo possuem suas habilidades comunicati-
vas bem desenvolvidas com a ajuda de outros membros do grupo.
Além disso, quando em conjunto se busca solugdes para um mesmo
problema, com a combinagdo das diversas habilidades e formagdes
dos membros de um time, diferentes ideias e solugdes surgem, in-
clusive em maior quantidade, o que pode agilizar a resolucdo do
problema.

Um dos fatores mais positivos do relacionamento em equipe é
desenvolver respeito mutuo e cordialidade; investir apenas um pro-
fissional de maneira isolada pode nado ser suficiente para melhorar
o desempenho de uma equipe inteira. Entender, porém, os pon-
tos fortes e fracos de todo um grupo pode ser um guia em dire¢do
aos objetivos de uma empresa. O senso de compromisso e com-
prometimento também é outro fator positivo desenvolvido com o
relacionamento em equipe, melhorando o ambiente de trabalho,
promovendo mais tolerancia e harmonia.

Comportamento receptivo e defensivo

Diante de um novo acontecimento, uma nova informacgéo, ta-
refa ou servico, individuos esbogam diferentes reacGes. Por vezes,
o inconsciente pode interpretar uma situa¢do nova como um aler-
ta de perigo e, assim, o individuo age em prol de sua autodefesa,
chamamos este tipo de reagdo de comportamento defensivo. Este
comportamento parte de um olhar desconfiado em relagdo ao que
o outro diz ou a forma como ele age. Isto ocorre devido ao medo
ou a ansiedade de ser prejudicado diante de situa¢des desconheci-
das, quando a mensagem recebida é distorcida em sua perspectiva.
Como um mecanismo a fim de preservar sua autoimagem positiva,
sua compostura, sanidade e bem-estar fisico ou mental, o individuo
age de maneira defensiva inconscientemente. Este comportamen-
to, no entanto, pode ser benéfico quando se trata de fato de ope-
ragcdes ou situagdes de risco, podendo proteger o individuo e sua
integridade fisica, mental, financeira, entre outras.

Por outro lado, em outras personalidades existe o comporta-
mento receptivo. O individuo com comportamento receptivo ge-
ralmente analisa, percebe e aceita as possibilidades que os demais
podem vir a descartar, por entender o potencial de algo novo em
sua vida. Este individuo costuma ser otimista e ter mente aberta a
mudancgas, sem preconceitos contra alteragdes de percurso e novos
desafios. Este tipo de personalidade é movido pela curiosidade, o
que o torna mais suscetivel a correr riscos e se colocar em situagGes
de perigo sem que ele perceba. Uma pessoa, porém, que abraga
causas e aceita novas propostas e abordagens sem medo pode ser
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uma boa aliada para se trabalhar em equipe. Mas para isso, deve-
-se ter um senso critico e analitico apurado, capaz de separar boas
oportunidades de armadilhas, boas ideias de ideias mediocres.
Geralmente estas personalidades entram em conflito dentro
de uma equipe quando ndo sdo bem gerenciadas, o ideal neste caso
é ter um mediador que possa interferir e realizar a gestdo da equi-
pe de maneira sabia. Assegurar as personalidades mais defensivas
sobre a assertividade de novas propostas, através de prospeccdes,
estatisticas e planos de agdo, podem garantir que estes individuos
fiqguem mais tranquilos e ajam de maneira mais aberta e responsi-
va. Expor os pontos negativos e planos alternativos de maneira ho-
nesta também pode ajudar as personalidades mais receptivas a ndo
pularem de cabega em uma ideia sem antes a analisarem com cau-
tela. Tudo depende da abordagem e de uma boa gestdo de pessoas.

Empatia

Nem sempre é tarefa facil identificar o que o outro estd sen-
tindo, pensando ou prever a forma como ele ird reagir ou lidar com
uma situagdo. Uma tarefa comum do dia-a-dia de trabalho de um
professor, como por exemplo fazer uma atividade de dia dos pais
com os alunos, pode parecer algo banal de se realizar no ambiente
escolar; no, entanto, para um professor que perdeu o pai ou que
ndo tem contato com seu pai, esta tarefa pode ser desgastante, ar-
dua e até mesmo dificil de realizar. Um gestor ou colega de trabalho
pode muitas vezes ndao enxergar essa realidade por ndo conhecer
bem a realidade do professor em questdo ou por ser incapaz de
compreender uma realidade diferente da sua prépria.

Para que este tipo de situacdo desconfortavel, capaz de desmo-
tivar equipes inteiras, é necessario ter em mente que a empatia é
a chave para construir boas relagGes interpessoais. A empatia pode
ser definida como a capacidade de colocar-se no lugar do outro,
respeitando-o em suas escolhas, decisdes e sentimentos. Para exer-
cer a empatia é necessario estabelecer didlogo, uma comunicagdo
franca e aberta em equipe é capaz de criar lagos de empatia que
irdo fortalecer o grupo. Respeito e consideragdo sdo atitudes neces-
sarias para tratar bem o outro, além da escuta ativa e consciente.
Quando projetamos a personalidade de alguém em nds mesmos,
aprendemos a valorizar a individualidade do outro e suas emocgdes,
bem como valorizamos e nos atentamos as nossas. A busca pela
compreensdo das emocoes alheias deve ser realizada de maneira
profunda e racional, a fim de sentir o que o outro sentiria em sua
prépria pele de maneira fiel e sem deixar de lado a razdo.

Compreensao mutua

Todo individuo possui uma origem, sua criagdo, as referéncias
gue tem da infancia a vida adulta, o ambiente em que vive e as in-
fluencias que recebe a partir de sua convivéncia social moldam seu
carater, seus valores e o modo como este age e enxerga a vida. Dife-
rencas sdo inevitaveis, elas fazem parte de um processo natural de
construgao social. As diferencas podem gerar conflitos e desaven-
¢as quando ndo ha compreensdo mutua por parte dos individuos.

Compreensdo mutua refere-se a compreensio fundamentada
em respeito entre duas ou mais partes. Este tipo de relagdo se esta-
belece quando ha respeito e entendimento entre pessoas, mesmo
em meio a diferentes opiniGes. Para compreender o outro, é neces-
sario desenvolver boa comunicagdo interpessoal. A maneira como
as relagBes se estabelecem no ambiente de trabalho sdo determi-
nantes para o progresso de uma equipe e de uma empresa inteira.
Compreensdo mutua é um recurso humano da empatia capaz de
implementar bons relacionamentos em qualquer ambiente.
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QUESTOES

1. No trabalho em equipe, tratar as pessoas como objetos ou
numeros, distanciar-se dos problemas, ndo considerar as idiossin-
crasias de determinadas pessoas ou o impacto dos eventos sobre
elas, sdo caracteristicas de um comporta- mento defensivo deno-
minado

(A) bode expiatdrio.

(B) transferéncia de responsabilidade.

(C) despersonalizagdo.

(D) protelagéo.

(E) formalizagdo.

2. O trabalho em equipe também gera conflitos de relagGes in-
terpessoais, denominados conflitos disfuncionais,

PORQUE

o0 atrito e as hostilidades interpessoais inerentes aos conflitos
de relacionamento aumentam o choque de personalidades e redu-
zem a compreensdo mutua, impedindo, assim, a realizagdo das ta-
refas organizacionais com eficiéncia.

E correto concluir que

(A) a primeira afirmativa é verdadeira e a segunda é falsa.

(B) a primeira afirmativa é falsa e a segunda verdadeira.

(C) as duas afirmativas sdo verdadeiras e a segunda justifica a

primeira.

(D) as duas afirmativas sdo falsas.

(E) as duas afirmativas sdo verdadeiras e a segunda nao justi-

fica a primeira.

3. O trabalho em equipe de saude requer competéncias para
assisténcia que se pautem em objetivos e papéis profissionais cla-
ros entre seus membros. Sobre as competéncias de uma equipe in-
terdisciplinar, assinale a afirmativa correta.

(A) Reconhecer a divisdo do conhecimento da multipla atuagdo

dos profissionais.

(B) Realizar esforgos para manejar estereotipos relacionados

aos diferentes profissionais.
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(C) Desenvolver mudangas que sustentem ac¢des direcionadas
para a saude e para doengas.

(D) Reconhecer a ineficiéncia do modelo biopsicossocial para
abrangéncia de praticas multiplas.

(E) Realizar esforgos para trabalho colaborativo entre profissio-
nais em detrimento dos pacientes.

4. A respeito do trabalho em equipe, analise as afirmativas a
seguir:

I. O trabalho em equipe é uma habilidade necessaria para que
todos 0s membros de um projeto atinjam um objetivo comum. E
uma das caracteristicas mais exigidas pelas empresas hoje, bem
como uma habilidade necessdria para facilitar o cumprimento de
objetivos em qualquer area de nossas vidas.

1. O lider de uma equipe deve ser capaz de influenciar positi-
vamente para gerar confianga e provocar a troca de conhecimento,
apoio e parceria. A inteligéncia emocional é cada vez mais impor-
tante para realizar este trabalho.

Ill. Para alcancgar equipes coesas, é necessario fomentar um
espirito de pertencimento que conduza ao sentimento coletivo de
valores, como a solidariedade e a conquista de um impacto positivo
na empresa.

Assinale

(A) se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.

(B) se apenas as afirmativas | e lll estiverem corretas.

(C) se apenas as afirmativas Il e lll estiverem corretas.

(D) se todas as afirmativas estiverem corretas.

5. O trabalho multidisciplinar consiste em

(A) uma proposta em que as fronteiras ficam relativizadas e o
fundamento desse espago de trabalho deve ser procurado na
negagao e na superacao de fronteiras disciplinares.

(B) exploragdo cientifica especializada de determinado dominio
homogéneo de estudo, isto é, o conjunto sistematico e orga-
nizado de conhecimentos que apresentam caracteristicas pro-
prias nos planos de ensino, da formagdo, dos métodos e das
matérias.

(C) estudar um objeto sob diferentes dngulos, mas sem que te-
nha necessariamente havido um acordo prévio sobre os méto-
dos a seguir ou sobre os conceitos a serem utilizados, havendo
uma justaposicdo de recursos de uma ou varias disciplinas.

(D) trocas intensas entre os especialistas e pelo grau de integra-
¢do real das disciplinas, no interior de um projeto especifico de
pesquisa, tendo por horizonte epistemolégico o campo unita-
rio do conhecimento.

(E) uma etapa superior, que ndo se contenta em atingir intera-
¢Oes ou reciprocidade entre pesquisas especializadas, mas que
situa essas ligagbes no interior de um sistema total, sem fron-
teiras estabelecidas entre as disciplinas.

6. Atualmente vemos uma valorizagdo do trabalho coletivo.
Parte-se do pressuposto de que o resultado apresentado é maior e
mais criativo quando obtemos uma sinergia entre os potenciais in-
dividuais. Analise as assertivas abaixo e assinale a alternativa COR-
RETA em relagdo ao tema:

I. A distingdo entre um grupo e a simples unido de pessoas estd
na interagdo destas, na divisdo de tarefas, visando a objetivos inter-
-relacionados.
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QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO: COMU-
NICABILIDADE; APRESENTACAO; ATENCAO; CORTESIA;
INTERESSE; PRESTEZA; EFICIENCIA; TOLERANCIA; DISCRI-
CAO; CONDUTA; OBJETIVIDADE

Quando se trabalha com pessoas, é preciso ter em mente al-
guns comportamentos e requisitos importantes ndo apenas para
comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para me-
diar, facilitar, agilizar e impactar positivamente a forma como este
recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao
ciente, as experiéncias ruins podem perpetuar a ma reputacdo de
uma corporagdo, mas um bom atendimento atrai e encanta, facili-
tando relacionamentos e auxiliando todo e qualquer empreendi-
mento.

Todo tipo de interagdo deve ser pensada e devidamente estu-
dada, antes mesmo de iniciar um primeiro contato com o publico,
pois pequenos detalhes fazem a diferenga, desde a forma como o
colaborador se porta, sua aparéncia fisica, sua dicgdo e comunica-
¢do ndo-verbal até a sua atencgdo e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos
que estdo ao redor. Seja através das expressGes faciais, dos gestos,
de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e
transmitidas de maneira intencional ou ndo-intencional, pois é algo
que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da seguinte for-
ma: se alguém estd de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de
expressao séria e dspera, a mensagem que o individuo transmite,
ainda que de forma ndo verbal, assemelha-se as emog¢Ges as quais
correlacionamos aquela expressdo facial, raiva, tristeza, preocupa-
¢do, entre outras do mesmo género. Por outro lado, estamos o tem-
po todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles
com quem convivemos de forma natural e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade co-
municdvel, a facilidade de se expressar e transmitir uma mensagem
clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendi-
do como uma otimizagdo do ato de comunicar em que a mensagem
em questdo é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras sdo dispostas em uma frase, a ento-
nagdo usada, a dicg¢do, a pronuncia das palavras e até o pouco co-
nhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagdo de uma
mensagem, que dird a compreensdo desta uma vez que é comuni-
cada ao publico. Um claro exemplo disto é a comunicagdo entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a
um falante nativo; é provavel que o primeiro va encontrar dificulda-
de de se comunicar com o segundo ndo apenas por ndo dominar a
lingua, mas por ndo saber como transmitir a mensagem adequada-
mente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicagdo oral (fala), na comunicagdo escrita (tex-
tos, e-mails, chats) ou em termos de comunicagdo acessivel (comu-
nicacdo adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva
comunicabilidade de uma mensagem estabelece lagos com o publi-
co, o qual se importa com transparéncia e veracidade das informa-
¢Oes, bem como a clareza e concisao do que recebe.

Apresentagao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo
deve se preparar. Uma presenga marcante pode ter impactos ex-
tremamente positivos na comunicagdo com possiveis clientes e
colaboradores. A postura fisica, um corpo ereto, diz muito sobre
sua prépria autoestima e confianga, o que influencia diretamente
na imagem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparén-
cia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico e a empresa
em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com
cabelos, barba, maquiagem, unhas, hélito etc) sdo imprescindiveis
para causar uma boa primeira impressao.

O nome proprio, as credenciais e demais informagdes passadas
pelo publico sdo importantes, mas ndo passam de meras formalida-
des se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo.
Aprender o nome do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante
uma apresenta¢do entusiasmada é valoroso e pode conquistar o
publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que
diz muito sobre a percepgao humana sobre o outro. Tratar as pes-
soas com respeito é basico, mas pode se fazer necessario adequar
a sua linguagem para ndo confundir ou gerar mal entendidos que
possam ser confundidos com ofensas ou deprecia¢des; dependen-
do do ambiente, girias e expressdes mais informais ndo cabem, em
outros, porém, um linguajar mais informal aproxima o individuo de
seu publico.

De todo modo, apresentar-se tem a ver com mais do que ape-
nas o “ola” inicial. Vai além do aperto de mao, que deve ser firme e
confiante. Vai além do sorriso e de uma boa aparéncia. Diz respeito
a importar-se com o outro a ponto de ser sua melhor versdo e es-
tar em seu melhor estado. Um outro fator de extrema importancia
é a pontualidade, ao chegar com antecedéncia, vocé se apresenta
como um individuo comprometido e sério que se importa com o
tempo disponibilizado pelo outro para ouvi-lo.

Atengao

Ser atento estd ligado a ter olhos para os detalhes e ter ouvidos
abertos para o outro. Prestar atengdo no que o outro diz, oferecer
ajuda, observar a forma como o publico se comunica ou reage dian-
te do que vocé propde é primordial para estabelecer relagdo e até
relacionamento com ele. Um atendente sempre fica em evidencia e
os olhos ou ouvidos se voltam para ele quase que completamente
durante seu trabalho. Sendo assim, olhar nos olhos e demonstrar
interesse no publico, colocando-se em seu lugar e fazendo com que
ele perceba que ele estd sendo compreendido, sdo técnicas que




ajudam o préprio colaborador ou atendente a identificar o que seu
publico espera, deseja, sente e se ele estd ou ndo aberto ao que se
estd comunicando.

Uma boa comunicagdo é feita quando emissor e receptor da
mensagem invertem papéis em diversos momentos, tomando um
o lugar do outro diante da pratica comunicativa. No entanto, duran-
te o atendimento ao publico, é possivel que uma parte seja muito
mais ativa que a outra neste processo. E, porém dever do atendente
mediar esta situagdo e tomar posi¢do de falante ativo, quando ne-
cessario, mas recuando para ser um bom ouvinte das necessidades
do cliente, em outros momentos, a fim de ser um bom solucionador
de problemas. Estar atento ao andamento da conversa é de suma
importancia.

Cortesia

A cortesia é um atributo de todo homem ou mulher civiliza-
do. E quanto ao termo civilizado, este ndo se propde aqui como
um contraponto ao selvagem, pois até mesmo animais selvagens
sabem agir de forma cortés, mas sim a ideia da educagdo ndo es-
colar, ligada aos bons modos e a forma de se portar. A polidez no
trato, nas palavras e na maneira de pronunciar palavras e opinides,
a amabilidade e a compreensdo sdo adjetivos que qualificam um
excelente profissional.

Atender o publico ndo é facil; ouvem-se mil e uma histérias de
clientes rudes, grosseiros e hostis que fazem funcionarios sairem
chorando diante de tamanha grosseria ou até chorando por conta
da pressdo que pode existir neste trabalho. Deve-se, porém, ter em
mente que ainda que o outro lado, o lado do publico, ndo se porte
de uma maneira adequada, o colaborador reflete a imagem da em-
presa e é responsavel por parte de sua credibilidade. Ao ser cortés,
prestativo, educado e gentil, o individuo se coloca em uma posigao
sublime que transpassa confianga capaz de rebater e constranger
emissores de grosserias e rudezas. Gentiliza gera gentileza.

Interesse

Atrelado a atencdo, o interesse é expresso durante a comuni-
cagdo com o publico. Um dos elementos cruciais a se atentar em
questdo de interesse sdo as expressoes faciais, elas demonstram
nossas emogoes internas de modo involuntario e podem denunciar
uma atitude falsa ou errénea. Enquanto suas palavras dizem “claro,
vocé estd certo, isto é super importante”, uma expressao facial ou
postura que claramente indicam descaso e desinteresse podem de-
nuncia-lo e colocar em jogo a confiabilidade da empresa, deixando
o cliente inseguro diante de suas necessidades, fazendo inclusive
com que ele se questione sobre a importancia do que fala ou so-
bre o interesse da empresa diante de seu problema, contestacdo ou
descontentamento.

O interesse demonstrado pelo cliente ndo deve vir apenas
quando a empresa ou os colaboradores sdo cobertos de elogios,
mas em momentos de criticas também. As criticas e reclamagdes
sdo importantes para a evolugdo da empresa como um todo. De-
monstrar verdadeiro interesse e de fato atentar-se ao publico é um
desafio que vale a pena. Ndo basta conhecer um produto ou um
servico para realizar um bom atendimento, mas demonstrar inte-
resse no que seu publico precisa e deseja.
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Presteza

Ser proativo e prestativo ao realizar um servigo, ainda mais
quando se trata de seres humanos, é uma qualidade louvavel. Tem-
pos de espera muito longos em salas de bate-papo, chats, telefone-
mas ou mesmo pessoalmente podem cansar o cliente e passar uma
ma impressdo de descaso. Servir café, cha, agua, indicar e oferecer
comodidades dos espagos disponiveis, como banheiros, lavadou-
ros, cantinas, entre outros, podem fazer com que o cliente se sinta a
vontade e veja a forma ativa como o atendente se preta a atende-lo.

Eficiéncia

Trabalhar com eficiéncia significa ser capaz, competente, pro-
dutivo e conseguir bons resultados ou rendimentos de acordo com
o esperado, possivelmente ultrapassando as expectativas. Para ex-
ceder no atendimento ao publico é necessario ser eficiente, ser pra-
tico na hora de comunicar e transmitir as informagdes, mas paciente
o suficiente a ponto de deixar o publico confortavel e tranquilo, sa-
bendo que estda em boas maos e pode se expressar honestamente.

A capacidade de atender e satisfazer muitos clientes é também
uma qualidade de quem trabalha com eficiéncia. Realizar uma ta-
refa com o menor numero de recursos possiveis no menor inter-
valo de tempo, com o menor indice de investimento ou dinheiro é
eficiéncia ao maximo. Nem sempre é possivel ticar todas as caixas
e ser cem por cento eficiente, isso por causa da inexperiéncia do
profissional ou porque cada caso é Unico e complexo e o publico
vai se modificando, entretanto, quando se combina, conhecimento,
preparo e experiéncias as chances de se realizar um atendimento
eficiente e 4gil séo muito maiores.

Tolerancia

A capacidade de tolerancia de um atendente ira dizer muito a
respeito de sua profissionalidade e sua aptiddao em exercer a fungao
a que foi designado. Nem sempre é facil lidar com outras pessoas,
opinides diferentes, insatisfacdes, problemas pessoais, tempera-
mento, entre outros aspectos perfeitamente naturais e humanos
do cotidiano podem interferir na forma como as pessoas se comuni-
cam e expressam suas necessidades. Ter em mente que as diferen-
¢as ndo sdo impedimentos para realizar uma comunicagao efetiva é
0 primeiro passo para se tornar um ser humano e um profissional
tolerante e respeitoso.

Ainda que seja dificil se controlar diante de uma afirmagdo
equivocada por parte do cliente, deve-se ter em mente que para
ele esta pode ser a verdade e que ndo se deve perder a pacién-
cia, muito menos agir de forma grosseira ao corrigi-lo ou indicar
outras opgdes e alternativas, mas aceitar a realidade. Em muitas
empresas, adota-se o lema “eu entendo” entre os atendentes como
um exercicio de empatia no atendimento, pois muitas vezes nado é
possivel compreender muito bem o cliente, mas é possivel agir com
tolerdncia e aceitar o que o outro diz em prol da paz, evitando con-
flitos desnecessarios onde eles se veem iminentes.

Discricao

Diante das informacdes trocadas ali entre cliente e atendente,
deve haver respeito. Por vezes, ndo se deve expor todos os proce-
dimentos da empresa ao cliente, pois existem processos que sdo
sigilosos, restritos aos funcionarios e aos colaboradores. Do lado
do publico, por sua vez, também existem informagGes e dados dos
clientes que devem ser sigilados ou resguardados, estabelecendo
uma relagdo de confianga entre empresa e cliente, sendo o aten-
dente o mediador desta relagao.




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 reputagao 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 (servico 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 opgdes 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 informagGes 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.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

POSTURA PROFISSIONAL E RELAGOES INTERPESSOAIS

Dentro de uma corporagdo, 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.

¢ 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 ndo-verbal que influenciam a
forma como as pessoas enxergardo o individuo dentro de determi-
nado ambiente de trabalho; ela age, muitas vezes, como um cartao
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 préprias questGes durante o periodo de trabalho é
ume exemplo do que nao 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 propagacao de informa-
¢do desnecessdria 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 sdo
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 observagGes sobre postura profissional e relagdes
interpessoais, apesar de Uteis, configuram apenas uma pequena
parte da discussdo deste tema. Mas devem ser levadas em consi-
deragdo de maneira geral, apesar de cada empresa possuir seus
préprios valores e cédigos 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.




LEGISLACAO ESPECIFICA

CONSTITUIGAO FEDERAL DE 1988: CAP. | -DOS DIREITOS E
DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

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

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exemplo,
na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra declarada).

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

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagao de que ninguém sera
obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude de
lei. Tal dispositivo representa a consagragdo da autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagao e de
expressao.

Direito a Igualdade

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

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

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

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

Direito a Privacidade

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

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

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricoes, como por exemplo, de que se atenda a fung¢do social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restricdo do
direito de propriedade, a requisi¢cdo, a desapropriagdo, o confisco
€ 0 usucapido.

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

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da CF/88,
conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Artigo 52 - Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

I- homens e mulheres sdo iguais em direitos e obriga¢des, nos
termos desta Constituicdo;

II- ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coi-
sa sendo em virtude de lei;

IlI- ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

IV- é livre a manifestagdao do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

V- é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI- é invioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIIl- ninguém serd privado de direitos por motivo de crenca re-
ligiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestagdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo de atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a ima-
gem das pessoas, assegurado o direito a indenizag¢do por dano ma-
terial ou moral decorrente de sua violagdo;




XI- a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia, por
determinagéo judicial;

Xll- é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
cOes telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas, salvo,
no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagao criminal ou instrugao pro-
cessual penal;

XllI- é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissao,
atendidas as qualificagGes profissionais que a lei estabelecer;

XIV- é assegurado a todos o acesso a informacdo e resguardado
o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;

XV- é livre a locomogao no territério nacional em tempo de paz,
podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, permane-
cer ou dele sair com seus bens;

XVI- todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-
cais abertos ao publico, independentemente de autorizacdo, desde
que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada para o
mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

XVII- é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de carater paramilitar;

XVIII- a criagdo de associa¢Oes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autoriza¢do, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX- as associagGes s6 poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX- ninguém podera ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI- as entidades associativas, quando expressamente autori-
zadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

XXII- é garantido o direito de propriedade;

XXIlI- a propriedade atendera a sua fung¢do social;

XXIV- a lei estabelecera o procedimento para desapropria¢do
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constitui¢do;

XXV- no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente podera usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI- a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo sera objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reproducdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII- sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protecdo as participag¢des individuais em obras coletivas e
a reproducdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econdmico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;
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XXIX- a lei assegurara aos autores de inventos industriais privi-
légio tempordrio para sua utilizagdo, bem como as criagdes indus-
triais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas e a outros
signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o desenvolvi-
mento tecnoldgico e econdmico do Pais;

XXX- é garantido o direito de heranca;

XXXI- a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do de cujus;

XXXIl- o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

XXXIlI- todos tém direito a receber dos érgdos publicos informa-
¢Oes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranc¢a da
sociedade e do Estado;

XXXIV- sdo a todos assegurados, independentemente do paga-
mento de taxas:

a) o direito de peti¢do aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certiddes em reparticdes publicas, para defe-
sa de direitos e esclarecimento de situacles de interesse pessoal;

XXXV- a lei ndo excluird da apreciacdo do Poder Judiciario lesdo
ou ameaca a direito;

XXXVI- a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

XXXVII- ndo havera juizo ou tribunal de excecdo;

XXXVIII- é reconhecida a instituicdo do juri, com a organiza¢do
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude da defesa;

b) o sigilo das votagGes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos contra
avida;

XXXIX- ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL- a lei penal ndo retroagird, salvo para beneficiar o réu;

XLI- a lei punira qualquer discriminagdo atentatdria dos direitos
e liberdades fundamentais;

XLII- a pratica do racismo constitui crime inafiangavel e impres-
critivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLII- a lei considerara crimes inafiangdveis e insuscetiveis de
graga ou anistia a pratica de tortura, o trafico ilicito de entorpecen-
tes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hedion-
dos, por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,
podendo evita-los, se omitirem;

XLIV- constitui crime inafiangavel e imprescritivel a agdo de gru-
pos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional e o
Estado Democratico;

XLV- nenhuma pena passara da pessoa do condenado, poden-
do a obrigagdo de reparar o dano e a decretagdo do perdimento de
bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores e contra eles
executadas, até o limite do valor do patrimonio transferido;

XLVI- a lei regulard a individualizagdao da pena e adotard, entre
outras, as seguintes:

a) privagdo ou restrigdo de liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagado social alternativa;




e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII- ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos do
artigo 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII- a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos, de
acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX- é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica e
moral;

L- as presidiarias serdo asseguradas condi¢des para que possam
permanecer com seus filhos durante o periodo de amamentagdo;

LI- nenhum brasileiro sera extraditado, salvo o naturalizado, em
caso de crime comum, praticado antes da naturalizacdo, ou de com-
provado envolvimento em trafico ilicito de entorpecentes e drogas
afins, na forma da lei;

LII- ndo sera concedida extradi¢do de estrangeiro por crime po-
litico ou de opinido;

LIll- ninguém sera processado nem sentenciado sendo por au-
toridade competente;

LIV- ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o
devido processo legal;

LV- aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos
acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla defesa,
com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI- sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

LVII- ninguém sera considerado culpado até o transito em julga-
do da sentenga penal condenatéria;

LVIII- o civilmente identificado ndo sera submetido a identifica-
¢do criminal, salvo nas hipoteses previstas em lei;

LIX- serd admitida a¢do privada nos crimes de agdo publica, se
esta ndo for intentada no prazo legal;

LX- a lei sé podera restringir a publicidade dos atos processuais
guando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem;

LXI- ninguém sera preso sendo em flagrante delito ou por or-
dem escrita e fundamentada de autoridade judicidria competente,
salvo nos casos de transgressdo militar ou crime propriamente mi-
litar, definidos em lei;

LXII- a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre
serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a familia
ou a pessoa por ele indicada;

LXIlI- o preso sera informado de seus direitos, entre os quais o
de permanecer calado, sendo-lhe assegurada a assisténcia da fami-
lia e de advogado;

LXIV- o preso tem direito a identificagdo dos responsaveis por
sua prisdo ou por seu interrogatério policial;

LXV- a prisdo ilegal sera imediatamente relaxada pela autorida-
de judiciaria;

LXVI- ninguém sera levado a prisdo ou nela mantido, quando a
lei admitir a liberdade proviséria, com ou sem fianga;

LXVII- ndo havera prisdo civil por divida, salvo a do responsavel
pelo inadimplemento voluntério e inescusavel de obrigacdo alimen-
ticia e a do depositario infiel;

LXVIII- conceder-se-a habeas corpus sempre que alguém sofrer
ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou coa¢do em sua liberda-
de de locomocgado, por ilegalidade ou abuso de poder;
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LXIX- conceder-se-4 mandado de seguranca para proteger di-
reito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou habe-
as data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso de poder
for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no exercicio de
atribuicGes de Poder Publico;

LXX- o mandado de seguranca coletivo pode ser impetrado por:

a) partido politico com representagdo no Congresso Nacional;

b) organizagdo sindical, entidade de classe ou associagdo legal-
mente constituida e em funcionamento ha pelo menos um ano, em
defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI- conceder-se-a4 mandado de injun¢do sempre que a falta
de norma regulamentadora torne inviavel o exercicio dos direitos e
liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a nacionali-
dade, a soberania e a cidadania;

LXXII- conceder-se-a habeas data:

a) para assegurar o conhecimento de informagdes relativas a
pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de dados
de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para a retificacdo de dados, quando n3do se prefira fazé-lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXIII- qualquer cidaddo é parte legitima para propor agdo
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimoénio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimonio histérico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas judiciais e do 6nus
da sucumbéncia;

LXXIV- o Estado prestard assisténcia juridica integral e gratuita
aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV- o Estado indenizard o condenado por erro judiciario, as-
sim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentenga;

LXXVI- sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na for-
ma da lei:

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de ébito.

LXXVII- sdo gratuitas as a¢Ges de habeas corpus e habeas data
e, na forma da lei, os atos necessario ao exercicio da cidadania;

LXXVIII- a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo asse-
gurados a razoavel duragao do processo e 0os meios que garantam a
celeridade de sua tramitagao.

LXXIX - é assegurado, nos termos da lei, o direito a prote¢do dos
dados pessoais, inclusive nos meios digitais. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 115, de 2022)

§12Asnormasdefinidoras dos direitos e garantias fundamentais
tém aplicagdo imediata.

§29 Os direitos e garantias expressos nesta Constituicdao nao
excluem outros decorrentes do regime e dos principios por ela
adotados, ou dos tratados internacionais em que a Republica
Federativa do Brasil seja parte.

§39 Os tratados e convengdes internacionais sobre direitos
humanos que forem aprovados, em cada Casa do Congresso
Nacional, em dois turnos, por trés quintos dos votos dos respectivos

§42 O Brasil se submete a jurisdicdo de Tribunal Penal
Internacional a cuja criagdo tenha manifestado adesao.

O tratado foi equiparado no ordenamento juridico brasileiro as
leis ordinarias. Em que pese tenha adquirido este carater, o men-
cionado tratado diz respeito a direitos humanos, porém nao possui
caracteristica de emenda constitucional, pois entrou em vigor em




nosso ordenamento juridico antes da edi¢do da Emenda Constitu-
cional n2 45/04. Para que tal tratado seja equiparado as emendas
constitucionais devera passar pelo mesmo rito de aprovagao destas.

Remédios e Garantias Constitucionais

As agles constitucionais dispostas no Artigo 52 da CF também
sdo conhecidas como remédios constitucionais, porque servem
para “curar a doenga” do descumprimento de direitos fundamen-
tais.

Em outras palavras, sdo instrumentos colocados a disposicdo
dos individuos para garantir o cumprimento dos direitos fundamen-
tais.

— Habeas Corpus

O habeas corpus é a agdo constitucional que tutela o direito
fundamental a liberdade ambulatorial, ou seja, o direito de ir, vir e
estar/permanecer em algum lugar.

De acordo com o texto constitucional, o habeas corpus pode
ser:

— Preventivo: “sempre que alguém se achar ameagado de so-
frer”;

— Repressivo: “sempre que alguém sofrer”.

Ambos em relagdo a violéncia ou coa¢do em sua liberdade de
locomocgao, por ilegalidade ou abuso de poder.

— Habeas Data

O habeas data é a a¢do constitucional impetrada por pessoa
fisica ou juridica, que tenha por objetivo assegurar o conhecimento
de informagdes sobre si, constantes de registros ou banco de dados
de entidades governamentais ou de carater publico, ou para retifi-
cac¢do de dados, quando ndo se prefira fazé-lo por processo sigiloso,
judicial ou administrativo.

Esse remédio constitucional estd regulamentado pela Lei
9.507/97, que disciplina o direito de acesso a informagdes e o rito
processual do habeas data.

— Mandado de Seguranga

O mandado de seguranga individual é a agdo constitucional im-
petrada por pessoa fisica ou juridica, ou ente despersonalizado, que
busca a tutela de direito liquido e certo, ndo amparado por habeas
corpus ou habeas data, quando o responsdvel pela ilegalidade ou
abuso de poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica
no exercicio de atribui¢des do Poder Publico.

Observa-se, portanto, que o mandado de seguranga tem cabi-
mento subsididrio. E disciplinado pela Lei 12.016/09.

— Mandado de Seguranga Coletivo

O mandado de seguranca coletivo é a a¢do constitucional im-
petrada por partido politico com representa¢dao no Congresso Na-
cional, organizagdo sindical, entidade de classe ou associagao legal-
mente constituida e em funcionamento ha pelo menos um ano (em
defesa dos interesses de seus membros ou associados), que busca
a tutela de direito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus
ou habeas data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso
de poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no
exercicio de atribuigdes do Poder Publico.

LEGISLACAO ESPECIFICA
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— Mandado de Injungao

O mandado de injunc¢do é a agdo constitucional impetrada por
pessoa fisica ou juridica, ou ente despersonalizado, que objetive sa-
nar a falta de norma regulamentadora que torne inviavel o exercicio
dos direitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas ineren-
tes a nacionalidade, a soberania e a cidadania.

Basicamente, pode-se dizer que o mandado de injungao é ajui-
zado em face das normas de eficacia limitada, que sdo aquelas que
possuem aplicabilidade indireta, mediata e reduzida (ndo direta,
ndo imediata e ndo integral), pois exigem norma infraconstitucio-
nal, que, até hoje, ndo existe.

E regulado pela Lei 13.300/2016.

— Agdo Popular

A acdo popular é o remédio constitucional ajuizado por qual-
quer cidaddo, que tenha por objetivo anular ato lesivo ao patrimo-
nio publico ou de entidade de que o Estado participe, a moralida-
de administrativa, ao meio ambiente e ao patriménio histérico e
cultural, ficando o autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas
judiciais e do 6nus da sucumbéncia.

A agdo popular serd regulamentada infraconstitucionalmente
pela Lei 4.717/65.

Direitos Constitucionais-Penais e Garantias Constitucionais do
Processo

— Direitos Constitucionais Penais

A Constituicdo Federal de 1988, no capitulo referente aos direi-
tos e deveres individuai e coletivos, definiu varios principios consti-
tucionais penais, garantidores de garantias aos cidadaos quando o
Estado é obrigado a colocar em pratica o jus puniendi, para que ndo
existam arbitrariedades e nem regimes de excegdo’. Sdo eles:

Dignidade da pessoa humana, Igualdade ou isonomia, Legali-
dade e anterioridade, Irretroatividade da lei penal, Personalidade
da pena, Individualiza¢cdo da pena, Humanidade, Intervengdo mini-
ma, Alteridade, Culpabilidade, Proporcionalidade, Ofensividade ou
lesividade, Insignificancia e Adequacgao social.

Tais principios sdao norteadores da atua¢do Estatal no campo
penal, para a garantia de um processo imparcial e justo, afastando
qualguer punicdo exacerbada e desmedida quando da aplicagdo da
pena e garantidor do devido processo legal, amparado no contradi-
tério e na ampla defesa. Fundamentos de um Estado Democratico
de Direito.

Assim, a observancia dos principios constitucionais penais é de
suma importancia para a garantia dos direitos fundamentais e para
a aplicacdo da lei penal, sendo, pois, repetido no Cédigo Penal e nas
demais leis, como forma de concretizagdo da Justica.

— Garantias Constitucionais do Processo
No art. 52 da Constitui¢do da Republica, entre os direitos fun-
damentais, estdo estabelecidos os principios constitucionais basicos
do processo justo, quais sejam: a garantia de pleno acesso a justica,
a garantia do juiz natural (ndo haverad juizo ou Tribunal de exce¢do),
ninguém serd processado nem sentenciado sendo pela autoridade
competente, a garantia do devido processo legal, do contraditério e
da ampla defesa, a vedagdo das provas ilicitas, a garantia de publici-
dade dos atos processuais (exigéncia de fundamentacgdo de todas as
decisdes judiciais), o dever de assisténcia juridica integral e gratuita
1 http://iccs.com.br/dos-principios-constitucionais-penais-rodrigo-ota-
vio-dos-reis-chediak/






