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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTOS DIVERSOS

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

A compreensdo 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
interpretagdo.

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,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢bes, 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 proprias as anotagdes.

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tGes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressées: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; 0 texto permite deduzir que...; qual é a inteng¢éo do autor
quando afirma que...

PRINCIPAIS TIPOS E GENEROS TEXTUAIS E SUAS
FUNCOES

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do 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
classificacGes.

Tipos textuais

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

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

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos sdlidos. 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, informagdes,
definigGes, conceitualizagdes

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 instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior

TEXTO INJUNTIVO . . o
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdao também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a prdpria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta

apostilas s ¢
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e Conto

¢ Crbnica

e E-mail

e Lista

¢ Manual

* Noticia

e Poema

® Propaganda
® Receita culindaria
* Resenha

® Seminario

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

SEMANTICA: SINONIMOS, ANTONIMOS, SENTIDO DENOTATIVO E SENTIDO CONOTATIVO

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si. Conhega as
principais relagdes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

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

Ja as palavras ant6nimas sdo aquelas que apresentam significados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade. Ex: forte
<—> fraco

Par6nimos e homo6nimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

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

As palavras homdfonas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (numeral) X
sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homaégrafas sdo aquelas que possuem escrita igual, porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a frase.
Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotagcao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé da
cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagGes hierarquicas de significado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo ¢é a palavra superior, isto é, que tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipdnimo. Ex:
Limdo é hipoénimo de fruta.

Formas variantes
S3o as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem que ocorra mudanga no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — infarto
/ gatinhar — engatinhar.

apostilas » 4
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Arcaismo

Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que ainda
podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> farmdcia /
franquia <—> sinceridade.

EMPREGO E I’)IFERENCIACIT\O DAS CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, NUMERAL, PRONOME, ARTIGO,
VERBO, ADVERBIO, PREPOSICAO E CONJEJNCI\O. TEMPOS, MODOS E FLEXOES VERBAIS. FLEXAO DE SUBSTANTIVOS E
ADJETIVOS (GENERO E NUMERO). PRONOMES DE TRATAMENTO

Para entender sobre a estrutura das fungSes sintdticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicao, numeral, pronome, preposicao, 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...
ADIJETIVO . ) N . . .
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 . . . . -
Varia em género e numero Uma menina deixou @ mochila no énibus.
- Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - o . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
~ Expri 0 i i !
INTERJEICAO prrlme reagc_JeSNemotlvas e sentimentos Ah Qu_e calor.
N3o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A , A 2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . o ) .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO R(ilauona d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r.10|:ce.
N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . . b . . .
Flexionam em género, niUmero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. - N Ana se exercita pela manha.
Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo, Todos parecem meio bobos.
VERBO nGmero, pessoa e voz ! " | Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo aAltgldade € muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificages, 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: € 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...

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

4

apostilas » ¢

g0\



12

¢ Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designan-
do sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

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

» Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedrei-
ro; livraria; noturno...

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

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

Flex3do 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 &, geralmente
o final da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino /
menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia /
acentuacdo (Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou pre-
sencga de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma for-
ma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto
a0 género a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o
acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epi-
ceno (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,
trazendo alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fru-
to X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao
6rgdo que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é
o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singu-
lar, 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 repre-
sentado, geralmente, 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 ldpis / os ldpis).

Variag¢do de grau

Usada para marcar diferenca na grandeza de um determinado
substantivo, a variagdo de grau pode ser classificada em aumenta-
tivo 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 di-
minuic3o, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portugue-
sa, as letras maiusculas devem ser usadas em nomes préprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes

LINGUA PORTUGUESA

geograficos, instituicdes, entidades, nomes astrondmicos, de festas
e festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou
abreviaturas.

J4 as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana,
meses, estagdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maiuscula ou minuscula
é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em pala-
vras de categorizagao.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-
-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engracado), e
o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles
que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua naciona-
lidade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto &, conjun-
to de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo.
Sao formadas, em sua maioria, pela preposi¢do DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variac¢do de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfa-
ses), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e su-
perlativo.

¢ Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente
que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente
que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto
a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inte-
ligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos
inteligente da turma.

¢ Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

 Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem so-
frer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo,
isto é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além
disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufi-
xa¢do de um substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).

Advérbio

Os advérbios sdo palavras que modificam um verbo, um ad-
jetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a
tabela abaixo:

apostilas » 4
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MATEMATICA

CONJUNTOS: LINGUAGEM BASICA, PERTINENCIA, INCLUSAO, IGUALDADE, UNIAO E INTERSEGCAO. RESOLUGAO DE
SITUACOES PROBLEMAS ENVOLVENDO NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS: ADIGAO, SUBTRAGCAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIAGAO E RADICIAGAO

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

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

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
SiIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* zZ* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nuimeros inteiros negativos

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

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

(zero).

\ POSITIVOS

0 +1 +2 +3 +4 +5 +6 +7 +8

NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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

4
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Operagoes
® Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

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

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

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

Exemplo:

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

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adigdo de numeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

MATEMATICA

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

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

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

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

36:3=12livros de 3 cm

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

Resposta: D

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

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

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

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

Propriedades da Potenciacdo

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

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

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

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual 3 base. (-a) = -ae (+a)' = +a

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

Conjunto dos niimeros racionais — Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de
zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisio de m por n.

apostilas » 4
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MATEMATICA

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)
Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGAO DESCRIGAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais nao nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos
Representag¢do decimal

Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em ndimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos
2

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

1
— =0,333...
3
Representagdo Fracionaria

E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas

— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos

* 0444, _ * 0313131 *

Perioda: 4 {1 algarismo) Perioda; 31 (2 algarismas) peﬁfjffzgyaém” (3 algatismaos)
4 31

0444 = 5 0,313131..

0,278278278.. 2?8

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

4
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MATEMATICA

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)
Parte ndo periddica com o

periodo da dizima menos a
parte ndo periddica

P i
= 583~858 =525 = 525:75 =i

Simplificando

0, 5833...
o’

Parte ndo 900, 900 900:75 12
peno;ilca 2 algarismos
L ) Periodo ZEeros
2lgarismos - com 1 1 algarismo 9
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

b)
MNdmeros gue ndo se /—\.
repetem e periodo
6,37777... 63? i .
‘3[]— 90

Periodoigual a7 ._l

1 algarismo-> 1 nove

4
Eﬁ — temaos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) =

ll ”

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a expressdo abaixo

1,3333 .4
Obtém-se ————= :
1,5+
2
(A) %
(8) 1
(C)3/2
(D) 2
(E)3

58
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—* 1 algarismo que néo se repete depois
da virgula -= 1 zero

574,1 :
0go: o

, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos

4
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA
DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGCAO DE ARQUIVOS

E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E
APLICATIVOS, INTERACAO COM O CONJUNTO DE
APLICATIVOS MS-OFFICE 2016.

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(2 S

— — =
- - -
L] L] L]

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

os.accdb Databasel accdb

Defauttrdp linkedim.docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

¢ Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

N

Mome
solugdo Pasta
= texto.txt argquivo

[

solucao

Area de trabalho

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando vérios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

[J [} = Escol
Inicio Compartithar  Exibir
= J o Recortar B x Eﬁ Ty Novo item ~ \ﬂ i
= s Coprcamnno rctacesso- i
Fisar no  Gopiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [#] cotar ataiho para” para v asta 2 €
Area de Transteréncia Organizar Novo Aprir
« © 4 || > EsteComputador » Discolocal (C) » Escola
Nome Tipo
# Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
@ OneDrive 5] textoxt Documento de *

[ Este Computador
B Area de Trabatho
5] Documen tos
& Downloads
& Imagens
b Misicas.

B Objetos 30

s item selecionado 0 bytes

2iten:

P Digite aqui para pesquisar

4
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Uso dos menus

sladora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

Chromal"am

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Msica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

[ Windows Media Player - o x

{0 sbtoes » s o s s

Reproduzir | Graver | Sincroizar

o2+ [Pesquisar 5-@
Albu Duragdo  Classific tista partic

Organizar +  Tansmitic ~ s playlst.
cstor T
 Bibioteca
B Playists
© 3 Misica
3, Artista
5 Album
5 Género
H Videos
S Imagens

Nenhum item na biblioteca Misica.
a p: biblioteca.

 Outras Bibliotecss

‘@‘ ) » — o -

— Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-

prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

e poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Calculando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

NOCOES DE INFORMATICA

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

1§ Otimizer Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executade com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas a0 seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugéo
25/09/2020 21:32

Unidade de disco rigido

) Analisar ) Otimizar
Otimizagdo agendada ﬁ
Ativado GAIterar configuragdes

As unidades estio sendo otimizadas automaticamente.

¢ O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragio ) |

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizagdo e Seguranca

Faca backup dos seus arquives em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdides, danificados ou excluidos.
3 Windows Update . _
+ Adicionar uma unidade

Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagGes basicas sobre o computador
Edigdo do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i3-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Sistema

Processador:

Memoéria instalads (RAM):
Tipo de sistema:

Caneta & Toque: Nenhums Entrada & Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nerne do computador, dominio  configuragées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

Reiniciar

4
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MS-WORD 2016: ESTRUTURA BASICA DOS DOCU-
MENTOS, EDICAO E FORMATAGAO DE TEXTOS,
CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS,
MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS,
IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGCAO
DE PAGINAS, LEGENDAS, iNDICES, INSERCAO DE OBJE-
TOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE TEXTO

Essa versdo de edicdo de textos vem com novas ferramentas e
NOVOS recursos para que o usudrio crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira fécil e pratica’.

O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo
tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatagdes predefinidos para agilizar e dar
um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-
quissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computacdo,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
gragao direta com varios outros servicos da web, como Facebook,
Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizagdo e a
realizacdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versdo possui
a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um ter-
mo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragbes que
procurar.

Q tabela

Adicionar Tabela b

de Tabela b

B
Fetilos

g 90

Exibir Linhas de Grade da Tab..
@) Obter Ajuda sobre "tabela b
ﬂ} Pesquisa Inteligente scbre “ta

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf

a5

/
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7

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios
usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

Compartilhai

Convidar pessoas

marcosanos@gmal.conm

Pode editar -

i Marco, vamos comegar a trabafhar nissao.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no Sha-
rePoint e compartilhd-lo com colegas que usam o Word 2016 ou
Word On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no
documento durante a edi¢gdo. Apds salvar o documento on-line, cli-
que em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em
compartilhar automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho
em tempo real.

ampart|har

OUTRAS PESSDAS ESTAD ENTAMDO ESTE DOCUMENTD. X

'f“'r-_J coempartifnar avtomaticaments as aleraoes

&)

conforme elas scontescem?

=
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— Pesquisa inteligente: integra o Bing, servico de buscas da
Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre
qualquer palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo
Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da tela
do programa e lista todas as entradas na internet relacionadas com
a palavra digitada.

— Equagdes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel
ao toque é possivel desenhar equagGes matematicas, utilizando o
dedo ou uma caneta de toque, e o programa sera capaz de reconhe-
cer e incluir a formula ou equagdo ao documento.
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— Historico de versdoes melhorado: va até Arquivo > Histdrico para conferir uma lista completa de alteragdes feitas a um documento
e para acessar versdes anteriores.

— Compartilhamento mais simples: clique em Compartilhar para compartilhar seu documento com outras pessoas no SharePoint, no
OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um PDF ou uma cépia como um anexo de e-mail diretamente do Word.
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titulo  Enfase Sutil Enfase

-
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— Formatagdo de formas mais rapida: quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é possivel escolher entre uma cole¢do de
preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o visual desejado.

— Guia Layout: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo 2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout?.

Desenhar  Design | Layout | Referéncias

Interface Grafica

Barra de Ferramentas de Explore a faixa de opgoes Descubra os comandos contextuais Encontre tuda o gque precisar Compartilhe seu trabalho com outras
Acesso Rapido Confira o que o Word pode fazer, clique Escolha tabelas, imagens e outros Pesquise os comandas do Waord, pessoas

Mantenha os comandos nias guias da faixa de opgoes e explore as abjetos em um documento para revelar obtenha Ajuda ou faca buscas Convide outras pessoas para exibir e ed
favoritos sempre visiveis. ferramentas dispenivels. outras guias. na Web. tar documentos baseados em puvem,

Navegacao grafica

Mavegagao TN
Pasquisar documems p- :
Thuls  Piginas  Resultadas i Navegue com facilidade Formate com a Minibarra de Ferramentas [ @[ o & v v A
- Use a barra lateral opcional Clique com o botao direito do mouse By e il
| redimensionavel para gerenciar em textos e em objetos para formata-los
3 documentos longos e complexos. rapidamente no local.
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NOCOES DE DIREITO

CONSTITUICAO FEDERAL: PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
DA CONSTITUIGAO BRASILEIRA

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam t3o somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

- Principio Federativo

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

- Principio Republicano

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

- Principio do Estado Democratico de Direito

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

- Principio da Soberania Popular

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

- Principio da Separagdo dos Poderes

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

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

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido in-
dissolivel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, constitui
- se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei
n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

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

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

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

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

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

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

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

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

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencgao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

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

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegracdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino - americana
de nagdes.
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DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: DIREITOS
E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS; DIREITOS
SOCIAIS

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. S3o 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 vedacdo 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 forgados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém sera
obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude de
lei. Tal dispositivo representa a consagra¢do 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 crenca, de reunido, de associagcdo 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.

A igualdade 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 Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo historico da
formacgédo 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 sdo invioldveis e a eles assegura-
-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.

Direito a Honra

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

NOCOES DE DIREITO

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricdes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdo do
direito de propriedade, a requisi¢do, a desapropriagao, o confisco
e 0 usucapido.

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

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

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

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes, nos
termos desta Constituicao;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

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

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma 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 internagao coletiva;

VIII - ninguém serd privado de direitos por motivo de crenca
religiosa ou de convicgao filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigac¢do legal a todos imposta e recusar - se a
cumprir prestagdo alternativa, fixada em lei;

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

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indeniza¢do pelo dano
material ou moral decorrente de sua violagao;

Xl - a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela
podendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em
caso de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou,
durante o dia, por determinacgdo judicial;(Vide Lei n? 13.105, de
2015)(Vigéncia)

Xl - éinvioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunicagdes
telegraficas, de dados e das comunicagdes telefnicas, salvo, no
ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagcdo criminal ou instrugdo
processual penal;(Vide Lei n2 9.296, de 1996)

XIlI - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissao,
atendidas as qualificagdes profissionais que a lei estabelecer;
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XIV - é assegurado a todos o acesso ainformacdo e resguardado
o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;

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

XVI - todos podem reunir - se pacificamente, sem armas, em
locais 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
competente;

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

XVIIl - a criagdo de associacdes e, na forma da lei, a de
cooperativas independem de autorizagdo, sendo vedada a
interferéncia estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagdes sO poderdo ser compulsoriamente
dissolvidas 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
permanecer associado;

XXl - as entidades associativas, quando expressamente
autorizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial
ou extrajudicialmente;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXl - a propriedade atendera a sua funcgdo social;

XXIV - a lei estabelecera o procedimento para desapropriagdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os
casos previstos nesta Constituicao;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade
competente podera usar de propriedade particular, assegurada ao
proprietdrio indenizagdo ulterior, se houver dano;

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

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

XXVIII - s3o assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagdes individuais em obras coletivas e
a reprodugdo 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
intérpretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais
privilégio temporario para sua utilizagdo, bem como protegdo
as criagdes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de
empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse
social e o desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessao de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada pela lei brasileira em beneficio do conjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que nao lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do «de cujus»;

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

NOCOES DE DIREITO

XXXl - todos tém direito a receber dos drgdos publicos
informagGes 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 seguranca da sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lei n2
12.527, de 2011)

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

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de
direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdo de certiddes em reparti¢Ges publicas, para defesa
de direitos e esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;

XXXV - a lei ndo excluird da apreciacdo do Poder Judicidrio
lesdo ou ameaga a direito;

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

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegdo;

XXXVIII - é reconhecida a institui¢cdo do juri, com a organizagao
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagdes;

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 cominacdo legal;

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

XLl - a lei punird qualquer discriminagdo atentatéria dos
direitos e liberdades fundamentais;

XLIl - a pratica do racismo constitui crime inafiangavel e
imprescritivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLIII - a lei considerara crimes inafiangaveis e insuscetiveis de
gragaouanistiaa praticadatortura, otraficoilicito de entorpecentes
e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hediondos,
por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,
podendo evitd - los, se omitirem;(Regulamento)

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

XLV - nenhuma pena passard da pessoa do condenado, podendo
a obrigacdo de reparar o dano e a decretacdo 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 individualizagdo da pena e adotara, entre
outras, as seguintes:

a) privagdo ou restrigdo da liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestacgdo 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
art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forcados;

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;

apostilas » 4

0pgao |

V4

143



144

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 amamentagao;

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

LIl - ndo serd concedida extradicdo de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém sera processado nem sentenciado sendo pela
autoridade 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 serd considerado culpado até o transito em
julgado de sentencga penal condenatdria;

LVIIl - o civilmente identificado ndo sera submetido
a identificagdo criminal, salvo nas hipdteses previstas em
lei;(Regulamento)

LIX - sera admitida agdo privada nos crimes de agdo publica, se
esta ndo for intentada no prazo legal;

LX - a lei s6 poderd restringir a publicidade dos atos processuais
quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem;

LXI-ninguém serd preso senao em flagrante delito ou por ordem
escrita e fundamentada de autoridade judiciaria competente, salvo
nos casos de transgressdo militar ou crime propriamente militar,
definidos em lei;

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

LXIII - o preso serd informado de seus direitos, entre os quais
o de permanecer calado, sendo - lhe assegurada a assisténcia da
familia e de advogado;

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

LXV - a prisdo ilegal serd imediatamente relaxada pela
autoridade judicidria;

LXVI - ninguém serd levado a prisdo ou nela mantido, quando a
lei admitir a liberdade provisdria, com ou sem fiancga;

LXVII - ndo havera prisdo civil por divida, salvo a do responsavel
pelo inadimplemento voluntario e inescusavel de obrigagao
alimenticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder - se - & habeas corpus sempre que alguém
sofrer ou se achar ameacado de sofrer violéncia ou coagdo em sua
liberdade de locomogdo, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder - se - 8 mandado de seguranga para proteger
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
atribuicGes do Poder Publico;

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

a) partido politico com representagdo no Congresso Nacional;

NOCOES DE DIREITO

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

LXXI - conceder - se - @ mandado de injungdo sempre que a
falta de norma regulamentadora torne invidvel o exercicio dos
direitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a
nacionalidade, a soberania e a cidadania;

LXXII - conceder - se - & 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 ndo se prefira fazé - lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXII - qualquer cidaddo é parte legitima para propor agdo
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimdnio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimdnio histérico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada ma - fé, isento de custas judiciais e do
o6nus da sucumbéncia;

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

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

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na
forma da lei: (Vide Lei n2 7.844, de 1989)

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 necessarios ao exercicio da cidadania.
(Regulamento)

LXXVIIl - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo
assegurados a razodvel duragdo do processo e os meios que
garantam a celeridade de sua tramitag¢do.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 45, de 2004)(Vide ADIN 3392)

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

§12 Asnormasdefinidoras dos direitos e garantias fundamentais
tém aplica¢do imediata.

§29 QOs direitos e garantias expressos nesta Constituicdo 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.

§32 Os tratados e convengles internacionais sobre direitos
humanos que forem aprovados, em cada Casa do Congresso
Nacional, em dois turnos, por trés quintos dos votos dos respectivos
membros, serdo equivalentes as emendas constitucionais.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004)(Vide DLG n2 186,
de 2008),(Vide Decreto n? 6.949, de 2009),(Vide DLG 261, de
2015),(Vide Decreto n2 9.522, de 2018)(Vide ADIN 3392)(Vide DLG
1, de 2021),(Vide Decreto n2 10.932, de 2022)

§42 O Brasil se submete a jurisdicio de Tribunal Penal
Internacional a cuja criagdo tenha manifestado adesdo.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

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 ndo possui
caracteristica de emenda constitucional, pois entrou em vigor em
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

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

Introdugdo

O comportamento profissional € um dos pilares para o sucesso
no ambiente de trabalho, especialmente em cargos que envolvem
contato direto com o publico, como o de Agente Administrativo.
Este cargo exige uma postura que alie competéncia técnica a con-
duta ética e cortés, uma vez que o profissional atua como ponto de
contato entre a instituicdo e os cidaddos, além de manter intera-
¢Oes didrias com colegas e superiores hierarquicos.

As regras de comportamento profissional ndo se limitam ape-
nas a aspectos técnicos da fung¢do, mas abrangem também a forma
como o servidor se comunica, como lida com conflitos e como se
posiciona diante de diferentes situagdes. Um agente administrativo
deve ter plena consciéncia de que sua postura reflete diretamente
a imagem da organiza¢do em que trabalha.

Neste sentido, o presente texto abordara as regras basicas de
comportamento para lidar de maneira eficiente e respeitosa com
0 publico externo, o publico interno e com os colegas de trabalho.

Trato com o Publico Externo

O atendimento ao publico é uma das principais responsabi-
lidades do Agente Administrativo. Nesse contexto, a postura pro-
fissional é um requisito basico para garantir que as demandas dos
cidad3os sejam tratadas com seriedade, eficiéncia e empatia. E fun-
damental que o agente mantenha uma conduta amigavel e respei-
tosa, independentemente do perfil da pessoa atendida, buscando
sempre esclarecer dividas e oferecer solugdes da maneira mais
clara possivel.

- Cortesia e empatia: Manter a cortesia no trato com o publico
é essencial. O servidor deve utilizar saudagoes formais, evitar girias
ou expressdes inadequadas e sempre se mostrar disposto a ajudar.
A empatia também é importante, permitindo ao profissional se co-
locar no lugar do cidaddo para compreender melhor suas necessi-
dades e expectativas.

- Comunicagdo clara e assertiva: Uma comunicagdo eficiente
passa pela clareza das informacGes fornecidas. O Agente Adminis-
trativo deve usar uma linguagem acessivel, evitando jarg&es técni-
cos, e se certificar de que o cidadao entendeu a explicagdo. A asser-
tividade é outro ponto crucial, ja que é necessario ser objetivo sem
ser rude, especialmente em situagdes mais delicadas.

- Resolugdo de conflitos e reclamag¢des: Mesmo quando con-
frontado com situagGes de conflito ou reclamagdes, o agente deve
manter a calma. O profissional deve ouvir pacientemente a queixa
do cidadao, demonstrar interesse pela solugao do problema e evitar

qualquer atitude defensiva. O foco deve ser sempre na resolugdo da
questao, dentro das possibilidades e limites da func¢do.

Trato com o Publico Interno

O publico interno refere-se aos superiores hierarquicos e aos
demais setores da instituicdo com os quais o agente precisa inte-
ragir no dia a dia. Esse relacionamento demanda uma postura de
respeito, eficiéncia e colaboragdo, visando o bom andamento das
atividades administrativas.

- Respeito a hierarquia: Seguir as normas e as orientagdes dos
superiores hierdrquicos é essencial. O agente deve agir com profis-
sionalismo em suas interagGes, acatando ordens de forma clara e
sem ambiguidades, além de esclarecer duvidas quando necessario,
sempre mantendo a discri¢do e respeitando o fluxo de informacgdes
dentro da instituigdo.

- Cooperagao entre setores: Muitas vezes, o agente precisara
interagir com outros departamentos para encaminhar processos
ou resolver pendéncias. Nesses casos, a cooperagao é fundamental
para que o trabalho flua sem entraves. Manter uma comunicagao
clara e objetiva, sempre respeitando os prazos e procedimentos in-
ternos, é um diferencial positivo.

- Discrigdo e confidencialidade: O profissional deve ter cuidado
com as informagdes sensiveis que circulam na administragdo publi-
ca. Manter a confidencialidade dos dados e documentos que pas-
sam pelas suas maos é uma obrigagdo ética e legal. O vazamento de
informacgdes ou a exposi¢do inadequada de questdes internas pode
comprometer a imagem da instituicdo e prejudicar a execug¢do dos
Servigos.

Relacionamento com Colegas de Trabalho

O ambiente de trabalho entre colegas também requer cuidado.
O relacionamento interpessoal deve ser guiado por respeito, em-
patia e ética, de forma a contribuir para um clima organizacional
harmonioso e produtivo.

- Respeito mutuo e ética: A convivéncia entre colegas deve ser
sempre baseada em respeito mutuo. Discriminagao, fofocas e ati-
tudes preconceituosas devem ser evitadas. Todos os colaboradores
precisam ser tratados com igualdade, independentemente de suas
fungdes ou status dentro da instituicdo.

- Trabalho em equipe: Um bom Agente Administrativo é aquele
que colabora ativamente com sua equipe. Saber dividir responsabi-
lidades, reconhecer o trabalho dos colegas e oferecer ajuda quando
necessario sdo atitudes que fortalecem a eficiéncia coletiva. A coo-
peracdo e o bom relacionamento sdo fundamentais para a realiza-
¢do das atividades de forma agil e sem erros.
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- Gerenciamento de conflitos: Desentendimentos podem ocor-
rer no ambiente de trabalho, mas é importante saber como lidar
com eles. O profissional deve agir de forma equilibrada, buscando
resolver as divergéncias de maneira diplomatica, sem agressividade
ou ressentimentos. A mediagdo interna de conflitos é uma habilida-
de valiosa para manter um ambiente saudavel.

Comunicagao e Imagem Pessoal

A forma como o agente se comunica, tanto verbal quanto ndo
verbalmente, é essencial para criar uma imagem profissional positi-
va. Além disso, a aparéncia pessoal também desempenha um papel
importante no ambiente de trabalho.

- Comunicagdo verbal e ndo verbal: O tom de voz, a postura
e os gestos fazem parte da comunicagdo e podem impactar direta-
mente a percepg¢do do publico sobre o profissional. O Agente Admi-
nistrativo deve evitar falar de forma muito informal ou com exces-
so de confianga, adotando um comportamento neutro e educado,
adequado ao cargo. Gestos de impaciéncia ou desinteresse devem
ser evitados, pois transmitem uma imagem negativa.

- Aparéncia pessoal: O cuidado com a aparéncia deve seguir
as normas da instituicdo e transmitir seriedade. Vestir-se de ma-
neira adequada ao ambiente de trabalho, com roupas discretas e
em bom estado, é uma forma de demonstrar respeito pelo cargo e
pelos cidaddos que sdo atendidos.

- Preservagdo da imagem profissional e da organizagdo: Evi-
tar comportamentos que possam prejudicar sua reputagdo ou a da
instituicdo é um cuidado constante. Atitudes como atrasos, faltas
injustificadas ou exposi¢do negativa nas redes sociais podem afetar
a credibilidade do profissional e comprometer sua carreira.

Conclusao

Manter um comportamento profissional adequado no trato
com o publico interno, externo e com os colegas de trabalho é es-
sencial para o sucesso na carreira de Agente Administrativo. A con-
duta ética, o respeito nas interagGes e a habilidade de comunicagao
eficiente sdo qualidades que contribuem para um ambiente de tra-
balho harmonioso e uma prestagao de servigo de exceléncia. Ao
adotar essas praticas no dia a dia, o profissional ndo apenas melho-
ra seu desempenho, mas também fortalece a imagem da instituigdo
publica, reforcando a confianga da sociedade no servico oferecido.

RELACOES INTERPESSOAIS E A ETICA NO SERVICO
PUBLICO.

Introdugdo

As relagGes interpessoais no ambiente de trabalho sdo fun-
damentais para o bom funcionamento das instituicGes, e no setor
publico ndo é diferente. O servidor publico lida diariamente com
colegas, superiores, subordinados e, principalmente, com o publico
externo, representando o Estado na presta¢do de servicos essen-
ciais a sociedade. Portanto, a forma como o servidor se relaciona
com os demais impacta diretamente na qualidade dos servigos
prestados e na imagem da instituicdo. Nesse contexto, a ética se
apresenta como um valor fundamental, orientando as condutas
profissionais e garantindo que as relagdes sejam pautadas pelo res-
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peito, justica e transparéncia.

O objetivo deste texto é explorar a importancia das relagdes
interpessoais no servigo publico, destacando o papel da ética como
base para uma convivéncia harmoniosa e eficiente. Serd abordada
a necessidade de construir ambientes de trabalho saudaveis, a re-
levancia da ética na interagdo com o publico e como a pratica de
valores éticos fortalece a confianca da populagdo nas instituicdes
publicas.

A Importancia das RelagGes Interpessoais no Servigo Publico

No servigo publico, a interagdo entre servidores, gestores e ci-
daddos é inevitavel e constante. A maneira como essas interacoes
ocorrem tem grande influéncia na eficiéncia dos processos e na sa-
tisfagdo tanto dos trabalhadores quanto dos usuarios dos servigos.
Relagdes interpessoais sauddveis contribuem para um ambiente de
trabalho colaborativo, onde a comunicagdo flui de forma clara e as
metas sdo atingidas com maior facilidade.

- Trabalho em equipe: Em muitos érgdos publicos, os proje-
tos e processos dependem de equipes multidisciplinares, em que
a cooperagdo entre setores e servidores é essencial. RelagGes in-
terpessoais positivas facilitam o trabalho conjunto, pois promovem
um ambiente de confianga mutua, onde os membros do time estdo
dispostos a compartilhar responsabilidades e ajudar uns aos outros.

- Respeito mutuo: Um bom relacionamento interpessoal no
servico publico exige que todos os servidores respeitem a indivi-
dualidade e as fungdes de cada um. Esse respeito se manifesta em
atitudes como a cordialidade nas interagdes, o reconhecimento da
contribuicdo de cada colega e a valorizagdo da diversidade no am-
biente de trabalho. A auséncia de respeito pode gerar conflitos e
prejudicar a dindmica do trabalho, além de afetar negativamente o
atendimento ao publico.

- Comunicagao eficiente: A base de qualquer relagdo interpes-
soal saudavel é a comunicacdo clara e transparente. No servico pu-
blico, onde a transmissdo de informagdes é fundamental para a boa
execucdo das tarefas, a comunicagdo deve ser objetiva e respeitosa,
evitando mal-entendidos e facilitando o cumprimento de prazos
e metas. A falta de comunicagdo ou falhas nesse processo podem
causar atrasos, retrabalhos e insatisfagdo tanto entre os servidores
quanto entre os usuarios dos servigos.

A Etica como Base das Relagdes Interpessoais

A ética no servigo publico é um conjunto de principios e nor-
mas que orientam a conduta dos servidores em suas interagoes dia-
rias, assegurando que suas agoes estejam em conformidade com os
interesses da sociedade. Ela atua como uma bussola moral, guiando
as relagGes interpessoais dentro de pardmetros que garantem a jus-
tiga, a imparcialidade e o respeito pelos direitos dos cidaddos e dos
préprios colegas de trabalho.

- Imparcialidade e justica: A ética exige que o servidor publico
trate a todos de maneira igualitaria, sem favorecer ou prejudicar al-
guém por conta de suas preferéncias pessoais. No relacionamento
com colegas, isso significa que as decisGes e agées devem ser pauta-
das pela justica, considerando o mérito e a legalidade. No trato com
o publico, o servidor deve garantir que todos os cidad3dos tenham
acesso igualitario aos servigos, sem discriminagdo de qualquer tipo.
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- Transparéncia e responsabilidade: A transparéncia é um dos
pilares da ética no servigo publico. Os servidores devem agir de for-
ma clara e aberta, informando corretamente sobre os procedimen-
tos administrativos e os motivos de suas agdes. A responsabilidade
ética também implica que o servidor assuma as consequéncias de
seus atos, seja na tomada de decisGes ou na prestacdo de contas
sobre seu trabalho.

- Confidencialidade: No servico publico, muitos dados sensi-
veis ou confidenciais circulam entre os servidores. A ética deter-
mina que essas informagdes sejam tratadas com sigilo e apenas
compartilhadas quando for estritamente necessario. A quebra da
confidencialidade pode comprometer tanto a imagem da institui-
¢do quanto a seguranca das informacgdes, além de violar a confianca
dos cidad3os.

A Etica nas Relagdes com o Publico Externo

O servidor publico é um representante do Estado, e sua con-
duta no atendimento a populagdo deve refletir o compromisso da
administragdo publica com os principios constitucionais da legali-
dade, moralidade, eficiéncia e publicidade. A ética é essencial para
garantir que o atendimento seja feito de forma justa, impessoal e
com respeito a dignidade de cada cidaddo.

- Cortesia e empatia no atendimento: Mesmo diante de situ-
agoOes dificeis ou de cidaddos insatisfeitos, o servidor deve manter
a cordialidade e demonstrar empatia. A ética no trato com o pu-
blico externo exige que o servidor se coloque no lugar do cidadao,
buscando entender suas dificuldades e necessidades, e oferecendo
solugdes dentro dos limites legais.

- Transparéncia no servigo prestado: A ética exige que o ser-
vidor preste informagdes claras e verdadeiras ao cidado. E neces-
sario explicar com precisdao os procedimentos, prazos e possiveis
impedimentos, para que o usuario tenha total compreensao sobre
o andamento de seu processo. O servidor deve evitar promessas
que ndo pode cumprir, mantendo sempre a integridade e a trans-
paréncia.

- Imparcialidade e igualdade no atendimento: A ética também
impde que todos os cidaddos sejam tratados de forma igualitaria,
sem favorecimentos indevidos ou discriminagdes. O servidor ndo
deve permitir que interesses pessoais ou externos interfiram no
cumprimento de suas responsabilidades, garantindo que o atendi-
mento publico seja feito com isengdo e de acordo com as normas
estabelecidas.

Desafios Eticos e Conflitos no Servigo Publico

Embora a ética seja um principio norteador no servigo publico,
a pratica pode trazer desafios, principalmente quando ha divergén-
cias de valores ou interesses no ambiente de trabalho. Conflitos
entre colegas ou com o publico podem surgir, e é essencial que o
servidor esteja preparado para lidar com essas situagdes de manei-
ra ética.

- Conflitos entre colegas: No ambiente de trabalho, podem
ocorrer desentendimentos ou divergéncias de opinides. A ética en-
sina que esses conflitos devem ser resolvidos por meio do didlogo
e do respeito mutuo, sem prejudicar o andamento das atividades.
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Atitudes como a fofoca ou a difamacgdo sdo antiéticas e podem criar
um ambiente de trabalho téxico.

- Dilemas éticos: Os servidores publicos podem se deparar com
dilemas éticos, como a pressao para agir de forma inadequada ou
pedidos de favorecimento. Nessas situagdes, 0 compromisso com
a ética deve prevalecer, e o servidor deve se posicionar de acordo
com os principios legais e morais que regem sua func¢do, ainda que
isso implique em enfrentar desafios ou questionamentos.

Conclusao

As relagGes interpessoais e a ética sdo dois elementos funda-
mentais para o bom funcionamento do servigo publico. Um am-
biente de trabalho sauddvel, baseado no respeito, na comunicagdo
eficiente e na cooperagdo entre colegas, favorece a prestagao de
servicos de qualidade a populagdo. A ética, por sua vez, orienta as
condutas dos servidores, garantindo que suas agdes estejam em
consonancia com os valores da administragdo publica e com os di-
reitos dos cidaddos.

Ao manter relagdes interpessoais positivas e agir de acordo
com os principios éticos, o servidor publico contribui para a cons-
trucdo de uma administragdao mais justa, eficiente e confiavel, pro-
movendo o bem-estar social e refor¢ando a credibilidade das insti-
tuicBes perante a sociedade.

TECNICAS DE COMUNICAGAO

A comunicacdo oral é muito importante e é extremamente
necessaria dentro de uma empresa. Entretanto, existem diversos
tipos de dados que precisam ser registrados, seja para que possam
chegar a mais pessoas ou para ficarem arquivados para serem con-
sultados posteriormente. Alguns exemplos de comunicagdo escrita
bastante utilizados pelas companhias incluem:

— Avisos com informagdes de interesse de todos os funciona-
rios;

— Manuais com as regras de conduta e vestuario que todos de-
vem seguir;

— DescrigOes de cargos com todas as suas atribuigdes;

— E-mails trocados entre os colaboradores;

— Envio de mensagens para clientes;

— Relatdrios para que o gestor saiba sobre o andamento do tra-
balho de cada setor;

— Listas com tarefas a serem cumpridas ou produtos a serem
comprados.

Sdo muitas as fungdes e usos da escrita dentro de uma organi-
zagdo. Por conta disso, é necessario cuidar para que as informacdes
sejam escritas de maneira clara e correta. Assim, os mal-entendidos
e os retrabalhos sdo evitados, situagdes bastante prejudiciais que
podem comprometer a produtividade dos colaboradores e trazer
prejuizos para a empresa.

Dicas Poderosas Para Melhorar a Comunicagao Escrita

Se a sua fungdo dentro da companhia em que trabalha envolve
a escrita, mesmo que esporadicamente, é importante que procure
sempre melhorar e desenvolver essa habilidade. Quando se trata
de escrever bem ndo sdo apenas os erros ortograficos que podem
comprometer o entendimento, mas também a forma como as
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ideias sdo passadas para o papel. Confira, a seguir, dicas que irdo te
ajudar a se comunicar melhor ao utilizar a escrita tanto no trabalho
quanto no seu dia a dia.

1 - Adote o Habito de Ler

A melhor maneira de aprender a escrever melhor é adotando
0 habito da leitura. Quando se |é é possivel ver na préatica novas
formas de construir as frases, além de se ter a chance de expandir o
vocabulario, conhecendo novas palavras e sinbnimos para aquelas
que ja conhece. Os livros e, até mesmo, os jornais, as revistas e sites
em geral se mostram como 6timas fontes de informagdo e conhe-
cimento, portanto saiba utiliza-los ao seu favor. Com o tempo vocé
vera o quanto esse habito ird impactar positivamente na qualidade
da sua escrita.

2 - Organize os Pensamentos Antes de Escrever

Antes de comegar a escrever, organize as ideias na sua men-
te. Dessa forma, ficard mais facil passar as ideias para o papel, ou
para o programa de computador, sem se perder no meio das frases.
Classifique as informagGes em: principais, secunddrias e irrelevan-
tes. Assim, podera dar maior destaque para aquelas que sdo mais
importantes, seguindo pelas secundarias e descartando aquelas
gue ndo sdo necessarias. Pensar previamente a respeito do que ira
escrever fara com que entenda melhor o contetido da mensagem e,
assim, possa repassa-la com maior clareza.

3 - Considere Quem Ira Ler

Um ponto muito importante a ser considerado antes de escre-
ver qualquer tipo de mensagem é considerar quem ird ler e em que
circunstancias. Assim, além de adaptar a linguagem, sabera se deve
escrever um texto curto ou mais detalhado, como deve formatar o
documento antes de imprimir, entre outros detalhes. Saber qual é o
objetivo que se tem ao escrever algo é essencial para que defina o
melhor caminho a ser seguido.

4 — Lembre-se Que Menos é Mais

Quando se trata de comunicagdo escrita é importante sempre
considerar que menos é mais. Nesse sentido, evite utilizar mais fra-
ses do que o necessario e dé preferéncia para palavras mais sim-
ples, que possam ser facilmente entendidas. Utilizar vocabulario
rebuscado apenas com o intuito de parecer culto pode comprome-
ter o entendimento daqueles que irdo ler a mensagem. Portanto,
mantenha sempre o foco em escrever bem para ser entendido e
ndo para exibir suas habilidades.

5 — Sempre Revise o Que Escrever

Por mais aten¢do que se tenha ao escrever algo, a revisao se
mostra como um recurso fundamental para corrigir pequenos er-
ros de concordancia ou mesmo de digitacdo. Além disso, quando
o texto escrito tera um destino especial, como fazer parte de um
documento ou ser impresso em um grande numero de cépias, por
exemplo, é interessante pedir para que outra pessoa revise. Dessa
forma, sdo maiores as chances de eliminar todos os erros e entregar
um trabalho de qualidade e que cumpra com seus objetivos.

6 — Utilize Programas de Edi¢do de Textos

Por mais que os programas de edi¢do de textos ndo sejam ca-
pazes de acusar todos os tipos de erros, é fato que eles ajudam a
minimiza-los de maneira considerdvel. Nesse sentido, mesmo que
va enviar um e-mail, prefira escrever em um desses programas an-
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tes de passar o texto para o corpo de mensagem, assim, terd maio-
res chances de identificar possiveis erros, principalmente os de digi-
tacdo. Além disso, esse cuidado ira evitar que aperte o botdo enviar
por engano antes de concluir o recado que deseja passar.

7 - Identifique os Seus Erros Mais Comuns

Quando comecar a conhecer melhor as suas habilidades de es-
crita, saberd identificar quais sdo os erros que mais costuma come-
ter. Entdo, podera se dedicar a desenvolvé-los e aprender a forma
correta. Lembre-se sempre que o melhor caminho para melhorar
algo no seu comportamento ou em relagdo a alguma habilidade que
deseja desenvolver é colocando luz sobre isso em seu interior. As-
sim, sabera exatamente o que precisa ser trabalhado, aumentando
as chances de sucesso.

A escrita € uma modalidade de grande importancia dentro da
comunicagdo, seja ela de ordem pessoal ou profissional. Se atentar
para a qualidade da forma como escreve é fundamental para conse-
guir se expressar e evitar mal-entendidos, tanto dentro da empresa
em que trabalha quanto no dia a dia, através de bilhetes, mensa-
gens e, também, nas redes sociais. Busque sempre aperfeigoar as
suas habilidades e conhecimentos, assim, estara se permitindo evo-
luir e se tornar uma melhor versdo de si mesmo.

— Recados, Anotagdes e Bilhetes

Recados

Clareza nada mais é do que produzir conteudo de facil enten-
dimento. Se a pessoa ndo entende o que vocé esta tentando dizer,
entdo o seu conteldo perde o sentido, ndgo é mesmo?

Por outro lado, se vocé consegue produzir um conteudo dire-
to, limpo, inteligente e de facil entendimento, torna-se muito mais
simples para as pessoas veem valor nele. Elas irdo manter a leitura.

Entdo como deixar sua redacgdo perfeita? Abaixo estdo listados
oito passos imbativeis para te ajudar a comegar.

Passos imbativeis para escrever com completa clareza

1 - Saiba o que quer dizer

Clareza vai muito além de alguns macetes de escrita.

E uma nova forma de pensar. E se isso for¢a vocé a pensar como
0 que vocé esta escrevendo antes de comegar apertar teclas no seu
teclado.

Antes de escrever uma palavra, vocé precisa saber o seguinte:

— Seu assunto: Por exemplo, esse artigo é sobre clareza na es-
crita.

— Seu objetivo: O meu objetivo nesse artigo é explicar como
escrever com clareza.

—Sua estrutura: Uma estrutura é a base de qualquer artigo.

2 - Saiba com quem esta falando

Conhecer sua audiéncia é tdo importante quanto uma boa es-
crita. O melhor que vocé conhecer sua audiéncia, com mais clareza
Vvocé se comunica com eles.

Deixe-me desenvolver melhor essa ideia. Pensa na sua audién-
cia como se fosse uma crianga de cinco anos de idade.

Para se comunicar com eles com eficiéncia, escreva da forma
como se falasse com uma crianga de cinco anos. Isso ndo os ofende-
ré ou os insultara. Na realidade, isso deixara com eles entendam a
mensagem mais facilmente.
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