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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTO

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e nao
literdrios. A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informagdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgao das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificacdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literdrios

Nos textos literarios, a compreensdo geral estd ligada a
interpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados
pelo autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas
vezes ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagoes,
simbolismos), criando camadas de significagdo que exigem uma
leitura mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O
poema denuncia a miséria e a degradag¢do humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformagdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensio
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informagdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrucoes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI.
A compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e
as razdes que o autor oferece para sustentd-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amazonia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar a
ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preservagido
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e
expressdes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos
frequentemente apontam para o tema ou ideia principal do
texto, especialmente em textos nao literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretacdo do tema. Nos textos nao
literarios, o contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao
produzir aquele texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a inten¢do do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?
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Exemplos Praticos
- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descri¢do saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudancas
climaticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a
principal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao
geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias
apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmagdo.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma analise critica. Nos
concursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada
em questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas,
nas quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de
resumir o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes.
Por isso, é importante que o candidato esteja sempre atento
ao que o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que
é dito de forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do
texto é a base para todas as outras etapas de interpretagao
textual, como a identificagdo de argumentos, a andlise da coesao
e a capacidade de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor
sdo elementos fundamentais para a compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicdo ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengdes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumenta¢do, narrativa ou descricdo de determinada
maneira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central
é essencial para interpretar adequadamente o texto e responder
a questdes que exigem essa habilidade.

- Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode
ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagdes
possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o
ponto de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre
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a questdo central do livro: a possivel traigdo de Capitu. Nesse
caso, a ideia central pode estar relacionada a incerteza e a
subjetividade das percep¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condiges de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdémica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢cdo sobre um
tema. Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada
de forma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto
com argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trara justi¢a social e reduzira
as desigualdades econOmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econOmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a
escolha das informag0es e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas
ao apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta
implicitamente sugerindo a importancia de politicas de
preservagao.

— Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdugdo: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto
ou pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor
frequentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita
a identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom
(objetivo, critico, irénico, emocional) revelam muito sobre o
ponto de vista do autor. Uma linguagem carregada de emogao
ou uma sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como
0 autor quer que o leitor interprete o tema.
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3. Selegcdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o ponto
de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi¢do
tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ighoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusGes ou para contrastar argumentos,
ajudando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organiza¢do
do texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao

da defesa da tese.

5. Conclusdao: Em muitos textos, a conclusdo serve para
reafirmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o
autor resume os principais argumentos e refor¢a a posi¢cdo
defendida, ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado
de Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o
ceticismo em relagdo a supersti¢ao. A ideia central do texto gira
em torno da critica ao comportamento humano que, por vezes,
busca respostas magicas para seus problemas, ignorando a
racionalidade.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentag¢do sauddvel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengdo de
doengas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto, é
gue os habitos alimentares influenciam diretamente a saude, e
isso sera sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagGes de especialistas.

— Diferenca entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sao
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a
mensagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode
defender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagao
do meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar
um ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres
naturais) e o outro, um ponto de vista social (focando na
qualidade de vida das futuras geragoes).

— Argumentagao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta
e desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou
persuadir o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentagao
é fundamental para a construg¢do de um raciocinio logico e coeso
gue sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente
em diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos,
artigos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser
encontrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentagdo esta diretamente ligada
a clareza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos
apresentados, além da capacidade do autor de antecipar e
refutar possiveis contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo
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de um texto, é importante observar como o autor organiza suas
ideias, quais recursos utiliza para justificar suas posi¢cdes e de
gue maneira ele tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentagdo
A argumentagdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende
defender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto,
frequentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de
vista do autor sobre o tema e orienta toda a argumentagao
subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fatos,
estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para
demonstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutacdo: Muitas vezes, para
fortalecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a
possiveis obje¢Ses ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma
estratégia eficaz que demonstra que o autor considerou outras
perspectivas, mas que tem razdes para desconsiderd-las ou
contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentacgdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

Aargumentacgdo pode utilizar diferentes tipos de argumentos,
dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto. Entre
os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citagdo de
especialistas ou de instituicdes renomadas para reforgar a tese.
Esse tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do
defendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Satide (OMS),
uma alimentag¢do equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas crdnicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concretos
parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exemplos
podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos histéricos ou
experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagdo de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusao apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusao geral).

7
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL
(PROPOSICIONAL): PROPOSIGCOES SIMPLES E
COMPOSTAS; TABELAS VERDADE; EQUIVALENCIAS;
LEIS DE MORGAN

Um predicado é uma sentenga que contém um numero limi-
tado de variaveis e se torna uma proposi¢cdo quando sdo dados
valores as varidveis matematicas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,sdousadososconectivoslégicos & = s T4 AV
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atdémicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma peca sélida, um
numero complexo até uma afirmacgdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da légica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da ldgica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
guantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
gue o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o
uso dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
cas logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmagdo: “(12 parte): “..a diversidade de nossas opinides
nao provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rdpida revisao de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmacdo de que um grupo de proposigdes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias légicas que se relacionam com o propdsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposicdo é o
inicio e o0 argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento ldgico.

A proposi¢cdo ou sentenga a é uma oragdo declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sao
proposicoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposi¢cdo deve seguir, i.e., dois axiomas fun-
damentais da légica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposi¢do
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢ao
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgao.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar os
conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou so-
fisma.

PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS

Para se construir as premissas ou hipdteses em um argu-
mento valido logicamente, as premissas tém extensdo maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposigdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢des simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposi¢do/premissa é toda oragdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicdo:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

Il = Tem um, e somente um, dos dois valores légicos: ou é
verdadeira ou é falsa.
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E regida por principios ou axiomas:

| = Principio da ndo contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Il - Principio do terceiro excluido: toda proposi¢do ou é ver-
dadeira ou é falsa, isto &, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

Exemplos:
— A dgua é uma substancia polar.
— A membrana plasmatica é lipoprotéica.
— As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sdo eles:

Proposigao Forma Simbolo
Negagdo Nao -
D|SJunga9 nao ou v
exclusiva
Conjungdo e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &
TABELAS VERDADE

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagdes de valores ldgicos (verdadeiro ou falso)
das proposi¢des. Elas permitem compreender o comportamen-
to légico de operadores como negac¢do, conjungao e disjungao,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢ées compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

1. Negacao
A partir de uma proposicdo p qualquer, pode-se construir
outra, a negac¢do de p, cujo simbolo é =p.

Exemplos:

A agua é uma substancia ndo polar.

A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
Tabela-verdade para p e -p.

-p

\%

Os simbolos légicos para construgdo de proposi¢des com-
postas sdo: A (Ié-se e) e V (lé-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposicdo p A g, denominada conjungdo das
sentencas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: o aminoacido fenilalanina é apolar.

p A g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminodacido fenilalanina é apolar.

RACIOCINIO LOGICO

7

Tabela-verdade para a conjungao

Axioma: a conjuncgdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposic¢des sdo verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncado é falsa.

n < |I<|T
< M<K
mmm < | >

3. Conectivo V:

Colocando o conectivo V entre duas proposicdes p e g, ob-
tém-se uma nova proposicdo p V g, denominada disjun¢do das
sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: substancias polares usam receptores proteicos para atra-
vessar a bicamada lipidica.

p V g: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica ou substancias polares usam receptores proteicos
para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjunc¢do é verdadeira se ao menos das duas pro-
posi¢des for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjun-
¢do é falsa.

n | N < |<|T
< |Tm|I< |
N < | I<|<|<

Simbolos légicos para sentengas condicionais sdo: se ...en-
tdo... (simbolo -»); ...se, e somente se, ... (simbolo <3).

4. Condicional >

O condicional = colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p = g, que se |é :se p entdo g, ‘p é condicdo necessa-
ria para g’ e ‘q é condi¢do suficiente para p’

p é chamada antecedente e g é chamada de consequente.

Exemplos:

p: o colesterol é apolar.

g: o colesterol penetra a bicamada lipidica.

p = q: se o colesterol é apolar, entdo o colesterol penetra a
bicamada lipidica.

7
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Tabela-verdade para a condicional -
Axioma: o condicional p = g é falsa somente quando p é
verdadeira e q é falsa, caso contrario, p - g é verdadeira.

[4 q p>q
v Y% v
Y% F F
F Y% Y%
F F Y%

5. Bicondicional &

O bicondicional € colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p €> g que se |é :p se, somente se, g, ‘g é condigdo
necessaria e suficiente para p’ e ‘se p, entdo g e reciprocamente’

Exemplos:

p: o colesterol é uma substancia apolar.

g: o colesterol ndo é soluvel em agua.

p € g: o colesterol é uma substdncia apolar se, e somente
se, o colesterol ndo é soluvel em agua.

Tabela-verdade para a bicondicional &>
Axioma: o bicondicional <> é verdadeiro somente quando p
e g sdo ambas verdadeiras ou ambas s3do falsas.

P q P<q
v v v
v F F
F v F
F F v

TAUTOLOGIA, CONTRADICAO E CONTINGENCIA

As proposi¢des compostas podem ser classificadas de acor-
do com o seu valor légico final, considerando todas as possiveis
combinacgGes de valores logicos das proposi¢des simples que as
compdem. Essa classificagdo é fundamental para entender a vali-
dade de argumentos logicos:

Tautologia

Uma tautologia é uma proposicdo composta cujo valor 18-
gico final é sempre verdadeiro, independentemente dos valores
das proposi¢des simples que a compdem. Em outras palavras,
ndo importa se as proposi¢des simples sdo verdadeiras ou falsas;
a proposi¢cdo composta sera sempre verdadeira. Tautologias aju-
dam a validar raciocinios. Se uma proposicao complexa é tautold-
gica, entdo o argumento que a utiliza é logicamente consistente
e sempre valido.

Exemplo: A proposi¢do “p ou ndo-p” (ou p v ~p) é uma tau-
tologia porque, seja qual for o valor de p (verdadeiro ou falso), a
proposi¢do composta sempre terd um resultado verdadeiro. Isso
reflete o Principio do Terceiro Excluido, onde algo deve ser verda-
deiro ou falso, sem meio-termo.

RACIOCINIO LOGICO

Contradicao

Uma contradi¢do é uma proposicdo composta que tem seu
valor légico final sempre falso, independentemente dos valo-
res logicos das proposicdes que a compdem. Assim, qualquer
que seja o valor das proposi¢des simples, o resultado sera falso.
Identificar contradicGes em um argumento é essencial para de-
terminar inconsisténcias légicas. Quando uma proposi¢do leva a
uma contradicdo, isso significa que o argumento em questdo nao
pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “p e ndo-p” (ou p » ~p) é uma con-
tradigao, pois uma proposi¢dao ndo pode ser verdadeira e falsa ao
mesmo tempo. Esse exemplo reflete o Principio da Ndo Contradi-
¢do, que diz que uma proposicao ndo pode ser simultaneamente
verdadeira e falsa.

Contingéncia

Uma contingéncia é uma proposi¢dao composta cujo valor 16-
gico final pode ser tanto verdadeiro quanto falso, dependendo
dos valores das proposigdes simples que a comp&em. Diferente-
mente das tautologias e contradi¢Ges, que sdo invariavelmente
verdadeiras ou falsas, as contingéncias refletem casos em que o
valor légico ndo é absoluto e depende das circunstancias. Identi-
ficar contradigdes em um argumento é essencial para determinar
inconsisténcias ldgicas. Quando uma proposi¢do leva a uma con-
tradigdo, isso significa que o argumento em questdo ndo pode
ser verdadeiro.

Exemplo: A proposicdo “se p entdo g” (ou p = q) é uma
contingéncia, pois pode ser verdadeira ou falsa dependendo dos
valores de p e g. Caso p seja verdadeiro e q seja falso, a pro-
posicdao composta serd falsa. Em qualquer outra combinacgao, a
proposicdo serd verdadeira.

Exemplo:

4. (CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de siste-
matizar o seu estudo, criou sua propria legenda, na qual identifi-
cava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto a discipli-
na estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposigdes).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serd punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusao
no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.Tendo como
referéncia essa situacdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)—>(~P)) serd sempre verdadeira,
independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras
ou falsas.

( ) CERTO
() ERRADO
4
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Resolugao:

Temos a sentenga (P->Q)<=>((~Q)—>(~P)).

Sabemos que (~Q)->(~P) é equivalente a P->Q, entao pode-
mos substituir:

P->Q < P>Q

Considerando P->Q = A, temos:

ASA

Uma bicondicional (¢>) é verdadeira quando ambos os la-
dos tém o mesmo valor ldgico.

Como ambos os lados sdo A, eles sempre terdo o mesmo
valor.

Logo a sentenga é sempre verdadeira, independentemente
dos valoresde P e Q.

Resposta: Certo.

EQUIVALENCIAS

O nome equivaléncia deriva de igualdade ou coisas que se
equivalem, e dentro de coisas, entenda-se também, raciocinio.

Em termos de ldgica, se duas proposicées possuem o mes-
mo resultado para suas tabelas-verdade, elas sdo ditas equiva-
lentes e se escreve p=q. o caso mais simples se verifica na nega-
¢do da negagdo de uma proposicdo, i.e., ~(~p). como exemplo
veja a tabela-verdade abaixo.

p q pVq ~(p Va) ~p A~q
Vv Vv Y F F
Vv F Y F F
F Vv Y F F
F F F v v

Logo, ~(p V q)e~p A ~g, sdo proposi¢bes equivalentes.

Temos, dentro do raciocinio légico as equivaléncias basicas
cujas dedugdes sdo ldgicas e diretas:

I-pAp=p
I-pVp=p
N-pAg=qAp

IV-pVvg=qVp

Para mostrar a légica simples das sentengas acima, pense
que, para (l), se algo escrevermos que estudar matemdtica é
bom e que estudar matemdtica é bom, logicamente, deduzimos
que estudar matemdtica é bom!!

Leis de Morgan

Dentro das equivaléncias, existem as equivaléncias ou leis
de De Morgan, que se referem as negacgdes das proposi¢Ges do
tipo negag¢do da conjungdo e sua equivaléncia com a disjuncao,
assim como negagdo da disjungdo e sua equivaléncia com a con-
jungdo, como segue:

~(p Aq)=-p V-q

~(p Va)=-p A-q

RACIOCINIO LOGICO

DIAGRAMAS LOGICOS

Diagrama (do grego, delinear por linhas) é a representagdo
grafica de fatos, fendbmenos que podem ser graficos, esquemas,
enfim algum tipo de algoritmo feito para representar um modelo
ou a realidade.

Nesse sentido, os conjuntos sdo diagramas légicos que
representam uma plarte da teoria dos conjuntos, lembre
do termo diagrama de Venn para representar esses objetos
matematicos.

Figura x: Unido entre conjuntos e relacdo de contencgdo.

Os diagramas permitem receber argumentos ldgicos de
operagles que sdo estudadas junto cm a teoria dos conjuntos.
Para exemplificar, pois esses conceitos serdo explicados com
mais detalhes, os termos “existe pelo menos um”, “para todo”,
“qualquer”, “algum”, “nenhum” sdo conectivos que associam
raciocinios logicos e formam sentencas, também, ldgicas, cujos
diagramas sdao uma das possiveis representagdes, pois 0s
conjuntos podem ser representados de outros modo, como a
extensdo de seus elementos.

Vamos fazer um diagrama légico resumindo as equivaléncias,
com a dupla funcdo de exemplo e revisdo, veja abaixo:

"_,_,-_‘_'__ equm&.rénma
7 / m\
/ /’p—- q fp é Equ.lvan’en:e e qJ “‘
."r ,'l g | ,l
" | p Ag==pv ~q
f - d Y ¥ f \ i
[ / PV q (disungdo) \ | .“ Pyg=-preg || '.

| I". |“1;r—ﬁ~p (contraposigéo |

\\\ x’/; I\\\\“ ”’//

p—q=pr~q
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CONHECIMENTOS BASICOS DE
LEGISLAGCAO MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE FRANCISCO
MORATO (ATUALIZADA E/OU ALTERADA)

Prezado(a), informamos que a Editora teve acesso a referida
lei apenas na versdo em imagem, podendo haver atualizagées
posteriores ainda ndo contempladas. Caso uma nova versdo seja
disponibilizada, o conteudo serd atualizado e a apostila devida-
mente retificada.

Portanto, a fim de atender na integra o conteudo do edital,
este topico serd disponibilizado na Area do Aluno em nosso site.
Essa drea é reservada para a incluséo de materiais que comple-
mentam a apostila, sejam esses, legislagbes, documentos oficiais
ou textos relacionados a este material, e que, devido a seu for-
mato ou tamanho, ndo cabem na estrutura de nossas apostilas.

Ou se melhor preferir segue o link do acesso ao site: https://
www.legislacaodigital.com.br/FranciscoMorato-SP/Emendas-
LeiOrganica/1/Arquivos/1

REGIME JURIDICO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
DO MUNICiPIO DE FRANCISCO MORATO (LEI
MUNICIPAL N.2 1.527/1994 ATUALIZADA E/OU
ALTERADA)

LEI N° 1.527, DE 10 DE NOVEMBRO DE 1994

Regime Juridico dos Funciondrios Publicos do Municipio de
Francisco Morato, das autarquias e funda¢des municipais e da
outras providéncias.

Dr. Silvério José Pelizari Pinto, Prefeito do Municipio de Fran-
cisco Morato, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas por
lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO UNICO

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Funcionarios
Publicos do Municipio de Francisco Morato, das autarquias e
Fundagdes Municipais.

Paragrafo Unico. E de natureza estatutdria o Regime Juridico
do Funcionario, face a Administracdo.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, funcionario é a pessoa legal-
mente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico, como unidade basica da organizagado
funcional, é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades come-
tidas a um funcionario.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por lei ou resolucdo, conforme o caso,
com denominagdo prépria e remunerag¢do paga pelos cofres pu-
blicos, com nimero certo e representados por referéncias nu-
méricas ou simbolos, para provimento em carater efetivo ou em
comissao.

Art. 4° Fungdo € a atribuigdo ou conjunto de atribuigdes que
a Administragdo confere a cada categoria profissional ou comete,
individualmente, a determinados servidores para a execu¢do de
servigos eventuais.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo da Administragdo
Direta, Autarquias e Fundagdes Municipais, serdao organizados e
providos em carreiras, salvo os isolados.

§ 1° S3o cargos de carreira os que integram as classes.

§ 2° S3o cargos isolados os que ndo se podem integrar em
classes e correspondem a certa e determinada fungdo.

Art 6° Classe é a divisdo basica da carreira agrupando os
cargos da mesma denominagao, segundo o nivel ou conjunto de
atribuigGes, responsabilidade e complexidade.

Art. 7° Carreira é a série de classes escalenadas, segundo o
grau de atribui¢des, responsabilidade e complexlidade, de car-
gos do mesmo grupo funcional, reunidos em segmentos distintos
e de acordo com a escolaridade para ingresso nos niveis basico,
médio e superior.

Art. 8° Quadro é o conjunto de cargos de carreira, isolados e
em comissdo, integrantes das estruturas dos érgdos da Adminis-
tragdo, Autarquias e Fundagdes Municipais.

Art. 9° E vedado atribuir ao funcionario encargos ou servicos
diversos dos de sua carreira ou cargo, exceto as fungdes de chefia
e as em comissoes.

Paragrafo Unico.  Excepcionalmente, por absoluta ne-
cessidade de servigo, poderdo ser atribuidas fungdes assemelha-
das, por tempo determinado, desde que ndo haja prejuizo a
carreira ou cargo.

Art. 10. N3o haverd equivaléncia entre as diversas carreiras,
quanto as atribui¢des especificas funcionais.

Art.11. Os cargos de carreira serdo de provimento efetivo.
Os isolados, serdo de provimento efetivo ou em comissdo, segun-
do a Lei que assim os determinar.
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Art 12. E proibida a prestacdo de servigos gratuitos, salvo os
casos previstos em Lei.

TITULO Il
DO PROVIMENTO E DA VACANCIA

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO|
DISPOSICOES GERAIS

Art 13. S3o requisitos basicos para ingresso no servigo Publi-
co: (Vide Lei Complementar n° 298, de 2015)

| - a nacionalidade brasileira;

Il - idade minima de dezoito anos;

Il - estar no gozo dos direitos politicos;

IV - quitagdo com as obrigagOes militares e eleitorais;

V - gozar de boa saude fisica e mental, comprovada em exa-
me médico, salvo os casos previstos em Lei;

VI - ter boa conduta;

VIl - possuir aptiddo e habilitagdo para o exercicio do cargo
ou fungado;

VIII - ter-se habilitado previamente em concurso,ressalvadas
as excegdes previstas em Lei.

§ 1° As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em Lei.

§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscreverem em concurso publico, para o provimento
de cargo cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia
de que sdo portadoras, para as quais serdo reservadas até cinco
por cento das vagas oferecidas no concurso.

SECAO I
DO PROVIMENTO

Art 14. Sdo formas:
| - nomeagao;

Il - promogao;

11l - acesso;

IV - transferéncia;
V - reintegragao;
VI - readmissao;
VII - aproveitamento;
VIII - reversao;

IX - readaptacdo;
X - recondugao;

XI - substituicao.

Art. 15. O provimento dos cargos publicos far-se-a por ato
da autoridade competente de cada Poder, do dirigente superior
de Autarquia ou de Fundagdo Publica.

Paragrafo Unico. O ato administrativo de provimento devera
conter as seguintes indicagoes:

| - o nome do provido e sua qualificagdo e o cargo vago, com
todos os elementos de identificacdo;

Il - o fundamento legal, bem como a indica¢do do nivel de
vencimento do cargo;

Il - o cardter da investidura;

CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLACAO MUNICIPAL

IV - a indicagdo de que o exercicio do cargo se fara acumula-
tivamente com outro municipal, quando for o caso.

Art. 16. A investidura em cargo publico ocorrerd com a pos-
se.

Art. 17. A nomeacdo é a forma de provimento inicial do fun-
cionario em cargo publico e far-se-as

| - em carater efetivo, quando se tratar do cargo de carreira
ou isolado;

Il - em comissdo, quando se tratar de cargo isolado, que em
virtude de Lei assim deva ser provido;

Ill - em substituigdo, no impedimento temporaria de ocu-
pante de cargo de diregdo ou chefia em carater efetiva ou em
comissdo. (Redagdo dada pela Lei n® 1.574, de 1995)

Paragrafo Unico. Somente podera ser nomeado em substi-
tuicdo aquele que ja for ocupante de cargo municipal, exceto
qguando se tratar de cargo em comissao.

Art 18. A designacgdo por acesso para fungdo de chefia, as-
sessoramento e assisténcia, recaird, preferentemente, em fun-
ciondrio de carreira, satisfeitos os requisitos de que trata o art.
19.

Art. 19. A nomeacdo para cargo de classe inicial de carreira
ou isolado depende de prévia habilitagdo em concurso de provas
e titulos, obedecidos a ordem de classificacdo e o prazo de sua
validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do funcionario na carreira, mediante progres-
sdo , serdo estabelecidos pela Lei que fixar as diretrizes do sis-
tema de carreira na Administragdo Publica e seus regulamentos.

SECAO IlI
DA NOMEACAO

Art. 20. N3o podera ser nomeado para cargo publico muni-
cipal, quem houver sido condenado por crimes contra o patri-
monio ou crime praticado contra a Administragdo Publica.

SECAO IV
DO CONCURSO

Art. 21. - Concurso é o processo de selegdo exigido para o
ingresso no funcionalismo publico e sera de provas ou de provas
e titulos, realizado em etapas, conforme dispuser a Lei.

§ 1° A primeira investidura em cargo de provimento efetivo,
efetuar-se-a mediante concurso publico.

§ 2° Os cargos de provimento em Comissao, independem de
concurso e sdo de livre nomeagao e exoneragao.

§ 3° O concurso tera validade de até dois anos, podendo ser
prorrogado por uma Unica vez, por igual periodo.

§ 4° O prazo de validade do concurso e as condi¢Ges de sua
realizagdo, serdo fixados em edital, o qual sera tornado publico
conforme a praxe e publicado em jornal de circulagdo no muni-
cipio.

Art. 22. A aprovagdo em concurso ndo cria direito 8 nomea-
¢do, mas esta, quando se der, respeitard a ordem de classificagdo
dos candidatos habilitados.

Vi
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§ 1°- (Revogado pela Lei n° 3.328, de 15 de marc¢o de 2023)
§ 2° Se ocorrer empate entre candidatos, decidir-se-a em
favor do mais idoso. (Redagdo dada pela Lei n® 3.328, de 2023)

Art. 23. Incumbird a uma comissdao composta de trés mem-
bros, especialmente designada para realizagdo de cada concurso,
a qual deverd obedecer,dentre outros, os seguintes aspectos:

| - ndo se publicard edital para concurso de provimento cie
qualquer cargo, enquanto ndo se extinguir o periodo de validade
do concurso anterior, havendo candidato aprovado e n3ao con-
vocado para a investidura;

Il - independera de limite de idade a inscrigdo em concurso
publico;

Il - os editais deverdo conter todas as exigéncias ou condi-
¢Oes que possibilite a comprovacdo da qualificagdo do candidato
e dos requisitos caracteristicos da especificagdo dos cargos. O
aviso relativo a realizagdo do concurso pode ser publicado resu-
midamente;

IV - aos candidatos assegurar-se-do meios amplos de recur-
sos, nas fases de homologacdo das inscri¢des, publicagdo do re-
sultados, homologac¢do do concurso e nomeagdo, consoante o
edital ou regulamento;

V - a comissdo designada expedird as normas gerais e instru-
¢Oes especiais para a realizagdo do concurso.

SECAO V
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 24. Ao entrar em exercicio, o funcionario nomeado para
o cargo de provimento efetivo, ficara sujeito a estagio probatdrio
pelo periodo de dois anos, durante o qual sua aptiddo e capa-
cidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes requisitos:

| - idoneidade moral;

Il - assiduidade;

Il - disciplina;

IV - dedicagdo ao servigo;

V - eficiéncia ou produtividade.

§ 1° A autoridade competente de cada Poder e os dirigentes
superiores de autarquia ou de fundagdo publica, por seus érgdos
competentes, tendo em vista os requisitos enumerados no caput
deste artigo, prestardo informagdes ao érgao de pessoal, a fim
de que sejam anotadas em ficha prépria a avaliagdo dos fun-
ciondrios sujeitos ao estagio probatdrio.

§ 2° O drgdo de pessoal, sessenta dias antes de decorrido o
prazo de estagio probatdrio fornecera as autoridades menciona-
das no pardagrafo anterior, as informagdes sobre a conveniéncia
ou ndo da confirmag¢do das nomeagdes.

§ 3° Das informagdes, se contrarias, sera dada vista ao estagi-
ario pelo prazo de cinco dias, podendo o mesmo oferecer defesa.

§ 4° A autoridade competente julgara as informagdes ou pa-
recer e a defesa, e se aconselhavel a exoneragdo do estagiario,
baixara os atos necessarios.

§ 5° Se a autoridade decidir pela permanéncia do funciona-
rio, ratificard o ato de nomeagao.

§ 6° A apuracgdo dos requisitos de que trata o caput deste ar-
tigo deverd processar-se de modo que a exoneragdo do estagia-
rio seja efetivada antes de findo o periodo de estagio probatodrio.

CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGAO MUNICIPAL

§ 7° Ficara dispensado do novo estagio probatério o funcio-
nario que, ja tendo adquirido estabilidade for nomeado para ou-
tro cargo municipal, salvo se, no exercicio deste cargo durante
o periodo de um ano, ficar comprovada sua inaptiddo e inade-
quacdo para o exercicio do mesmo, hipdtese esta que resulta-ra
na recondugdo do cargo anterior ocupado, nos termos desta Lei.

SECAO VI
DA POSSE

Art. 25. Posse é o ato de investidura do cidaddo em cargo
publico, constituindo-se na aceitagdo expressa das atribuigdes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, com o com-
promisso de bem servir, formalizada com a assinatura do “termo
de posse” pela autoridade competente e pelo empossado.

Paragrafo Unico. No ato da posse devera ser apresentada,
obrigatoriamente, declaragdo de bens e valores que constitui o
patriménio do funcionario empossado.

Art. 26. A posse ocorrera no prazo de 15 dias da notificagdo
para tanto. (Redag¢do dada pela Lei n® 3.290, de 2022)

Paragrafo Unico. O prazo podera ser prorrogado por igual
periodo, desde que o interessado o requeira antes do término do
prazo fixado no caput do artigo.

Art. 27. Em se tratando de funcionario em licenga ou qual-
quer outro afastamento legal, o prazo serd o do término do im-
pedimento.

Art. 28. Decorrido o prazo de posse e ndao tendo o nomeado
requerido a prorrogacao, perde direito ao lugar, podendo ser de-
clarada sem efeito a nomeacdo.

Il - independera de limite de idade a inscricdo em concurso
publico;

Il - os editais deverdo conter todas as exigéncias ou condi-
¢Oes que possibilite a comprovacgdo da qualificagdo do candidato
e dos requisitos caracteristicos da especificagdo dos cargos. O
aviso relativo a realizagdo do concurso pode ser publicado resu-
midamente;

IV - aos candidatos assegurar-se-do meios amplos de recur-
sos, nas fases de homologacgdo das inscri¢des, publicagdo do re-
sultados, homologa¢do do concurso e nomeagdo, consoante o
edital ou regulamento;

V - a comissdo designada expedira as normas gerais e instru-
¢Oes especiais para a realizagdo do concurso.

SECAO V
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 24. Ao entrar em exercicio, o funcionario nomeado para
o cargo de provimento efetivo, ficara sujeito a estagio probatdrio
pelo periodo de dois anos, durante o qual sua aptiddo e capa-
cidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes requisitos:

| - idoneidade moral;

Il - assiduidade;

Il - disciplina;

IV - dedicagdo ao servigo;

V - eficiéncia ou produtividade.
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§ 12 A autoridade competente de cada Poder e os dirigentes
superiores de autarquia ou de fundagdo publica, por seus érgdos
competentes, tendo em vista os requisitos enumerados no caput
deste artigo, prestardao informagdes ao érgao de pessoal, a fim
de que sejam anotadas em ficha prépria a avaliagdo dos fun-
cionarios sujeitos ao estagio probatdrio.

§ 22 O drgdo de pessoal, sessenta dias antes de decorrido o
prazo de estagio probatorio fornecera as autoridades menciona-
das no pardagrafo anterior, as informagdes sobre a conveniéncia
ou ndo da confirmag¢do das nomeagdes.

§ 32 Das informagdes, se contrarias, serd dada vista ao es-
tagidrio pelo prazo de cinco dias, podendo o mesmo oferecer
defesa.

SECAO VII
DA FIANCA

Art. 29. Fianca é a garantia dada pelo Funcionario que tenha
dinheiro ou valores publicos sob sua guarda e responsabilidade.

Art. 30. O nomeado para cargo de provimento dependente
de prestacdo de fianga, ndo poderd entrar em exercicio sem a
prévia satisfagcao dessa exigéncia.

§ 12 A fianga podera ser oferecidas

| - em dinheiro;

Il - em titulos da divida publica;

Il - em apdlices de seguro fidelidade funcional, emitidas por
instituto oficial ou empresa legalmente autorizada.

§ 29 Nao se admitird o levantamento da fianga antes de to-
madas as contas do funcionario.

§ 32 O responsavel por alcance ou desvio de material res-
pondera por a¢do administrativa, civil e criminal que couber, ain-
da que o valor da fianca seja superior ao prejuizo verificado.

SECAO VIII
DO EXERCiCIO

Art. 31. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des e
fungGes do cargo.

§ 12 O inicio, a interrupgdo e o reinicio serdo registrados no
assentamento individual do funcionario, assim como todas as al-
teragdes ocorridas serdo comunicadas ao érgdo de pessoal para
registro.

§ 22 Ao entrar em exercicio o funcionario apresentara ao
drgdo competente os elementos necessarios ao assentamento
individual, cujo exercicio sera registrado e reconhecido pelos su-
periores competentes.

§ 32 O exercicio do cargo tera inicio no prazo de cinco dias,
contados da data da posse, o qual podera ser prorrogado até o
limite de trinta dias por solicitacdo do interessado e a juizo da
autoridade competente.

§ 42 O prazo inicial para o funcionario em férias ou licencia-
do serd contado da data em que voltar o servigo.

§ 52 Somente em caso excepcional e devidamente justifica-
do o funcionario podera exercer suas fungdes em servigo ou or-
gdo diferente daquele em que estiver lotado.

§ 62 O exercicio na hipdtese do artigo anterior, devera ter a
expressa e prévia autorizagdo da autoridade competente, indi-
cando-se o fim determinado e por prazo certo.

CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLACAO MUNICIPAL

Art. 32. O funciondrio somente poderd ausentar-se do Pais
para estudo ou missdo oficial, com autorizagdo da autoridade
competente.

§ 12 A auséncia ndo excedera de dois anos e, finda a missdo
ou estudo, somente decorrido igual periodo, sera permitida nova
auséncia, salvo circunstancia absolutamente excepcional.

§ 29 Ao funciondrio beneficiado pelo disposto neste artigo
ndo serpa concedida exoneragdo ou licenga para tratar de inte-
resse particular, antes de decorrido periodo igual ao do afasta-
mento, ressalva a hipdtese do ressarcimento das despesas havi-
das neste artigo.

Art. 33. A promogdo ou ascesdao nao interrompem o tempo
de exercicio, que é contado no novo posicionamento na carreira,
a partir da data do ato que ocorres qualquer das hipdteses pre-
vistas neste artigo.

Art. 34. O funcionario que ndo entrar em exercicio, dentro
do prazo, serd exonerado, salvo hipdtese prevista no § 12 do art.
32.

Paragrafo uUnico. Incumbe ao chefe do 6rgdo em que for lo-
tado o funcionario, comunicar ao érgdo de administragdo de pes-
soal 0 ndo cumprimento do disposto no caput deste artigo, para
gue seja decidida a exoneragao do funcionario.

Art. 35. O funcionario preso em flagrante ou preventivamen-
te, pronunciado por crime comum ou denunciado por funcional,
ou ainda condenado por crime inafiancgavel, serd considerado
afastado do exercicio do cargo até condenagdo ou absolvicdo
transitada em julgado.

Art. 36. Lotagdo é o numero de servidores que devem ter
exercicio em cada reparti¢gdo ou drgdo.

SECAO IX
DA ESTABILIDADE

Art. 37. Sera considerado estavel, apds trés anos de efeti-
vo exercicio, os servidores nomeados para cargo de provimento
efetivo, em virtude de concurso publico. (Redagdo dada pela Lei
Municipal n® 2.171, de 2005)

§1° Como condigdo para aquisi¢do da estabilidade, é obri-
gatdria a avaliagdo especial de desempenho por comissdo ins-
tituida para esta finalidade. (Redagdo dada pela Lei Municipal n°
2.171, de 2005)

§ 2° O servidor publico estavel s6 perdera o cargo: (Redagado
dada pela Lei Municipal n° 2.171, de 2005)

| - em virtude de sentencga judicial transitada em julgado;
(Redagdo dada pela Lei Municipal n® 2.171, de 2005)

Il - mediante processo administrativo em que |he seja asse-
gurada ampla defesa; (Redagdo dada pela Lei Municipal n° 2.171,
de 2005)

Il - mediante procedimento de avaliagdo periddica de de-
sempenho, assegurada ampla defesa. (Redagdo dada pela Lei
Municipal n° 2.171, de 2005)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Oficial Administrativo

TECNICAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento
ao publico tornou-se um fator decisivo para o sucesso e a repu-
tacdo de qualquer organizagdo. Mais do que oferecer produtos e
servigos, as empresas precisam se preocupar em criar experién-
cias positivas que fortalegam a relagdo com seus clientes e trans-
mitam uma imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia.
Um atendimento de qualidade é fundamental para estabelecer
confianga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada
vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente respon-
der a perguntas ou solucionar problemas; ele envolve a capacida-
de de compreender as necessidades, expectativas e emogoes do
cliente, oferecendo respostas e solugdes de forma clara, objetiva
e cortés. A interagdo entre o cliente e o atendente representa
a imagem da empresa e pode determinar se o cliente terd uma
experiéncia positiva ou negativa, influenciando diretamente a
percepgado e a reputacao da organizagao.

— Principios Basicos do Atendimento ao Publico

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado
em principios que norteiam a forma como as interagées devem
ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreen-
dido e respeitado. Esses principios, quando aplicados de forma
eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experi-
éncias memordaveis, fortalecendo a relagdo entre cliente e em-
presa. A seguir, destacamos os principais pilares que sustentam
um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma men-
sagem de forma clara, eficaz e compreensivel, garantindo que
o cliente receba as informagGes de maneira correta e precisa.
Uma comunicagdo bem elaborada vai além do uso de palavras;
inclui a entonacado, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir
ativamente. Para assegurar a compreensdo, é importante que o
atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jarg0es técnicos ou termos complicados que possam dificultar o
entendimento.

Além disso, a clareza na transmissdo das informagdes é es-
sencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo, ao explicar pro-
cedimentos, politicas ou solugdes, o atendente deve ser direto e
objetivo, utilizando frases curtas e exemplos praticos, se necessa-
rio. Isso cria uma atmosfera de confianga e transparéncia, fatores
essenciais para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentagao

A apresentagdo pessoal é o primeiro aspecto que o cliente
percebe ao interagir com o atendente, sendo um dos fatores que
contribuem para a formagdo da primeira impressdo. O profissio-

nal deve se apresentar de maneira adequada, com um vestudrio
condizente com a cultura da empresa e a situagdo de atendimen-
to, garantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a apa-
réncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem
parte da apresentacdo. Manter uma postura ereta, demonstrar
seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianca e
credibilidade, elementos que influenciam positivamente a per-
cepcao do cliente em relagdo ao profissional e a empresa que ele
representa.

Atengao

A atencdo é a capacidade de estar presente e plenamente
focado nas necessidades do cliente durante o atendimento. De-
monstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o clien-
te tem a dizer sdo atitudes que mostram respeito e valorizagao,
criando um ambiente propicio para a construgdo de um relacio-
namento de confianca.

Quando o atendente pratica a escuta ativa, ele capta nao
apenas as palavras do cliente, mas também as nuances e emo-
¢Oes por tras delas, permitindo uma compreensdo mais profunda
do que realmente estd sendo solicitado. Essa habilidade é fun-
damental para oferecer solugdes que atendam as expectativas
do cliente de forma personalizada, tornando o atendimento mais
eficaz e satisfatorio.

Cortesia

A cortesia é um reflexo da educagado, respeito e profissiona-
lismo do atendente. Trata-se de agir com gentileza, paciéncia e
empatia, independentemente da situagao ou do comportamento
do cliente. Mesmo diante de clientes dificeis ou em momentos
de conflito, manter a calma e ser educado é essencial para con-
duzir o atendimento de forma positiva e para preservar a ima-
gem da empresa.

Pequenos gestos, como cumprimentar o cliente pelo nome,
agradecer pela preferéncia e utilizar expressdes de gentileza,
fazem toda a diferenca na percepgdo do cliente em relagdo ao
atendimento. A cortesia, portanto, ndo é apenas uma questdo
de boas maneiras, mas uma ferramenta poderosa para criar um
ambiente de acolhimento e respeito.

Interesse

Demonstrar interesse vai além de simplesmente prestar
atencgdo; envolve a atitude proativa de se colocar a disposi¢do do
cliente e buscar compreender suas necessidades de forma inte-
gral. Um atendente interessado faz perguntas, oferece sugestdes
e mostra-se empenhado em encontrar a melhor solugdo para o
cliente, mesmo quando a demanda n3o é claramente expressa.
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O interesse também se manifesta na forma como o aten-
dente lida com as criticas e sugestdes. Ao mostrar-se receptivo a
feedbacks, o profissional ndo s6 demonstra humildade e desejo
de melhorar, mas também contribui para a construg¢do de um re-
lacionamento de confianga e transparéncia com o cliente.

— Praticas para um Atendimento de Qualidade

Para que o atendimento ao publico seja eficaz e oferegca uma
experiéncia positiva ao cliente, é essencial que os principios basi-
cos anteriormente mencionados sejam incorporados em praticas
didrias. A aplicagdo dessas praticas de forma consistente e ali-
nhada com os valores da empresa contribui para um servico de
qualidade, capaz de atender e superar as expectativas dos clien-
tes. A seguir, apresentamos as principais praticas que devem ser
adotadas para um atendimento ao publico de exceléncia:

Presteza e Eficiéncia

Ser agil e eficiente no atendimento é uma das principais
caracteristicas de um servigo de qualidade. A presteza envolve
atender o cliente prontamente, evitando esperas desnecessarias
e demonstrando disposi¢do para ajudar. Ja a eficiéncia refere-se
a capacidade de resolver as solicitagdes do cliente de forma rapi-
da e eficaz, proporcionando solugdes claras e objetivas.

Para garantir essa eficiéncia, o atendente deve ter conhe-
cimento dos produtos, servigos e processos da empresa, bem
como estar preparado para agir em diferentes situagdes. O do-
minio da informagdo é crucial para oferecer respostas precisas,
evitando a necessidade de transferéncias ou retornos desneces-
sarios, que podem gerar frustragdao no cliente.

Tolerancia e Discrigdo

O atendimento ao publico muitas vezes envolve lidar com
pessoas de diferentes temperamentos e emogdes, e a tolerdncia
é uma qualidade indispensdvel para manter a calma e o profissio-
nalismo em qualquer situacdo. E fundamental que o atendente
seja capaz de ouvir reclamagdes e criticas com paciéncia, sem se
deixar abalar, e responder de forma educada e empatica, mesmo
guando o cliente estiver nervoso ou insatisfeito.

Além disso, a discricdo é um componente essencial para ga-
rantir a confianga e a privacidade do cliente. O profissional deve
tratar informagGes confidenciais com sigilo e respeitar a intimida-
de do cliente, evitando compartilhar dados pessoais ou detalhes
do atendimento com terceiros. Isso demonstra respeito e refor¢a
a credibilidade e a seriedade da empresa.

Conduta e Objetividade

A conduta do atendente reflete diretamente a imagem da
empresa, por isso é importante manter um comportamento que
seja coerente com os valores e a ética da organizagdo. A postura
profissional, a cordialidade e o respeito devem estar presentes
em todas as interagdes, independentemente da situagdo.

A objetividade, por sua vez, é uma habilidade que facilita a
comunicagdo e torna o atendimento mais eficiente. Ao se comu-
nicar com clareza e precisdo, o atendente evita mal-entendidos e
permite que o cliente compreenda facilmente as informagdes e
solugGes apresentadas. O uso de uma linguagem simples e direta
é fundamental para garantir que a mensagem seja transmitida de
forma clara e sem ambiguidades.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Aprimoramento Continuo e Treinamento

A busca constante por aperfeigopamento é uma pratica que
distingue um atendimento de qualidade. E essencial que os pro-
fissionais envolvidos no atendimento ao publico participem regu-
larmente de treinamentos e capacitagdes para desenvolver suas
habilidades e atualizar-se em relagdo aos produtos, servigcos e
politicas da empresa.

O treinamento ndo apenas aprimora o conhecimento técni-
co, mas também capacita os atendentes a lidar com diferentes
perfis de clientes, aprimorar a comunicagdo e aprimorar a capa-
cidade de resolugdo de problemas. Investir no desenvolvimento
continuo da equipe de atendimento reflete o compromisso da
empresa com a exceléncia e a satisfagdo do cliente.

Personalizacdo do Atendimento

Cada cliente é Unico e merece ser tratado de forma persona-
lizada. A pratica de utilizar o nome do cliente, adaptar a aborda-
gem de acordo com o perfil e mostrar interesse genuino em suas
necessidades e preferéncias cria uma experiéncia de atendimen-
to diferenciada. A personalizagdo faz com que o cliente se sinta
valorizado e ouvido, fortalecendo o vinculo com a empresa.

Para isso, o atendente deve ser capaz de identificar as parti-
cularidades de cada cliente e ajustar sua comunicagdo e solugdes
de acordo com essas especificidades. Quando o atendimento é
adaptado as necessidades individuais, a empresa demonstra que
se preocupa em oferecer um servigo que vai além do padrao, ge-
rando uma impressdo positiva e memoravel.

Resolugao Eficaz de Problemas e Reclamagdes

A maneira como um problema ou reclamacgdo é tratado pode
ser determinante para a satisfagcao do cliente e sua percepgao
sobre a empresa. Portanto, é essencial que o atendente esteja
preparado para lidar com essas situagdes de forma rapida, eficaz
e cortés.

Ao enfrentar uma reclamagdo, é importante ouvir o clien-
te com atencdo, reconhecer o problema e demonstrar empatia.
Oferecer uma solugdo imediata ou encaminhar o caso para al-
guém que possa resolver é fundamental para mostrar ao cliente
que a empresa se preocupa em solucionar suas questdes. Além
disso, é importante acompanhar a resolug¢do do problema para
garantir que o cliente esteja satisfeito com o resultado.

Uso Adequado da Tecnologia no Atendimento

A tecnologia é uma grande aliada na melhoria do atendi-
mento ao publico. Ferramentas como chatbots, sistemas de
gestdo de relacionamento com o cliente (CRM) e plataformas de
atendimento omnichannel facilitam a comunicagdo, tornam os
processos mais ageis e permitem um acompanhamento mais efi-
ciente das interagdes com os clientes.

No entanto, o uso da tecnologia deve ser equilibrado e hu-
manizado. A tecnologia deve complementar o atendimento e
nao substitui-lo completamente, garantindo que o cliente tenha
a opgao de falar com um atendente humano quando necessario.
Isso é especialmente importante em situagdes mais complexas
ou sensiveis, onde a empatia e a compreensdo sao essenciais.

A implementagdo dessas praticas contribui para a constru-
¢do de um atendimento ao publico eficiente, humanizado e de
alto padrdo. Ao combinar a presteza e eficiéncia, a tolerancia e
discricdo, a conduta e objetividade, o aprimoramento continuo,
a personalizagdo, a resolucdo eficaz de problemas e o uso ade-
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quado da tecnologia, a empresa cria um ambiente propicio para
oferecer um atendimento que vai ao encontro das expectativas
do cliente.

— Desafios e Solugdes no Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico é uma atividade que, apesar de
essencial para o sucesso de uma organizagdo, esta sujeita a di-
versos desafios que podem impactar a experiéncia do cliente
e, consequentemente, a reputacdo da empresa. Superar esses
obstaculos requer ndo apenas habilidades técnicas e emocionais
por parte dos atendentes, mas também estratégias eficazes para
lidar com diferentes situagGes. A seguir, destacamos alguns dos
principais desafios enfrentados no atendimento ao publico e as
solugdes que podem ser adotadas para supera-los.

Lidar com Clientes Insatisfeitos e Conflitantes

Um dos maiores desafios no atendimento ao publico é lidar
com clientes que estdo insatisfeitos ou que se comportam de
forma conflituosa. A insatisfagdo pode ser causada por diversos
fatores, como expectativas ndo atendidas, problemas com o pro-
duto ou servigo, ou mesmo por falhas no atendimento anterior.

Solugdo: A chave para lidar com esses clientes é manter a
calma, ser empdtico e mostrar-se disposto a ajudar. O atenden-
te deve ouvir atentamente as reclamagdes, reconhecendo a va-
lidade das preocupagGes do cliente e oferecendo uma solugdo
adequada de forma educada e respeitosa. E importante evitar
confrontos e buscar um didlogo que seja construtivo, deixando
claro que a empresa estd comprometida em resolver a situagdo.
Ter treinamento em gestdo de conflitos e habilidades de comu-
nicagdo assertiva pode ser extremamente Util para a equipe de
atendimento.

Gerenciar Expectativas dos Clientes

Outro desafio comum é gerenciar as expectativas dos clien-
tes, que muitas vezes esperam solugdes imediatas ou resultados
que nem sempre sdo possiveis de alcancar. A falta de clarezaou a
ma comunicagdo durante o processo de atendimento pode levar
a mal-entendidos e frustracées.

Solugdo: A objetividade e a transparéncia sdo fundamen-
tais para gerenciar as expectativas do cliente. Desde o primeiro
contato, o atendente deve comunicar de forma clara os procedi-
mentos, prazos e limitagdes que possam existir. Isso evita que o
cliente crie expectativas irreais e permite que ele compreenda o
gue pode esperar da empresa. Quando nao for possivel atender
a uma solicitacdo, o atendente deve explicar as razdes e apresen-
tar alternativas viaveis.

Adaptar-se a Diferentes Perfis de Clientes

Cada cliente possui um perfil e uma forma de se comunicar,
o que pode representar um desafio para o atendente, que pre-
cisa adaptar sua abordagem para se conectar com cada tipo de
pessoa. Desde clientes que preferem um atendimento mais for-
mal até aqueles que sdo mais informais e descontraidos, o aten-
dente deve ser capaz de ajustar sua comunicagao.

Solugdo: Desenvolver a habilidade de reconhecer rapida-
mente o perfil do cliente e ajustar o estilo de atendimento é es-
sencial. A flexibilidade e a inteligéncia emocional desempenham
um papel crucial nesse processo, permitindo que o atendente se
adapte ao tom e ao ritmo do cliente, tornando a interagdo mais
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agradavel e efetiva. O treinamento em técnicas de comunicagdo
e atendimento personalizado ajuda a equipe a se tornar mais
versatil e eficaz na adaptacgdo a diferentes perfis de clientes.

Lidar com Alta Demanda e Longas Filas de Espera

Em momentos de alta demanda, é comum que os atenden-
tes enfrentem pressdao para atender a um grande volume de
clientes em um curto espaco de tempo, o que pode resultar em
longas filas de espera e, consequentemente, na insatisfagdo dos
clientes.

Solugdo: Para lidar com essa situagao, é fundamental que a
empresa tenha uma estratégia de gestao de filas e priorizagdo de
atendimentos. O uso de tecnologias, como sistemas de agenda-
mento e atendimento online, pode ajudar a reduzir o tempo de
espera e otimizar o fluxo de atendimento. Além disso, é impor-
tante que a equipe de atendimento esteja treinada para agir com
eficiéncia e agilidade, sem comprometer a qualidade do servigo.
A comunicagdo constante com os clientes que estdo aguardando
—explicando a situagdo e agradecendo pela paciéncia —também
contribui para reduzir a ansiedade e a frustragao.

Manter a Motivacdo da Equipe de Atendimento

Trabalhar no atendimento ao publico pode ser desgastante,
principalmente em situagGes de estresse e pressdo, o que pode
levar a desmotivagdo e ao esgotamento dos colaboradores. Uma
equipe desmotivada tende a prestar um atendimento de menor
gualidade, o que impacta negativamente a experiéncia do clien-
te.

Solugdo: Para manter a motiva¢do da equipe, é essencial
criar um ambiente de trabalho saudavel, oferecer reconhecimen-
to e recompensas pelo bom desempenho, e proporcionar opor-
tunidades de desenvolvimento profissional. Programas de bem-
-estar e pausas regulares durante a jornada de trabalho também
ajudam a reduzir o estresse e a manter o animo dos colaborado-
res. Além disso, investir em treinamentos e capacitagdes permite
que os atendentes se sintam mais preparados e confiantes para
lidar com as demandas do dia a dia.

Lidar com Problemas Técnicos e Falhas no Sistema

Problemas técnicos, como falhas no sistema ou na conexdo,
podem interromper o atendimento e causar insatisfagdo nos
clientes, especialmente quando eles esperam por solugbes rapi-
das. Esse é um desafio comum que exige solu¢des imediatas para
minimizar os impactos negativos.

Solugdo: Para lidar com problemas técnicos, é importante
gue a empresa invista em sistemas de atendimento robustos e
mantenha uma equipe de suporte técnico disponivel para re-
solver falhas rapidamente. Além disso, o atendente deve estar
preparado para lidar com esses imprevistos de forma proativa,
informando o cliente sobre o problema e fornecendo atualiza-
¢Oes frequentes até que a situacdo seja resolvida. A transparén-
cia nesse momento é fundamental para manter a confianca do
cliente.

Oferecer Atendimento Consistente em Multiplos Canais

Com a evolugdo da tecnologia, os clientes esperam ser aten-
didos em diferentes canais — telefone, e-mail, chat, redes sociais
— e muitas vezes alternam entre eles durante o processo de aten-
dimento. Garantir a consisténcia da comunicagdo e a continuida-
de do atendimento nesses diferentes canais é um desafio.
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Solugdo: Implementar uma estratégia de atendimento om-
nichannel é a solugdo mais eficaz para oferecer uma experiéncia
integrada e consistente. Um sistema de gestdo de relacionamen-
to com o cliente (CRM) que unifique as interagdes em todos os
canais permite que o atendente acesse o histérico do cliente e
ofereca um atendimento personalizado, independentemente
do canal utilizado. Treinar a equipe para utilizar esses sistemas
e para adaptar a abordagem de acordo com o canal de atendi-
mento também é essencial para garantir a qualidade do servigo.

O atendimento ao publico é uma area que exige preparagao,
paciéncia e resiliéncia, pois os desafios enfrentados sdo diversos
e muitas vezes imprevisiveis. No entanto, ao adotar estratégias
eficazes e investir no treinamento e desenvolvimento da equipe,
é possivel transformar esses desafios em oportunidades de me-
Ihoria e crescimento. A capacidade de superar obstdculos com
profissionalismo e empatia reflete diretamente na experiéncia
do cliente, reforcando a reputagdo da empresa e contribuindo
para a construgdo de relacionamentos sélidos e duradouros.

Com um enfoque estratégico e a implementagdo das solu-
¢Oes apresentadas, a empresa estara preparada para oferecer
um atendimento ao publico que ndo apenas atenda, mas tam-
bém supere as expectativas, consolidando-se como referéncia
em qualidade e exceléncia.

RELAGOES HUMANAS E PUBLICAS

As relagGes humanas e sociais constituem a base da interacdo
em todos os ambientes, incluindo empresas, instituices e a vida
cotidiana. Refere-se a rede de relacionamentos que as pessoas
formam entre si e constitui a base que pode determinar o sucesso
ou o fracasso de uma organizagao.

Nos negdcios, as relagdes humanas desempenham um papel
importante na criagdo de um ambiente de trabalho saudavel e
produtivo. A forma como os funciondrios interagem entre si e
com seus superiores tem impacto direto no clima organizacional,
na motivagdo e no nivel de engajamento de toda a equipe.

Um dos pilares dos relacionamentos positivos é a
comunicacdo eficaz. Ouvir ativamente, expressar-se de forma
clara e objetiva e utilizar canais de comunica¢do adequados sdo
habilidades importantes para a constru¢do de relacionamentos
interpessoais saudaveis.

Quando os funcionarios se sentem ouvidos, compreendidos
e respeitados, o ambiente de trabalho se torna um espaco
colaborativo onde as ideias fluem com mais facilidade e o
trabalho é concluido com mais eficiéncia.

Além disso, a constru¢do de relacionamentos positivos ndo
se limita a comunicagao verbal. A empatia, o respeito pelas
diferengas, a capacidade de trabalhar em equipe e resolver
conflitos de forma construtiva também desempenham um
grande papel. Estas qualidades fortalecem os lagos entre os
membros da equipa, criando um ambiente de confianca e apoio
mutuos.

No contexto das relagdes publicas, a importancia da
comunicagdo e do relacionamento com o publico é claramente
evidente. As empresas e organizagdes sempre se esforcam
para criar uma imagem positiva perante o publico, clientes,
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investidores e outras partes interessadas. Isto inclui transmitir
uma mensagem clara e consistente, bem como construir lagos de
confianga e transparéncia.

Além disso, a preocupacdo genuina com o bem-estar e as
necessidades dos outros é uma caracteristica fundamental das
relagdesinterpessoais positivas. Empatia, respeito e compreensdo
sdo pilares que sustentam relacionamentos significativos entre
as pessoas.

Quando gestores e colaboradores demonstram interesse
genuino no desenvolvimento e sucesso uns dos outros, criam um
ambiente que promove o crescimento pessoal e profissional de
todos os envolvidos.

No contexto das relagbes publicas, a importancia da
comunicagdo e do relacionamento com o publico é claramente
evidente. As empresas e organizagdes sempre se esforcam
para criar uma imagem positiva perante o publico, clientes,
investidores e outras partes interessadas. Isto é mais do que
simplesmente transmitir uma mensagem clara e consistente.
Trata-se de construir lagos de confianga e transparéncia.

As estratégias de relagdes publicas ndo se limitam a promogao
de produtos ou servigos, mas também procuram construir
uma reputacdo forte e positiva. Isso é conseguido por meio
de campanhas de marketing, eventos, patrocinios, programas
de responsabilidade social corporativa e, principalmente, pela
postura e relacionamento da empresa com a comunidade.

Em outras palavras, as relacbes humanas e de relagdes
publicas sdo essenciais para o sucesso e a sustentabilidade de
qualquer organizagdo. A comunicagao eficaz, a preocupagdo
genuina com os outros e a constru¢do de uma imagem positiva
sdo aspectos que devem ser promovidos e valorizados a todos os
niveis, tanto dentro dos colaboradores como externamente na
sociedade e no publico.

NOGOES BASICAS DE PORTARIA, DECRETO, EDITAL,
OFiCIO E MEMORANDO; ELABORAGAO E DIGITAGAO
DE OFiCI0S, MEMORANDOS, ATAS, CIRCULARES E
DOCUMENTOS AFINS

A Administragdo Publica opera por meio de atos administra-
tivos e documentos oficiais que asseguram a legalidade, a forma-
lidade e a publicidade de suas a¢Ges. Entre os principais instru-
mentos utilizados para a comunicagdo interna e externa estdo a
portaria, o decreto, o edital, o oficio e 0 memorando. Além disso,
a elaboracdo e a digitagdo de documentos como atas, circulares
e correspondéncias oficiais sdo competéncias fundamentais para
servidores publicos. Este texto visa apresentar as nogdes bdsicas
desses instrumentos, bem como orientagdes praticas para sua
correta elaboracgdo, de acordo com as normas vigentes.

Conceitos Fundamentais

Portaria

A portaria € um ato administrativo expedido por autorida-
des publicas, como ministros, secretarios e diretores, para regu-
lamentar questdes internas ou nomear/designar servidores para
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