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APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

INTERPRETAGAO DE TEXTO.

Texto — € um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz de
produzir interagdo comunicativa (capacidade de codificar e
decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, ha uma informagéo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condi¢cdes para a
estruturacdo do conteudo a ser transmitido. A essa interli-
gacao da-se o nome de contexto. O relacionamento entre
as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada de
seu contexto original e analisada separadamente, podera
ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referén-
cias diretas ou indiretas a outros autores através de cita-
¢oes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacao de texto - o objetivo da interpretacao de
um texto é a identificacéo de sua ideia principal. A partir dai,
localizam-se as ideias secundarias - ou fundamentagoes -,
as argumentagodes - ou explicagdes -, que levam ao escla-
recimento das questdes apresentadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma ar-
gumentagdo, de um processo, de uma época (neste caso,
procuram-se os verbos e os advérbios, os quais definem o
tempo).

2- Comparar as relagées de semelhanca ou de diferen-
¢as entre as situagdes do texto.

3- Comentar/relacionar o conteldo apresentado com
uma realidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras pala-
vras.

Condigées basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento historico-literario (escolas e géneros
literarios, estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico;

Observagao — na semantica (significado das palavras)
incluem-se: homdénimos e parénimos, denotagdo e conota-
¢do, sinonimia e antonimia, polissemia, figuras de lingua-
gem, entre outros.

- Capacidade de observagéao e de sintese;

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

- entendimento, atengédo ao que realmente esta escrito.

- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirma-
¢éo...

- 0 narrador afirma...

Erros de interpretacao

- Extrapolagéo (“viagem”) = ocorre quando se sai do
contexto, acrescentando ideias que nao estao no texto, quer
por conhecimento prévio do tema quer pela imaginagao.

- Redugéo = é o oposto da extrapolagdo. Da-se atencéo
apenas a um aspecto (esquecendo que um texto € um con-
junto de ideias), o que pode ser insuficiente para o entendi-
mento do tema desenvolvido.

- Contradigcao = as vezes o texto apresenta ideias con-
trarias as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivo-
cadas e, consequentemente, errar a questao.

Observagao - Muitos pensam que existem a ética do
escritor e a ¢tica do leitor. Pode ser que existam, mas numa
prova de concurso, o que deve ser levado em consideracéao
€ o que o autor diz e nada mais.

Coeséo - € o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragdes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesao da-se quando, através de
um pronome relativo, uma conjung¢do (NEXOS), ou um pro-
nome obliquo atono, ha uma relagao correta entre o que se
vai dizer e o que ja foi dito.

Observagdo — Sdo muitos os erros de coesao no dia
a dia e, entre eles, estd o0 mau uso do pronome relativo e
do pronome obliquo atono. Este depende da regéncia do
verbo; aquele, do seu antecedente. Nao se pode esquecer
também de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequagéao ao ante-
cedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretagcéo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesado. Assim sendo, deve-se levar em consideracado que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstancia,
a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente,
mas depende das condigbes da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
0 objeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O).
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Dicas para melhorar a interpretagao de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visao geral do
assunto. Se ele for longo, nédo desista!l Ha muitos candi-
datos na disputa, portanto, quanto mais informagédo vocé
absorver com a leitura, mais chances tera de resolver as
questées.

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa
a leitura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o tex-
to, pelo menos, duas vezes — ou quantas forem necessa-
rias.

- Procure fazer inferéncias, dedugbes (chegar a uma
concluséo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Nao permita que prevalegam suas ideias sobre as
do autor.

- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao.

- Verifique, com atengao e cuidado, o enunciado de
cada questao.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagdes interparagrafos. Um paragrafo
geralmente mantém com outro uma relagéo de continua-
¢ao, conclusao ou falsa oposigéo. Identifique muito bem
essas relagdes.

- Sublinhe, em cada paragrafo, o tépico frasal, ou seja,
a ideia mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou
“incorreto”, evitando, assim, uma confusao na hora da
resposta — o que vale ndo somente para Interpretagcéao de
Texto, mas para todas as demais questbes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal,
leia com atengao a introdugao e/ou a conclusao.

- Olhe com especial atencao os pronomes relativos,
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc., cha-
mados vocabulos relatores, porque remetem a outros vo-
cabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portu-
gues/como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melho-
rar-a-interpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-
-voce-interpretar-melhor-um.html

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/questao-
-117-portugues.htm

QUESTOES

~ 1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAQAO
PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM
ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criangas com até cinco anos de idade e adultos com
mais de 65 anos de idade tém acesso livre ao Metrd-DF.
Para os menores, é exigida a certiddo de nascimento e,

para os idosos, a carteira de identidade. Basta apresentar
um documento de identificagéo aos funcionarios posiciona-
dos no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/
gratuidades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptacdes.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do texto,
assinale a alternativa correta.

(A) Apenas as criangcas com até cinco anos de idade
e os adultos com 65 anos em diante tém acesso livre ao
Metro-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os
adultos com mais de 65 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos de
idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre
ao Metré-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente, com
cinco anos de idade e com 66 anos em diante, tém acesso
livre ao Metro-DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com
até cinco anos de idade e com 65 anos em diante, tém
acesso livre ao Metro-DF.

1-) Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que
condiz com as informagdes expostas no texto € “Somente
criangas com, no maximo, cinco anos de idade e adultos
com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metrd-DF”.

RESPOSTA: “C".

2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014 -
adaptada) “Se alguém que € gay procura Deus e tem boa
vontade, quem sou eu para julgalllo?” a declaragcao
do Papa Francisco, pronunciada durante uma entrevista
a imprensa no final de sua visita ao Brasil, ecoou como um
trovao mundo afora. Nela existe mais forma que substancia
— mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragédo do Papa ecoou como
um trovdo mundo afora. Essa comparagéo traz em si mes-
ma dois sentidos, que sdo

(A) o barulho e a propagacéo.
(B) a propagacao e o perigo.
(C) o perigo e o poder.

(D) o poder € a energia.

(E) a energia e o barulho.

2-) Ao comparar a declaragdo do Papa Francisco a um
trovao, provavelmente a intencao do autor foi a de mostrar
o “barulho” que ela causou e sua propagagéo mundo afora.
Vocé pode responder a questao por eliminagao: a segun-
da opgao das alternativas relaciona-se a “mundo afora”, ou
seja, que se propaga, espalha. Assim, sobraria apenas a
alternativa Al

RESPOSTA: “A”.
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3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM CON-
TABILIDADE — IADES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Brasilia
— MAB), esta a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer, foi inaugurada oficialmente em 1969 e doada pela
Terracap a Fundacgao Cultural de Brasilia (hoje Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao ar livre. Foi o primeiro
grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-cultura/concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, com adaptagdes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem compativel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar Niemeyer, esta localizada as margens do Lago Paranoa, no
Setor de Clubes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que hoje é a Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultura do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

3-) Recorramos ao texto: “Localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao lado do
Museu de Arte de Brasilia — MAB), esta a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer”. As informagdes conti-
das nas demais alternativas s&o incoerentes com o texto.

RESPOSTA: “A”.

ARGUMENTAGAO.

Argumentamos para convencer alguém de alguma coisa, ou seja, de um determinado ponto de vista, denominado
tese.

Para demonstrar que nossa tese é valida, apresentamos argumentos logicos, ou seja, justificativas que possam ser
avaliadas objetivamente pelos nossos interlocutores.

A tese e um ou mais argumentos que a sustentam podem se relacionar, basicamente, de duas maneiras, ilustradas a
seguir.

Tese Rela_gao ~d € Argumentos
explicagao
E preciso saber buscar informagéo na rede e ser
capaz de avaliar sua qualidade.
Ainternet, se bem explorada, pode elevar o POIS Por meio da rede, é possivel acessar imensa
nivel cultural das pessoas. quantidade de conteudos.
Ainternet permite aos internautas do mundo todo
compartilharem ideias.
Argumentos ReIagaoNde Tese
conclusao

E preciso saber buscar informagdo na

rede e ser capaz de avaliar sua qualidade.

Por meio da rede, é possivel acessar A internet, se bem explorada, pode elevar o
. . . PORTANTO .

imensa quantidade de conteudos. nivel cultural das pessoas.

A internet permite aos internautas do

mundo todo compartilharem ideias.

Os quadros seguintes, incompletos, ja vém preenchidos com teses ou argumentos. Apds os quadros, para completa-
-los, sédo apresentados argumentos e teses, misturados. O grupo devera examinar cada quadro e completar seu preenchi-
mento com os argumentos ou a tese que mantenha relagéo I6égica com o conteudo nele apresentado.

Atencgéo: A lista de teses e argumentos que devem seres colhidos para o preenchimento se encontra apds o ultimo
quadro incompleto.
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Tese Rela_gao 9 e Argumentos
explicagao

O aquecimento global pode comprometer o futuro da Terra. POIS

Argumentos Rela_g;ao ~d e Tese
explicagao

Alguns estudos demonstram deficiéncias ou atrasos no aprendizado da linguagem

associados ao uso intensivo de telas de computadores e celulares por criangas

menores de 18 meses, pois a substituicdo da interacdo com pessoas pelo

mecanismo eletrdnico prejudica o desenvolvimento das emoc¢des e das habilidades

de interpretar expressoées faciais. Especialistas aconselham que, para criangas de

dois a cinco anos, se limite o uso de dispositivos informaticos a no maximo uma

hora por dia, sempre com acompanhamento de adultos, que devem selecionar | PORTANTO

conteudos de qualidade compativeis com a faixa etaria e ajudar os menores a

compreenderem o que estao vendo.

Steve Jobs, presidente executivo da Apple, empresa famosa por ter inovado na

area da informatica, quando questionado sobre a opinido de seus filhos acerca do

iPad, respondeu: “Nado permitimos o uso de iPad em casa. Consideramos que é

muito perigoso para eles”.

Tese Rela_g a0 ~d € Argumentos
explicacao

Mergulhar na leitura de bons autores e na producéo de textos € uma das estratégias POIS

mais eficientes para desenvolver amplo dominio da lingua.

Argumentos Rela_g a0 f' e Tese
explicacao

Via de regra, criangas ndo tém conhecimentos suficientes para avaliar o que lhes

traz bgneﬂmos ou malef|0|os. 3 - | PORTANTO

E preciso ter desenvolvido uma boa dose de autocontrole e espirito critico para ndo

se render aos apelos da publicidade.

Tese Rela_gao 9 N Argumentos
explicagao

A ciéncia trouxe beneficios e maleficios a humanidade. POIS

Tese Rela.gao fj e Argumentos
explicagao

A educagao prepara um povo para participar das decisdes politicas de um pais. POIS

Teses e argumentos

1. A leitura de bons autores, que redigem com expressividade e clareza, gradativamente leva o leitor a desenvolver
maior e mais sofisticado manejo da lingua.

2. Tecnologias decorrentes do avanco cientifico permitiram ao homem crescente controle sobre a natureza: doencas
antes incuraveis hoje tém tratamento; ampliaram-se as possibilidades de comunicagéo; a vida tornou-se mais confortavel.

3. O desequilibrio do sensivel sistema climatico da Terra provoca o derretimento do gelo dos polos e eleva o nivel
médio dos oceanos, ameagando populagdes que vivem na costa.

4. A exposicao de criangas pequenas as novas tecnologias digitais deve ser muito bem dosada e acompanhada de
perto para ndo comprometer seu desenvolvimento.

5. A propaganda dirigida a criancas deveria ser proibida por lei.

6. As decisdes que envolvem uma nagao devem ser tomadas com base em conhecimentos solidos para que a proba-
bilidade de erro seja reduzida.

7. A elevacgao da temperatura altera o sistema das chuvas, pode provocar tempestades frequentes e ondas de frio ou
calor extremo.
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8. E na producdo de textos, na oportunidade de expor
sentimentos, sensacgdes e ideias, que se pratica o crescen-
te dominio sobre a palavra como instrumento de expressao.

9. E necessario saber buscar informagéo, analisar con-
textos e fatos e compartilhar pontos de vista de maneira
democratica para ter participagao politica consequente.

10. Mudancas drasticas no clima provocam impacto na
producgédo de alimentos e no fornecimento de agua.

11. O conhecimento cientifico possibilitou a criagdo de
armas terriveis, capazes de matar, de uma s6 vez, em um
intervalo curtissimo de tempo, milhares de pessoas.

Questoes

01. (TRT - 152 Regido (SP) - Analista Judiciario - Area
Administrativa — FCC - 2018)

Considere os dois argumentos a seguir:

|. Se Ana Maria nunca escreve peticbes, entdo ela ndo
sabe escrever peticbes. Ana Maria nunca escreve peti-
¢bes. Portanto, Ana Maria ndo sabe escrever peti¢es.

Il. Se Ana Maria ndo sabe escrever petigbes, entédo ela
nunca escreve peticbes. Ana Maria nunca escreve peti-
¢bes. Portanto, Ana Maria ndo sabe escrever petiges.

Comparando a validade formal dos dois argumentos e
a plausibilidade das primeiras premissas de cada um, é cor-
reto concluir que

A) o argumento | é invalido e o argumento Il é valido,
mesmo que a primeira premissa de | seja mais plausivel
que a de Il

B) ambos os argumentos sdo validos, a despeito das
primeiras premissas de ambos serem ou n&o plausiveis.

C) ambos os argumentos sao invalidos, a despeito das
primeiras premissas de ambos serem ou nao plausiveis.

D) o argumento | é invalido e o argumento |l € valido,
pois a primeira premissa de Il € mais plausivel que a de .

E) o argumento | é valido e o argumento Il é invalido,
mesmo que a primeira premissa de Il seja mais plausivel
que ade .

02. ( SEPLAG-SE - Especialista em Politicas Publi-
cas e Gestao Governamental - IBFC — 2018)

Analise as trés afirmativas abaixo sobre Ldégica e Estru-
tura Argumentativa:

I. Uma estrutura argumentativa é construida com uma
Oou mais premissas € uma concluséo.

II. Caso uma premissa seja falsa em qualquer situacao,
qualquer conclusdo que se baseie nela sera sempre inva-
lida.

Ill. Uma estrutura argumentativa necessita ao menos
de duas premissas para que possa ser considerada valida.

Estao corretas as afirmativas:

A) |, apenas

B) lll, apenas

C) l e ll, apenas
D) Il e lll, apenas

03. (CPC-RENATO CHAVES - Perito Criminal - Enge-
nharia Civil- FADESP - 2019 )

Considere os argumentos a seguir.

I- Todos os peritos criminais receberdo uma gratifica-
¢ao. Logo, alguns peritos criminais ndo receberao gratifi-
cacgao.

II- Médicos legistas estudaram na UFPA ou na UEPA.
Ana é médica legista e ndo estudou na UFPA. Logo, Ana
estudou na UEPA.

I1I- Alguns peritos sao engenheiros. Alguns engenheiros
estudaram na UFPA. Logo, todos os peritos estudaram na
UFPA.

Apoés a anadlise das argumentacdes, pode-se concluir
que

A) apenas o argumento Il é valido.

B) apenas o argumento Il é valido.

C) os argumentos | e Il ndo s&o validos.
D) os argumentos Il e 1l sdo validos.

E) os argumentos | e Il sdo validos.

04. ( Prefeitura de Campinas - SP - Auditor Fiscal
Tributario Municipal - Conhecimentos Gerais e Especi-
ficos 1 - VUNESP - 2019)

Considere verdadeiras as seguintes premissas:

I. Ou Carlos é auditor fiscal ou Vania é auditora fiscal.

II. Se Carlos é auditor fiscal, entdo Roberto € juiz.

IIl. Roberto € juiz ou Vénia é auditora fiscal.

Das alternativas a seguir, a Unica que contém uma afir-
macao que pode ser tomada como conclusao para se ter,
juntamente com as trés premissas apresentadas, um argu-
mento valido é:

A) Carlos e Vania séo auditores fiscais e Roberto € juiz.

B) Carlos n&o é auditor fiscal, Vania é auditora fiscal, e
Roberto néo é juiz.

C) Carlos e Vania nao sao auditores fiscais e Roberto
é juiz.

D) Carlos € auditor fiscal, Vania néo € auditora fiscal e
Roberto nao € juiz.

E) Carlos e Véania nédo séo auditores fiscais e Roberto
nao é juiz.

05. (TRF - 42 REGIAO - Analista Judiciario - Area Ju-
diciaria - FCC - 2019)

[Valores da propaganda]

Na sociedade moderna, a mesma voz que prega sobre
as coisas superiores da vida, tais como a arte, a amizade
ou a religido, exorta o ouvinte a escolher uma determina-
da marca de sabdo. Os panfletos sobre como melhorar a
linguagem, como compreender a musica, como ajudar-se
etc. sdo escritos no mesmo estilo de propaganda que exalta
as vantagens de um laxativo. Na verdade, um redator habil
pode ter escrito qualquer um deles.
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CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA,
COMPONENTES FUNCIONAIS DE COMPUTADO-
RES (HARDWARE E SOFTWARE), PERIFERICOS
E DISPOSITIVOS DE ENTRADA, SAIDA E ARMA-

ZENAMENTO DE DADOS.

HISTORICO

Os primeiros computadores construidos pelo homem fo-
ram idealizados como maquinas para processar numeros (o
que conhecemos hoje como calculadoras), porém, tudo era
feito fisicamente.

Existia ainda um problema, porque as maquinas proces-
savam os numeros, faziam operagdes aritméticas, mas de-
pois ndo sabiam o que fazer com o resultado, ou seja, eram
simplesmente maquinas de calcular, ndo recebiam instru-
¢Oes diferentes e nem possuiam uma memoria. Até entéo, os
computadores eram utilizados para pouquissimas fungdes,
como calcular impostos e outras operagdes. Os computa-
dores de uso mais abrangente apareceram logo depois da
Segunda Guerra Mundial. Os EUA desenvolveram — secre-
tamente, durante o periodo — o primeiro grande computador
que calculava trajetodrias balisticas. A partir dai, o computador
comecou a evoluir num ritmo cada vez mais acelerado, até
chegar aos dias de hoje.

Codigo Binario, Bit e Byte

O sistema binario (ou codigo binario) € uma representa-
¢ao numérica na qual qualquer unidade pode ser demons-
trada usando-se apenas dois digitos: 0 e 1. Esta € a Unica
linguagem que os computadores entendem. Cada um dos
digitos utilizados no sistema binario € chamado de Binary Di-
git (Bit), em portugués, digito binario e representa a menor
unidade de informagéo do computador.

Os computadores geralmente operam com grupos de
bits. Um grupo de oito bits € denominado Byte. Este pode
ser usado na representacdo de caracteres, como uma letra
(A-Z), um numero (0-9) ou outro simbolo qualquer (#, %, *,?,
@), entre outros.

Assim como podemos medir distancias, quilos, tama-
nhos etc., também podemos medir o tamanho das informa-
¢oes e a velocidade de processamento dos computadores. A
medida padrao utilizada € o byte e seus multiplos, conforme
demonstramos na tabela abaixo:

1 BYTE 8 Bits (1 caracter)
1 KILOBYTE (KB) 1024 Bytes (milhares)
1 MEGABYTE (MB) 1024 KB (milhdes)
1 GIGABYTE (GB) 1024 MB (bilhdes)
1 TERABYTE 9TB) 1024 GB (trilhdes)

MAINFRAMES

Os computadores podem ser classificados pelo porte.
Basicamente, existem os de grande porte — mainframes
— e os de pequeno porte — microcomputadores — sen-
do estes ultimos divididos em duas categorias: desktops ou
torres e portateis (notebooks, laptops, handhelds e smart-
phones).

Conceitualmente, todos eles realizam fung¢des internas
idénticas, mas em escalas diferentes.

Os mainframes se destacam por ter alto poder de pro-
cessamento, muita capacidade de memaria e por controlar
atividades com grande volume de dados. Seu custo é bas-
tante elevado. Sao encontrados, geralmente, em bancos,
grandes empresas e centros de pesquisa.

CLASSIFICAGAO DOS COMPUTADORES

A classificagdo de um computador pode ser feita de di-
versas maneiras. Podem ser avaliados:
Capacidade de processamento;
Velocidade de processamento;
Capacidade de armazenamento das informagoes;
Sofisticacdo do software disponivel e compatibili-

dade;

Tamanho da memodria e tipo de CPU (Central Pro-
cessing Uni), Unidade Central de Processamento.

TIPOS DE MICROCOMPUTADORES

Os microcomputadores atendem a uma infinidade de
aplicagbes. Sao divididos em duas plataformas: PC (com-
putadores pessoais) e Macintosh (Apple).

Os dois padrdes tém diversos modelos, configuragbes
e opcionais. Além disso, podemos dividir os microcompu-
tadores em desktops, que sdo os computadores de mesa,
com uma torre, teclado, mouse e monitor e portateis, que
podem ser levados a qualquer lugar.

Noc¢oes de Informatica

1 A Opcgdao Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

DESKTOPS

Sao os computadores mais comuns. Geralmente dis-
pdem de teclado, mouse, monitor e gabinete separados fisi-
camente e ndo sdo movidos de lugar frequentemente, uma
vez que tém todos os componentes ligados por cabos.

Sao compostos por:

*  Monitor (video)

« Teclado

*  Mouse

*  Gabinete: Placa-méae, CPU (processador), memo-
rias, drives, disco rigido (HD), modem, portas USB etc.

PORTATEIS

Os computadores portateis possuem todas as partes
integradas num so conjunto. Mouse, teclado, monitor e
gabinete em uma unica pega. Os computadores portateis
comecgaram a aparecer no inicio dos anos 80, nos Estados
Unidos e hoje podem ser encontrados nos mais diferentes
formatos e tamanhos, destinados a diferentes tipos de ope-
racoes.

LAPTOPS

Também chamados de notebooks, sdo computadores
portateis, leves e produzidos para serem transportados fa-
cilmente. Os laptops possuem tela, geralmente de Liquid
Crystal Display (LCD), teclado, mouse (touchpad), disco
rigido, drive de CD/DVD e portas de conexdo. Seu nome
vem da jungéo das palavras em inglés lap (colo) e top (em
cima), significando “computador que cabe no colo de qual-
quer pessoa”.

NETBOOKS_

Sao computadores portateis muito parecidos com o
notebook, porém, em tamanho reduzido, mais leves, mais
baratos e ndo possuem drives de CD/ DVD.

PDA

E a abreviagdo do inglés Personal Digital Assistant e
também sdo conhecidos como palmtops. Sdo computado-
res pequenos e, geralmente, ndo possuem teclado. Para a
entrada de dados, sua tela é sensivel ao toque. E um assis-
tente pessoal com boa quantidade de memoria e diversos
programas para uso especifico.

SMARTPHONES

Sao telefones celulares de ultima geragdo. Possuem
alta capacidade de processamento, grande potencial de
armazenamento, acesso a Internet, reproduzem musicas,
videos e tém outras funcionalidades.

Sistema de Processamento de Dados

Quando falamos em “Processamento de Dados” tra-
tamos de uma grande variedade de atividades que ocorre
tanto nas organizagbes industriais e comerciais, quanto na
vida diaria de cada um de nos.

Para tentarmos definir o que seja processamento de
dados temos de ver o que existe em comum em todas es-
tas atividades. Ao analisarmos, podemos perceber que em
todas elas sédo dadas certas informagdes iniciais, as quais
chamamos de dados.

E que estes dados foram sujeitos a certas transforma-
¢des, com as quais foram obtidas as informacdes.

O processamento de dados sempre envolve trés fases
essenciais: Entrada de Dados, Processamento e Saida da
Informacao.

Para que um sistema de processamento de dados fun-
cione ao contento, faz-se necessario que trés elementos
funcionem em perfeita harmonia, séo eles:

Hardware

Hardware é toda a parte fisica que compde o sistema
de processamento de dados: equipamentos e suprimentos
tais como: CPU, disquetes, formularios, impressoras.

Software

E toda a parte légica do sistema de processamento de
dados. Desde os dados que armazenamos no hardware,
até os programas que os processam.

Peopleware

Esta é a parte humana do sistema: usuarios (aqueles
que usam a informatica como um meio para a sua atividade
fim), programadores e analistas de sistemas (aqueles que
usam a informatica como uma atividade fim).

Embora nao parecga, a parte mais complexa de um sis-
tema de processamento de dados €, sem duvida o People-
ware, pois por mais moderna que sejam os equipamentos,
por mais fartos que sejam os suprimentos, e por mais inte-
ligente que se apresente o software, de nada adiantara se
as pessoas (peopleware) ndo estiverem devidamente trei-
nadas a fazer e usar a informatica.

O alto e acelerado crescimento tecnolégico vem apri-
morando o hardware, seguido de perto pelo software. Equi-
pamentos que cabem na palma da méao, softwares que
transformam fantasia em realidade virtual ndo sdo mais
novidades. Entretanto ainda temos em nossas empresas
pessoas que sequer tocaram algum dia em um teclado de
computador.

Mesmo nas mais arrojadas organizagdes, o relaciona-
mento entre as pessoas dificulta o tramite e consequente
processamento da informacgao, sucateando e subutilizando
equipamentos e softwares. Isto pode ser vislumbrado, so-
bretudo nas instituicdes publicas.
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POR DENTRO DO GABINETE

Identificaremos as partes internas do computador, loca-
lizadas no gabinete ou torre:

Motherboard (placa-mae)
Processador

Memorias

Fonte de Energia

Cabos

Drivers

Portas de Entrada/Saida

MOTHERBOARD (PLACA-MAE)

E uma das partes mais importantes do computador. A
motherboard € uma placa de circuitos integrados que serve
de suporte para todas as partes do computador.

Praticamente, tudo fica conectado a placa-mae de al-
guma maneira, seja por cabos ou por meio de barramentos.

A placa mae é desenvolvida para atender as caracte-
risticas especificas de familias de processadores, incluin-
do até a possibilidade de uso de processadores ainda ndo
langados, mas que apresentem as mesmas caracteristicas
previstas na placa.

A placa mae é determinante quanto aos componentes
que podem ser utilizados no micro e sobre as possibilidades
de upgrade, influenciando diretamente na performance do
micro.

Diversos componentes integram a placa-mae, como:

¢ Chipset

Denomina-se chipset os circuitos de apoio ao micro-
computador que gerenciam praticamente todo o funciona-
mento da placa-méae (controle de memodria cache, DRAM,
controle do buffer de dados, interface com a CPU, etc.).

O chipset é composto internamente de varios outros pe-
quenos chips, um para cada fungéo que ele executa. Ha um
chip controlador das interfaces IDE, outro controlador das
memodrias, etc. Existem diversos modelos de chipsets, cada
um com recursos bem diferentes.

Devido a complexidade das motherboards, da sofisti-
cacao dos sistemas operacionais e do crescente aumento
do clock, o chipset é o conjunto de Cls (circuitos integra-
dos) mais importante do microcomputador. Fazendo uma
analogia com uma orquestra, enquanto o processador € o
maestro, o chipset seria o resto!

* BIOS

O BIOS (Basic Input Output System), ou sistema basico
de entrada e saida, é a primeira camada de software do
micro, um pequeno programa que tem a fungao de “iniciar”
o microcomputador. Durante o processo de inicializagéo, o
BIOS é o responsavel pelo reconhecimento dos componen-
tes de hardware instalados, dar o boot, e prover informa-
¢Oes basicas para o funcionamento do sistema.

O BIOS é a camada (vide diagrama 1.1) que viabiliza
a utilizagdo de Sistemas Operacionais diferentes (Linux,
Unix, Hurd, BSD, Windows, etc.) no microcomputador. E no
BIOS que estédo descritos os elementos necessarios para
operacionalizar o Hardware, possibilitando aos diversos
S.0. acesso aos recursos independe de suas caracteristi-
cas especificas.

APLICATIVO

S.0.

EBIOS

HARDWARE

Diagrama 1.1 - Diagrama de nivel de um sistema computacional

O BIOS é gravado em um chip de memoria do tipo
EPROM (Erased Programmable Read Only Memory). E um
tipo de memoria “nao volatil”, isto é, desligando o computa-
dor nao ha a perda das informagbes (programas) nela contida.
O BIOS é contem 2 programas: POST (Power On Self Test) e
SETUP para teste do sistema e configuragéo dos parametros
de inicializacao, respectivamente, e de fungbes basicas para
manipulagéo do hardware utilizadas pelo Sistema Operacional.

Quando inicializamos o sistema, um programa chamado
POST conta a memoéria disponivel, identifica dispositivos plu-
g-and-play e realiza uma checagem geral dos componentes
instalados, verificando se existe algo de errado com algum
componente. Apds o término desses testes, € emitido um
relatério com varias informacgdes sobre o hardware instala-
do no micro. Este relatério € uma maneira facil e rapida de
verificar a configuragdo de um computador. Para paralisar a
imagem tempo suficiente para conseguir ler as informagoes,
basta pressionar a tecla “pause/break” do teclado.
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Caso seja constatado algum problema durante o POST,
serdo emitidos sinais sonoros indicando o tipo de erro encon-
trado. Por isso, € fundamental a existéncia de um alto-falante
conectado a placa mae.

Atualmente algumas motherboards ja utilizam chips de
memoria com tecnologia flash. Memérias que podem ser
atualizadas por software e também nao perdem seus dados
quando o computador é desligado, sem necessidade de ali-
mentagdo permanente.

As BIOS mais conhecidas sdo: AMI, Award e Phoenix.
50% dos micros utilizam BIOS AMI.

* Memoéria CMOS

CMOS (Complementary Metal-Oxide Semicondutor) é
uma memoria formada por circuitos integrados de baixis-
simo consumo de energia, onde ficam armazenadas as in-
formagbes do sistema (setup), acessados no momento do
BOOT. Estes dados sao atribuidos na montagem do micro-
computador refletindo sua configuracéao (tipo de winchester,
ndmeros e tipo de drives, data e hora, configuragdes gerais,
velocidade de memodria, etc.) permanecendo armazenados
na CMOS enquanto houver alimentagdo da bateria interna.
Algumas alteragdes no hardware (troca e/ou inclusao de no-
vos componentes) podem implicar na alteracdo de alguns
desses parametros.

Muitos desses itens estao diretamente relacionados com
o processador e seu chipset e portanto € recomendavel usar
os valores default sugerido pelo fabricante da BIOS. Mu-
dancgas nesses parametros pode ocasionar o travamento da
maquina, intermiténcia na operagéo, mau funcionamento dos
drives e até perda de dados do HD.

¢ Slots para médulos de meméria

Na época dos micros XT e 286, os chips de memoria
eram encaixados (ou até soldados) diretamente na placa
mae, um a um. O agrupamento dos chips de memodria em
moddulos (pentes), inicialmente de 30 vias, e depois com 72
e 168 vias, permitiu maior versatilidade na composi¢ao dos
bancos de memdria de acordo com as necessidades das
aplicagbes e dos recursos financeiros disponiveis.

Durante o periodo de transi¢do para uma nova tecnolo-
gia € comum encontrar placas mae com slots para mais de
um modelo. Atualmente as placas estdo sendo produzidas
apenas com modulos de 168 vias, mas algumas compor-
tam memorias de mais de um tipo (ndo simultaneamente):
SDRAM, Rambus ou DDR-SDRAM.

* Clock

Reldgio interno baseado num cristal de Quartzo que
gera um pulso elétrico. A fungéo do clock é sincronizar todos
os circuitos da placa mae e também os circuitos internos do
processador para que o sistema trabalhe harmonicamente.

Estes pulsos elétricos em intervalos regulares sao me-
didos pela sua frequéncia cuja unidade é dada em hertz
(Hz). 1 MHz é igual a 1 milhdo de ciclos por segundo. Nor-
malmente os processadores séo referenciados pelo clock
ou frequéncia de operagéo: Pentium IV 2.8 MHz.

PROCESSADOR

O microprocessador, também conhecido como proces-
sador, consiste num circuito integrado construido para rea-
lizar calculos e operacgdes. Ele é a parte principal do com-
putador, mas esta longe de ser uma maquina completa por
si sO: para interagir com o usuario & necessario memoria,
dispositivos de entrada e saida, conversores de sinais, en-
tre outros.

E o processador quem determina a velocidade de pro-
cessamento dos dados na maquina. Os primeiros modelos
comerciais comegaram a surgir no inicio dos anos 80.

* Clock Speed ou Clock Rate

E a velocidade pela qual um microprocessador execu-
ta instrugdes. Quanto mais rapido o clock, mais instru¢des
uma CPU pode executar por segundo.

Usualmente, a taxa de clock € uma caracteristica fixa do
processador. Porém, alguns computadores tém uma “cha-
ve” que permite 2 ou mais diferentes velocidades de clock.
Isto é util porque programas desenvolvidos para trabalhar
em uma maquina com alta velocidade de clock podem nao
trabalhar corretamente em uma maquina com velocidade
de clock mais lenta, e vice versa. Além disso, alguns com-
ponentes de expansao podem nao ser capazes de trabalhar
a alta velocidade de clock.

Assim como a velocidade de clock, a arquitetura interna
de um microprocessador tem influéncia na sua performan-
ce. Dessa forma, 2 CPUs com a mesma velocidade de clock
nao necessariamente trabalham igualmente. Enquanto um
processador Intel 80286 requer 20 ciclos para multiplicar 2
numeros, um Intel 80486 (ou superior) pode fazer o mesmo
calculo em um simples ciclo. Por essa razao, estes novos
processadores poderiam ser 20 vezes mais rapido que os
antigos mesmo se a velocidade de clock fosse a mesma.
Além disso, alguns microprocessadores sé&o superescalar,
0 que significa que eles podem executar mais de uma ins-
trugao por ciclo.

Como as CPUs, os barramentos de expanséo também
tém a sua velocidade de clock. Seria ideal que as velocida-
des de clock da CPU e dos barramentos fossem a mesma
para que um componente nao deixe o outro mais lento. Na
pratica, a velocidade de clock dos barramentos € mais lenta
que a velocidade da CPU.
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¢ Overclock

Overclock € o aumento da frequéncia do processador
para que ele trabalhe mais rapidamente.

A frequéncia de operacdo dos computadores domésti-
cos é determinada por dois fatores:

» A velocidade de operacdo da placa-mae, conhecida
também como velocidade de barramento, que nos compu-
tadores Pentium pode ser de 50, 60 e 66 MHz.

* Um multiplicador de clock, criado a partir dos 486 que
permite ao processador trabalhar internamente a uma ve-
locidade maior que a da placa-mae. Vale lembrar que os
outros periféricos do computador (memodria RAM, cache L2,
placa de video, etc.) continuam trabalhando na velocidade
de barramento.

Como exemplo, um computador Pentium 166 trabalha
com velocidade de barramento de 66 MHz e multiplicador
de 2,5x. Fazendo o célculo, 66 x 2,5 = 166, ou seja, o pro-
cessador trabalha a 166 MHz, mas se comunica com 0s
demais componentes do micro a 66 MHz.

Tendo um processador Pentium 166 (como o do exem-
plo acima), pode-se fazé-lo trabalhar a 200 MHz, simples-
mente aumentando o multiplicador de clock de 2,5x para 3x.
Caso a placa-mae permita, pode-se usar um barramento de
75 ou até mesmo 83 MHz (algumas placas mais modernas
suportam essa velocidade de barramento). Neste caso, man-
tendo o multiplicador de clock de 2,5x, o Pentium 166 poderia
trabalhar a 187 MHz (2,5 x 75) ou a 208 MHz (2,5 x 83). As
frequéncias de barramento e do multiplicador podem ser alte-
radas simplesmente através de jumpers de configuragéo da
placa-mae, o que torna indispensavel o manual da mesma.
O aumento da velocidade de barramento da placa-méae pode
criar problemas caso algum periférico (como memoria RAM,
cache L2, etc.) ndo suporte essa velocidade.

Quando se faz um overclock, o processador passa a
trabalhar a uma velocidade maior do que ele foi projetado,
fazendo com que haja um maior aquecimento do mesmo.
Com isto, reduz-se a vida util do processador de cerca de
20 para 10 anos (o que nao chega a ser um problema ja
que os processadores rapidamente se tornam obsoletos).
Esse aquecimento excessivo pode causar também frequen-
tes “crashes” (travamento) do sistema operacional durante
0 seu uso, obrigando o usuario a reiniciar a maquina.

Ao fazer o overclock, é indispensavel a utilizagdo de um
cooler (ventilador que fica sobre o processador para reduzir
seu aquecimento) de qualidade e, em alguns casos, uma
pasta térmica especial que é passada diretamente sobre a
superficie do processador.

Atualmente fala-se muito em CORE, seja dual, duo ou
quad, essa denominagao refere-se na verdade ao nucleo
do processador, onde fica a ULA (Unidade Aritmética e Lo-
gica). Nos modelos DUAL ou DUO, esse nucleo é duplica-
do, o que proporciona uma execug¢ao de duas instrugdes
efetivamente ao mesmo tempo, embora isto ndo acontega o
tempo todo. Basta uma instrugéo precisar de um dado gera-
do por sua “concorrente” que a execucgao paralela torna-se
inviavel, tendo uma instrugcdo que esperar pelo término da
outra. Os modelos QUAD CORE possuem o nucleo qua-
druplicado.

Esses sdo os processadores fabricados pela INTEL,
empresa que foi pioneira nesse tipo de produto. Temos tam-
bém alguns concorrentes famosos dessa marca, tais como
NEC, Cyrix e AMD; sendo que atualmente apenas essa Ul-
tima marca mantém-se fazendo frente aos langamentos da
INTEL no mercado. Por exemplo, um modelo muito popular
de 386 foi o de 40 MHz, que nunca foi feito pela INTEL, cujo
386 mais veloz era de 33 MHz, esse processador foi obra
da AMD. Desde o langamento da linha Pentium, a AMD foi
obrigada a criar também novas denominac¢des para seus
processadores, sendo langados modelos como K5, K6-2,
K7, Duron (fazendo concorréncia direta a ideia do Celeron)
e 0os mais atuais como: Athlon, Turion, Opteron e Phenom.

MEMORIAS

Vamos chamar de memadria o que muitos autores de-
nominam memoaria primaria, que é a memoria interna do
computador, sem a qual ele ndo funciona.

Amemoria é formada, geralmente, por chips e é utilizada para
guardar a informagao para o processador num determinado mo-
mento, por exemplo, quando um programa esta sendo executado.

As memdrias ROM (Read Only Memory - Meméria So-
mente de Leitura) e RAM (Random Access Memory - Me-
moéria de Acesso Randdémico) ficam localizadas junto a pla-
ca-mae. A ROM séo chips soldados a placa-mae, enquanto
a RAM sao “pentes” de memoria.

FONTE DE ENERGIA

E um aparelho que transforma a corrente de eletricida-
de alternada (que vem da rua), em corrente continua, para
ser usada nos computadores. Sua fungéo é alimentar todas
as partes do computador com energia elétrica apropriada
para seu funcionamento.

Noc¢oes de Informatica
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LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE VILA VELHA-
-ES (LEI N° 01, DE 25 DE OUTUBRO DE 1990).

LEI ORGANICA N° 01, DE 25 DE OUTUBRO DE 1990.

TiITULO|
DO MUNICIPIO

CAPITULOI
DA AUTONOMIA DO MUNICIPIO

Art. 1° O Municipio de Vila Velha, pessoa juridica de
direito publico interno, é unidade territorial que integra a or-
ganizagao politico-administrativa da Republica Federativa
do Brasil e do Espirito Santo, dotado de autonomia politica,
administrativa, financeira legislativa, nos termos assegura-
dos nas Constituicbes Federal e Estadual e por esta Lei
Orgénica.

§ 1° O Municipio de Vila Velha tem os limites que lhe
sao assegurados pela lei, tradigao, documentos histéricos e
julgados nao podendo ser alterados, ressalvados os casos
previstos nas Constituicdes Federal e Estadual.

§ 2° A sede do Municipio tera a categoria de cidade e os
seus bairros situam-se em distritos

§ 3° A sede do Municipio é a cidade de Vila Velha.

§ 4° Sao simbolos do Municipio o braséo, a bandeira e
o hino, representativos de sua cultura e sua historia.

§ 5° O Municipio garantira vida digna a seus habitan-
tes, atendidos os principios constitucionais e os seguintes
preceitos:

| - todo poder é naturalmente privativo do povo, que o
exerce diretamente ou indiretamente, por seus represen-
tantes eleitos nos termos desta Lei Orgéanica, das Constitui-
¢bes Federal e Estadual;

Il - soberania popular exercida mediante:

a) sufragio universal e voto direto e secreto com igual
valor para todos;

b) plebiscito;

c) referendo;

d) participacao popular nas decisées do Municipio e no
aperfeicoamento democratico de suas instituicdes; Alineas
“b”, “c” e “d”, regulamentadas pela Lei Complementar n°
4/2001

e) iniciativa popular no processo legislativo;

f) acao fiscalizadora sobre a administragéo publica.

Il - tratamento sem privilégios de distritos ou bairros, re-
ducao das desigualdades regionais e sociais € promogao do
bem-estar de todos, sem preconceitos de origem, raca, sexo,
cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagéo.

Art. 2° O Municipio, objetivando integrar a organizagao,
planejamento e a execugao de fungdes publicas de interes-
se comum, podera celebrar convénios com a Uniao, Estado
e outros Municipios.

Capitulo Il
DA COMPETENCIA

Art. 3° Ao Municipio compete:

| - suplementar a legislacéo federal e estadual no que
couber e legislar sobre assuntos de interesse local. (Reda-
¢ao dada pela Emenda a Lei Orgéanica n° 46/2013)

Il - elaborar o orgamento, prevendo a receita e fixando a
despesa, com base em planejamento adequado;

Il - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia,
fixar e cobrar precos, bem como aplicar suas rendas, sem
prejuizo da obrigatoriedade de prestar contas e publicar ba-
lancetes nos prazos fixados em lei.

IV - organizar e prestar, prioritariamente, por adminis-
tragao direta, ou através de concessao, permissao ou auto-
rizacao, os servigos publicos de interesse local, inclusive o
de transporte coletivo, que tem carater essencial;

V - manter, com a cooperagao técnica e financeira da
Unido e do Estado, programas de educagao pré-escolar e
de ensino fundamental;

VI - organizar o quadro dos seus servidores e estabele-
cer o seu regime juridico;

VIl - dispor sobre a administragéo, utilizagdo e aliena-
¢ao de seus bens;

VIII - adquirir bens, inclusive mediante desapropriagao
por necessidade, por utilidade publica e interesse social;

IX - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Inte-
grado

X - estabelecer normas de edificacdo de loteamento,
de armamento e de zoneamento urbano, bem como de li-
mitagbes urbanisticas convenientes a ordenacéo de seu
territorio;

XI - estabelecer serviddes necessarias aos seus ser-
VigOos;

XII - promover adequado ordenamento territorial, me-
diante planejamento, controle de uso, parcelamento e ocu-
pacéo do solo urbano, visando, em especial, a manutencao
da sustentabilidade urbana e ambiental; (Redacdo dada
pela Emenda a Lei Organica n°. 41/2010)

XIII - criar, organizar e suprimir distritos, observada a
legislagao estadual;

XIV - participar de entidades que congreguem outros
municipios integrados a mesma regido metropolitana, aglo-
meracao urbana ou microrregiao, na forma estabelecida em
lei;

XV - integrar consorcio com outros municipios para so-
lugéo de problemas comuns;

XVI - regulamentar e fiscalizar a utilizacao dos logra-
douros publicos, especialmente, a segurancga viaria, exerci-
da para a preservagao da ordem publica e da incolumidade
das pessoas e de seu patrimbnio nas vias publicas. (Reda-
Gao dada pela Emenda a Lei Organica n°. 52/2016)

a) determinando o itinerario e os pontos de parada dos
transportes coletivos;

b) fixando os locais de estacionamento de taxis e de-
mais veiculos;

c) concedendo, permitindo ou autorizando servigos de
transporte coletivo e de taxis, e fixando suas respectivas
tarifas;

d) fixando e sinalizando os limites das zonas de silén-
cio, de transito e de trafego em condi¢bes especiais;

e) disciplinando os servigos de cargas e descargas, e
fixando a tonelagem maxima permitida a veiculos que circu-
lam em vias publicas municipais;
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f) compreendendo a educacgdo, engenharia, fiscaliza-
¢ao e operacgao de transito, além de outras atividades que
assegurem ao cidadado o direito a mobilidade urbana efi-
ciente, conforme a lei dispuser; (Dispositivo incluido pela
Emenda a Lei Orgénica n°. 52/2016)

g) organizar as entidades e 6rgédo executivos de transito
e executivos rodoviarios, estabelecendo os limites circuns-
cricionais das autuacdes de seus agentes da guarda muni-
cipal, estruturados em carreira, na forma da lei. (Dispositivo
incluido pela Emenda a Lei Orgéanica n°. 52/2016)

XVII - promover a limpeza das vias e dos logradouros
publicos, a remocéo e destino do lixo domiciliar, hospitalar e
de residuos de qualquer natureza;

XVIII - ordenar as atividades urbanas, dentre outros mo-
dos, fixando condi¢des e horarios para o funcionamento de
estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacado de
servigos e similares, inclusive os hospitalares, observadas,
no que couber, as normas federais e estaduais pertinentes;
(Redacao dada pela Emenda a Lei Orgéanica n°. 41/2010)

XIX - dispor sobre os servigos funerarios e de cemité-
rios, encarregando-se da administracao dos que forem pu-
blicos e fiscalizando os pertencentes a entidades privadas

XX - regulamentar, autorizar e fiscalizar a afixacao de
cartazes e anuncios, bem como a utilizacao de quaisquer
outros meios de publicidade e propaganda nos locais sujei-
tos ao poder de policia municipal:

XXI - estabelecer e impor penalidades por infragdo de
suas leis e regulamentos;

XXII - dispor sobre protecao, registro, vacinagéo e cap-
tura de animais;

XXIII - dispor sobre depdsito e venda de animais e mer-
cadorias apreendidas em decorréncia de transgresséo a
legislagao vigente;

XXIV - criar, organizar e manter a Guarda Municipal,
destinada a protecédo dos bens de uso comum, de uso es-
pecial e dominiais, dos servigos, dos logradouros publicos
municipais e instalagdes do Municipio, inclusive, agbes de
operacoes e fiscalizagbes de transito, da protecao da fisca-
lizagcdo dos 6rgaos municipais, no exercicio de policia admi-
nistrativa, na forma que dispuser a lei. (Redacao dada pela
Emenda a Lei Orgénica n°. 52/2016)

a) fica delegada competéncia de Autoridade de Transito
a Secretaria Municipal de Prevencao, Combate a Violéncia
e Transito. (Dispositivo incluido pela Emenda a Lei Organi-
ca n°. 52/2016)

XXV - organizar sistemas integrados de Defesa Civil e
de Seguranga urbana e definir Plano de Contingéncia, em
coordenacgao com a Unido e o Estado, sujeito ao controle
social por meio do Conselho Municipal de Seguranca Pu-
blica, conforme dispuser a lei, observadas as disposi¢des
do art. 144,§ 5°, da Constituicdo da Republica e art. 130, da
Constituicdo do Estado. (Dispositivo incluido pela Emenda
a Lei Orgénica n°. 52/2016)

Art. 4° Além das competéncias previstas no artigo an-
terior, o Municipio atuara em cooperagdo com a Uniao e
o Estado para o exercicio das competéncias enumeradas
no artigo 23 da Constituicdo Federal, entre outras acoes,
mediante: (Redacao dada pela Emenda a Lei Orgéanica n°
46/2013)

| - concesséo de licencga ou de autorizagéo para abertu-
ra e funcionamento de estabelecimentos industriais, comer-
ciais e similares;

Il - fiscalizagdo, nos locais de venda direta ao consu-
midor, das condi¢des sanitarias dos géneros alimenticios;

Il - cessagdo das atividades que violem as normas de
saude, sossego, higiene, seguranca, funcionalidade, esté-
tica, moralidade e outras de interesse da coletividade, me-
diante o exercicio de seu poder de policia;

IV - concessao de licenga, autorizagdo ou permisséo,
por meio de licitagdo, bem como a sua renovagao ou pror-
rogacgao, para exploragéo de portos de areia, desde que
apresentados e aprovados laudos e pareceres técnicos dos
6rgaos competentes.

V - defesa dos direitos dos consumidores e dos usua-
rios de servigos publicos conforme inciso XXXII do art. 5° da
Constituigao Federal; (Incluido pela Emenda a Lei Organica
n® 46/2013)

VI - prestagéo de assisténcia técnica e/ou juridica gra-
tuita a projetos de iniciativa popular ou de entidades orga-
nizadas da sociedade civil, que regularmente registradas e
sediadas no Municipio, relativamente as diversas areas de
atuagao da Administragdo Municipal para as quais essa dis-
ponha de quadro de pessoal especializado. (Incluido pela
Emenda a Lei Orgéanica n° 46/2013)

Titulo 1l ]
DOS DIREITOS DO HABITANTE DO MUNICIPIO

Art. 5° E assegurado a todo habitante do Municipio de
Vila Velha o direito a educagéo, a saude, a alimentagéo, ao
trabalho, a moradia, ao lazer, a seguranga, a previdéncia
social, a protegdo a maternidade e a infancia, a assisténcia
quando desamparado, ao meio ambiente equilibrado, e ao
seu desenvolvimento pleno, além dos demais direitos ga-
rantidos na Constituigdo Federal, na Constituicao Estadual
e nesta Lei Organica. (Redagédo dada pela Emenda a Lei
Organica n°® 46/2013)

Titulo Ill
DO GOVERNO MUNICIPAL

Capitulo |
DO PODER LEGISLATIVO

Secgao |
Da Camara Municipal

Art. 6° O Poder Legislativo é exercido pela Camara Mu-
nicipal, composta de Vereadores, representantes do povo,
eleitos no Municipio em pleito direto e secreto pelo sistema
proporcional, para mandato de quatro anos.

Art. 7° O numero de Vereadores sera proporcional a popu-
lagdo do Municipio, sendo fixado pela Camara Municipal antes
de cada legislatura, observados os limites constitucionais.

Art. 8° Os Vereadores prestardo compromisso e toma-
rdo posse no dia primeiro de janeiro do primeiro ano de
cada legislatura, apresentando declaragéo de seus bens,
registrada no Cartério de Titulos e Documentos, que cons-
tara da ata e devera ser renovada no final do mandato.
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Art. 9° As deliberacdes da Camara Municipal e de suas
comissdes serao tomadas por maioria de votos, presente a
maioria absoluta de seus membros, salvo disposi¢cbes em
contrario estabelecidas nesta Lei Organica, que exijam quo-
rum superior.

Art. 9°-A. O total de despesa do Poder Legislativo, in-
cluidos os subsidios dos Vereadores e excluidos os gastos
com inativos, ndo podera ultrapassar os limites dados pela
Constituicao Federal.

Paragrafo unico. A Camara Municipal ndo gastara mais
de setenta por cento de sua receita anual com folha de pa-
gamento, incluido o gasto com os subsidios dos Vereado-
res. (Incluido pela Emenda a Lei Orgéanica n° 46/2013)

Secao ll
Das Atribuigoes da Camara Municipal

Art. 10 Cabe a Camara Municipal legislar sobre assun-
tos de interesse local, observadas as determinacgbes e a
hierarquia constitucionais, suplementar a legislagao federal
e estadual, e fiscalizar diante controle externo, a administra-
¢ao direta, indireta ou funcional.

§ 1° O processo legislativo, exceto casos especiais
dispostos nesta Lei Organica, somente se completa com a
sancgao do Prefeito Municipal.

§ 2° Em defesa do bem comum a Camara se pronuncia-
ra sobre qualquer assunto de interesse publico.

Art. 11 Os assuntos de competéncia do Municipio sobre
0s quais cabe a Camara dispor, com a sangao do Prefeito,
sao especialmente:

| - sistema tributario, arrecadagao, distribuicdo de ren-
das, isengoes, anistias fiscais e de débitos;

Il - matéria orgamentaria, plano plurianual, diretrizes
orcamentarias, orcamento anual, operagdes de crédito e
divida publica.

Il - planejamento urbano, plano Diretor, estabelecendo,
especialmente sobre planejamento e controle do parcela-
mento, uso e ocupacgao do solo;

IV - organizagao do territério municipal, delimitagdo do
perimetro urbano e distritos, observada a legislagdo esta-
dual e as disposigdes desta Lei;

V - bens iméveis municipais, concessao de uso, aliena-
¢ao, aquisigao, salvo quando se tratar de doagdao ao Muni-
cipio sem encargo:

VI - concesséao de servigos publicos;

VIl - normas gerais para permissao de bens e servigos
publicos;

VIII - auxilios ou subvengdes a terceiros;

IX - (Revogado pela Emenda a Lei organica n°. 42/2011)

XI - denominagéao de préprios municipais, vias e demais
logradouros publicos. (Redagéo dada pela Emenda a Lei
Organica n°. 41/2010)

Art. 12 E de competéncia exclusiva da Camara Muni-
cipal:

| - dar posse ao Prefeito, ao Vice-Prefeito e aos Verea-
dores, conhecer suas renuincias e afasta-los definitivamen-
te do cargo; (Redagéo dada pela Emenda a Lei Orgénica
n°. 41/2010)

Il — conceder licenga ao Prefeito, Vice-Prefeito e Verea-
dores;

Il - autorizar o Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores a
se ausentarem do Municipio, do Estado ou do Pais, nas
hipoteses previstas nesta Lei, quando a auséncia exceder
a quinze dias; (Redagao dada pela Emenda a Lei Orgénica
n°® 47/2013)

IV - zelar pela preservacédo de sua competéncia, sus-
tando os atos normativos do Poder Executivo que exorbi-
tem do poder regulamentar e/ou dos limites de delegagéo
legislativa. (Redacéo dada pela Emenda a Lei Organica n°
46/2013)

V - sustar, por Decreto Legislativo, as iniciativas do Po-
der Executivo que repercutam desfavoravelmente sobre o
meio ambiente e a qualidade de vida da populacéo; (Reda-
¢éo dada pela Emenda a Lei Orgéanica n°. 41/2010)

VI - julgar anualmente as contas prestadas pelo Prefei-
to. (Redagao dada pela Emenda a Lei Organica n°. 41/2010)

VIl - apreciar os relatdrios anuais do Prefeito sobre execu-
¢ao orcamentaria, operagdes de crédito, divida publica, aplica-
Gao das eis relativas ao planejamento, a concessao ou permis-
sao de servigos publicos, ao desenvolvimento dos convénios,
a situacdo dos bens Imdéveis do Municipio, ao niumero de ser-
vidores publicos e ao preenchimento de cargos, empregos e
fungdes, bem como a politica salarial, e os relatérios anuais
da Mesa da Camara, mediante parecer prévio a ser elaborado
em até noventa dias, a contar do seu recebimento, podendo
ser prorrogado com autorizagao do Plenario;

VIII - fiscalizar e controlar diretamente os atos da admi-
nistragao direta, indireta ou fundacional;

IX - solicitar informagdes ao Prefeito sobre assuntos re-
ferentes a administragao, ressalvados os casos previstos
nesta Lei;

X - autorizar referendo e convocar plebiscito;

XI - convocar o Prefeito ou Secretarios Municipais, se
for o caso, e os responsaveis pela administragao direta, in-
direta ou fundacional, para prestarem informagdes sobre
matéria de sua competéncia;

XlI - criar comissdes especiais de inquérito;

X1l - julgar o Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, nos
casos previstos em lei;

XIV - conceder titulos de cidaddo honorario do Muni-
cipio;

XV - fixar, até o final de cada legislatura, os subsidios
dos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios Muni-
cipais para a legislatura seguinte.

XVI - dispor, através de resolugéo, sobre sua organi-
zagao, funcionamento, politica, criagdo e transformagao
de cargos, fungdes e fixagao da respectiva remuneragéao,
observando os parametros legais, especialmente a lei de
diretrizes orgamentarias;

XVII - elaborar o seu regimento interno;

XVIII - eleger sua Mesa, bem como destitui-la;

XIX - acompanhar a execugao do orgamento e fiscalizar
a aplicagéo dos créditos orgamentarios e extra orgamenta-
rios com o auxilio do Tribunal de Contas e da Assembléia
Municipal do Orgamento;

XX - administrar e aplicar os recursos provenientes de
sua dotacdo orgamentaria em bancos oficiais, sem prejuizo
da obrigatoriedade de prestar contas e publicar balancetes
nos prazos fixados em lei.
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Paragrafo Unico. A Camara Municipal, encarregada do
controle externo da fiscalizagdo contabil, financeira, orga-
mentaria, operacional e patrimonial, empenhar-se-a para
que o Tribunal de Contas do Estado, dentre suas compe-
téncias, atue, prioritariamente, no que tange a:

a) julgar as contas dos administradores e demais res-
ponsaveis por dinheiro, bens e valores publicos da adminis-
tragao direta, indireta ou fundacional, e as que derem causa
a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte pre-
juizo ao erario, exceto as previstas no artigo 29 paragrafo
2°, da Constituicao Estadual;

b) apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos
de admisséao de pessoal a qualquer titulo, na administracao
direta, indireta ou fundacional, excetuadas as nomeacoes
para cargos de provimento em comissao, bem como as
aposentadorias, pensdes e demais melhorias posteriores
que nao alterem o fundamento legal do ato concessorio;

c) realizar, por iniciativa da Camara Municipal, de co-
missao técnica ou de inquérito, inspegdes e auditorias de
natureza contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial nas unidades dos poderes Executivo e Legisla-
tivo e demais entidades referidas da alinea a’, deste para-
grafo unico.

XXI - sustar, por Decreto Legislativo, as iniciativas do
Poder Executivo que atentem contra os principios da Ad-
ministragao Publica elencados no artigo 37 da Constituicéo
Federal de 1988. (Incluido pela Emenda n° 53/2017)

Art. 13 Cabe a Camara Municipal julgar as contas
anuais do Prefeito no prazo de até 90 (noventa) dias conta-
dos da data de recebimento do parecer prévio do Tribunal
de Contas do Estado, garantido ao interessado responsa-
vel pela prestagcédo de contas, exercendo ou ndao mandato
eletivo, o direito a prévia e ampla defesa, na forma da lei.
Redagao Dada pela Emenda n°. 37/2009

§ 1° Recebido do Tribunal de Contas o processo de
prestacado de contas do Prefeito, com o respectivo parecer
prévio, o Presidente da Camara determinara sua publica-
¢ao de imediato, independentemente da leitura em Plena-
rio, distribuindo cépias em avulso aos Vereadores € a Se-
cretaria da Camara; e, ato continuo:

| - encaminhara o mesmo parecer prévio a Comissao de
Financas, Orcamento e Tomada de Contas, para que esta
manifeste sua opinido; e

Il - se o parecer prévio for pela rejeigéo, invocara o
responsavel pela prestacdo de contas para que esse apre-
sente defesa prévia, por escrito, no prazo maximo de 15
(quinze) dias.

§ 2° A Comissao de Financgas, Orcamento e Tomada de
Contas tera o prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias,
contados do recebimento do processo de prestagéo de con-
tas do Prefeito, para emitir seu parecer.

§ 3° Se ao final do prazo estabelecido no paragrafo an-
terior a Comissado de Finangas, Orgcamento e Tomada de
Contas nao tiver exarado seu parecer, devera a Mesa Di-
retora, no dia seguinte, designar um relator especial para
fazé-lo no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias.

§ 4° A Comissao de Finangas, Orgamento e Tomada
de Contas ou o relator especial, se for o caso, elaborara
projeto de Decreto Legislativo declarando, em conformida-

de com o respectivo parecer, o resultado proposto para o
julgamento das contas do Prefeito, e o entregara a Mesa,
que determinara sua inclusdo na pauta da Ordem do Dia
para 12 discussao, oportunidade que podera o responsa-
vel pelas Contas apresentar defesa oral pelo prazo de 15
minutos. (NR) (Redagéo dada pela Emenda a Lei orgénica
n°. 43/2011)

§ 5° O projeto de Decreto Legislativo referido no para-
grafo anterior somente podera receber emendas durante a
sua 12 discusséo. (Redacao dada pela Emenda a Lei orga-
nica n°. 43/2011)

| - ao inicio da discussao devera ser concedida a pala-
vra ao membro relator da Comissao de Financas, Orcamen-
to e Tomada de Contas ou ao relator especial designado
pela Mesa, e ao interessado responsavel pela prestagéo de
contas em julgamento ou a seu representante legalmente
constituido, para que assim, sucessiva e respectivamente,
pelo tempo maximo de 15 (quinze) minutos, fagam uso da
tribuna para a defesa de suas teses. (Redacao dada pela
Emenda a Lei organica n°. 43/2011)

Il - encerrada a discusséo do projeto e das emendas,
se houverem, retornara o mesmo a Comissao de Financas
para proceder o devido entrosamento do texto, encami-
nhando em seguida ao Presidente da Camara para inclu-
sdo em pauta para 22 discussao e votacao no prazo de até
30 dias. (Redacédo dada pela Emenda a Lei organica n°.
43/2011)

Il - concluida a votagéo do projeto, a Mesa determinara
de imediato a elaboracgao do respectivo Decreto Legislativo
e/ou Resolugao, conforme o caso, bem como a sua publica-
¢ao no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo. (Redagao
dada pela Emenda a Lei organica n°. 43/2011)

§ 6° Somente por decisdo de 2/3 (dois tercos) dos
membros da Camara, deixara de prevalecer o parecer pré-
vio emitido pelo Tribunal de Contas do Estado. (Redacao
dada pela Emenda a Lei organica n°. 43/2011)

§ 7° Decorrido o prazo estabelecido no caput deste
artigo sem que ocorra deliberacao por parte da Camara
Municipal, as contas do Prefeito deverédo ser declaradas
aprovadas ou rejeitadas, conforme manifestagao contida no
parecer prévio do Tribunal de Contas do Estado. (Redacgao
dada pela Emenda a Lei organica n°. 43/2011)

§ 8° Uma vez declaradas rejeitadas as contas do Prefei-
to, o respectivo processo devera ser imediatamente enca-
minhado ao Ministério Publico para os devidos fins. (Reda-
¢ao dada pela Emenda a Lei organica n°. 43/2011)

Art. 14 Afiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do Municipio e das entidades da
administracéo direta, indireta ou fundacional, quanto a le-
galidade, legitimidade e economicidade, aplicacao das sub-
vencoes e renuncia de receitas, sera exercida pela Camara
Municipal, mediante controle externo e pelo sistema de con-
trole interno de cada Poder. (Redac&o dada pela Emenda a
Lei orgénica n°. 43/2011)

Paragrafo Unico. Prestara contas qualquer pessoa fisi-
ca, juridica ou entidade publica que utilize, arrecade, guar-
de, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos
ou pelos qual o Municipio responda, ou que em nome deste
assuma obrigacdes de natureza pecuniaria. (Redagéo dada
pela Emenda a Lei organica n°. 43/2011)
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Secao lll
Do Vereador

Art. 15 Os Vereadores sao inviolaveis por suas opi-
nides, palavras e votos, no exercicio do mandato e na cir-
cunscrigao do Municipio.

Paragrafo Unico. Os Vereadores n&o serdo obrigados a
testemunhar sobre informagdes recebidas ou prestadas em
razédo do exercicio do mandato, nem sobre as pessoas que
Ihes confiaram ou deles receberam informacgodes.

Art. 16 Os Vereadores nao poderéo:

| - desde a expedicéo do diploma:

a) firmar ou manter contrato com pessoa juridica de
direito publico, autarquia, empresa publica, sociedade de
economia mista ou empresa concessionaria de servigo pu-
blico no &mbito e em operacgdes no Municipio, salvo quando
o contrato obedecer a clausulas uniformes;

b) exercer cargo, fungdo ou emprego remunerado nas
entidades constantes da alinea anterior, salvo por admis-
sdo em concurso publico ou se ja se encontrava antes da
diplomagéao e houver, em ambos os casos, compatibilidade
entre o horario normal destas entidades e as atividades no
exercicio do mandato;

Il - desde a posse:

a) ser proprietario, controlador ou Diretor de empresa
que goze de favor decorrente de contrato com pessoas juri-
dicas de direito publico no Municipio ou nela exercer fungao
remunerada;

b) ocupar cargo ou fungdo em que sejam demissiveis
ad nutum nas entidades referidas no inciso |, a;

c) patrocinar causa em que seja interessada qualquer
das entidades a que se refere o inciso |, a;

d) ser titular de mais de um cargo ou mandato publico
eletivo.

Art. 17 Perdera o mandato o Vereador:

| - que infringir qualquer das proibigbes estabelecidas
no artigo anterior;

I - cujo procedimento for declarado incompativel com o
decoro parlamentar;

Il - que deixar de comparecer, em cada sessao legisla-
tiva, a terca parte das sessdes ordinarias, salvo licenca ou
missao autorizada pela Camara;

IV - que perder ou tiver suspensos os direitos politicos;

V - quando o decretar a Justica Eleitoral, nos casos pre-
vistos em lei;

VI - que sofrer condenacéao criminal de sentenca transi-
tada em julgado;

VII - que fixar residéncia fora do Municipio.

VIII - que ocupando o cargo de Presidente da Camara
ou substituindo a esse, deixar de dar procedimento ao dis-
posto do artigo 13 e dos incisos Xll e XVI do artigo 27 desta
Lei Organica. Inciso incluido pela Emenda a Lei Organica
n°. 37/2009

§ 1° Os casos incompativeis com o decoro parlamentar
serao definidos no Regimento Interno da Camara Municipal,
em similaridade com o disposto nos regimentos internos da
Assembléia Legislativa do Estado e da Camara Federal, e
consoante legislagdo em vigor, especialmente naquilo que

referente ao abuso das prerrogativas de Vereador ou per-
cepcao de vantagens indevidas. Redagéo dada pela Emen-
da a Lei Orgénica n°. 37/2009

§ 2° Nos casos dos incisos |, I, VI, VIl e VI, a perda de
mandato sera decidida pelos votos favoraveis de 2/3 (dois
tergos) dos membros da Cémara, atendendo provocagao
da Mesa ou de partido politico representado na Casa, asse-
gurada a ampla defesa. Redagéo dada pela Emenda a Lei
Organica n°. 37/2009

§ 3° Nos casos dos incisos I, IV e V, a perda do man-
dato sera declarada pela Mesa, de oficio, mediante provo-
cacgao de qualquer de seus membros, ou de partido politico
representado na Casa, assegurada ampla defesa.

§ 4° O processo de perda de mandato sera definido em
Regimento Interno, em conformidade com o Decreto Lei n°®
201/1967 e em consonancia com 0s regimentos internos
da Assembléia Legislativa do Estado e da Camara Federal.
(Redagao dada pela Emenda a Lei Organica n°. 41/2010)

Art. 18 Nao perdera o mandato o Vereador;

| - Investido no cargo de Secretario Municipal, de Sub-
-Secretario Municipal ou equivalentes no ambito Estadual
e Federal, ou para ocupar cargos de diregcdo na adminis-
tragao indireta, autarquica, economia mista ou fundacional,
quando podera optar pela remuneragao do mandato, desde
que o 6rgao cessionario arque com as despesas decorren-
tes, reembolsando a Camara a remuneragao, bem como de
toda ou qualquer outra vantagem pecuniaria paga ao Edil;
Redagédo dada pela Emenda a Lei Organica n°. 29/2007

Il - licenciado por motivo de doenga, devidamente com-
provada, com direito a remuneracgao;

Il - licenciado para tratar de interesses particulares,
sem remuneragao, por periodo nunca inferior a trinta dias
ou superior a cento e vinte dias por sessao legislativa;

IV - em licenga gestante, com direito a remuneragéao.

§ 1° O suplente sera convocado nos casos de vaga do
inciso | deste artigo; do artigo 17; quando a licenga for igual
ou superior a sessenta dias e por vacancia no caso de mor-
te.

§ 2° Ocorrendo vaga e ndo havendo suplente, far-se-a
eleigdo para preenché-la se faltarem mais de quinze meses
para o término do mandato.

Art. 19 E assegurado ao Vereador livre acesso, verifica-
¢ao e consulta a todos os documentos oficiais, em qualquer
orgao da administracao direta, indireta ou fundacional.

Segao IV
Das Reunides

Art. 20 A Camara Municipal reunir-se-a, em sua sede ou
qualquer outro local de carater publico, em Sessao Legisla-
tiva Ordinaria, com nimero de sessbes semanais definido
em seu Regimento Interno: Redacdo dada pela Emenda a
lei Orgénica n° 34/2009

| - no primeiro ano de cada legislatura, de 2 de janeiro a
30 de junho e de 1° de agosto a 31 de dezembro; (Redagao
dada pela Emenda a Lei Orgénica n°. 41/2010)

Il - nos demais anos da legislatura, de 1° de fevereiro a
10 de julho e de 1° de agosto a 31 de dezembro. (Redagao
dada pela Emenda a Lei Orgénica n°. 41/2010)
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TECNICAS DE COMUNICAGAO.

Comunicagao gerencial

A comunicacéo é a utilizagdo de qualquer meio pelo
qual uma mensagem é transmitida. Podemos dizer que a
comunicagdo é a transmissdo de um modo de pensar, de
ser e de sentir. Seu objetivo ¢é influenciar com o objetivo
de se obter uma reagdo especifica de quem recebe a
mensagem.

E através da comunicacdo que as pessoas conse-
guem expressar suas emogles, motivar outras pessoas,
transmitir fatos, opiniées e experiéncias. E preciso que se
tenha um bom conhecimento sobre como bem utilizar esta
ferramenta. Saber comunicar é um atributo que todos nos
possuimos, porém, alguns sabem utiliza-la melhor do que
0s outros.

E preciso que a comunicagdo, como ferramenta, seja
usada em beneficio do individuo e da empresa.

Um grande engano ocorre quando se confunde comu-
nicagdo com falar. Comunicagdo é muito mais do que sim-
plesmente o ato da fala. Ela envolve outros sentidos que,
na maioria das vezes, nao sdo considerados como impor-
tantes. Ver, ouvir, sentir sdo, constantemente, esquecidos
quando se discute o processo de comunicagdo. Muitas
pessoas falam, e por ndo saber COMUNICAR provocam
danos irreparaveis na sua rede de relagbes humanas,
principalmente na rede de relacionamentos profissionais.

Muitas pessoas escutam mas ndo ouvem, muitas
olham mas ndo véem. Quvir requer muita pratica e pa-
ciéncia. Requer a capacidade de saber segurar o impulso
da impaciéncia para deixar a outra pessoa se expressar.
Quando realmente estamos ouvindo, uma forte conexao é
estabelecida entre nos e o outro. Uma ligagéo invisivel que
nos conecta e nos permite ocuparmos o lugar do outro,
e com isso conseguimos entender melhor que esta outra
pessoa é e o que ela deseja. Quando vocé estiver ouvindo,
foque sua atengdo somente na outra pessoa. Escute, veja,
sinta o que ela tem a dizer. Escute ndo somente o que esta
sendo dito, mas preste atengdo principalmente no que nao
esta sendo dito.

‘Leia’ a expresséo corporal, sinta a energia transmiti-
da, veja a luz que brilha no olhar do outro. Quando vocé
realmente souber ouvir um mundo de oportunidades sur-
gira. Ouga seus clientes, sua familia, seus amigos e vocé
aprendera muito com eles; principalmente a ouvir vocé
mesmo. Ouga, pergunte, compreenda e, sO entdo, dé a
Sua resposta.

Saber ouvir

Um ouvinte eficiente é aquele que ‘ouve’ com todos 0s
seus sentidos, emogdes e sentimentos. Um bom ouvinte
deve ser capaz de pensar rapidamente para sintetizar e
encontrar prontas respostas para aquilo que o transmissor
estd comunicando. Saber ouvir exige reflexdo, questiona-
mento e poder de sintese sobre aquilo que esta aconte-
cendo.

Empatia e a Comunicagao

A empatia é uma forma de compreenséo definida
como: capacidade de perceber e de compreender os
sentimentos de uma outra pessoa. Uma condigéo psicolo-
gica que permite a uma pessoa sentir o que sentiria caso
estivesse na situacdo e circunstancia experimentada por
outra pessoa.

Um olhar, um tom de voz um pouco diferente, um le-
vantar de sobrancelhas, podem comunicar muito mais do
que esta contido em uma mensagem manifestada através
das palavras.

Comunicagao nao-verbal

A expressdo ndo-verbal é um poderoso complemento,
e as vezes um substituto, para a mensagem verbal. Ape-
sar da expressao corporal assumir até mais importancia
do que a expressdo verbal ela € comumente posta em
segundo plano. Quando vocé estiver se comunicando com
seu cliente preste atengdo nos sinais que seu corpo e o do
seu cliente estao emitindo. Saiba ler nestas entre linhas e
garanta melhores negdcios. Seja simples e natural.

A comunicacgdo, quando eficaz, se da através de atos
simples e naturais, resultados de treino e observagdo. A
simplicidade e a naturalidade estdo presentes quando
identificamos e afastamos os obstaculos que interferem na
comunicagéo.

O que é comunicagédo?

E uma busca de entendimento, de compreenséo. E
uma ligagdo, transmisséo de sentimentos e de ideias. Ao
se comunicar o individuo coloca em agédo todos os seus
sentidos com o objetivo de transmitir ou receber de forma
adequada a mensagem.

A comunicacao na Administragao Publica volta-se a:

 Comunicagdo assertiva — utiliza técnicas que
desenvolvem uma linguagem corporal e verbal capaz de
garantir seguranga e credibilidade em reunides e contato
com clientes internos e externos, além de contribuir para a
adequada transmissao de informacdes perante as equipes
de trabalho;

*  Comunicacao eficaz para multiplicadores internos
— foca o corpo técnico do 6rgéo publico, com o objetivo de
potencializar a comunicagcéo dos colaboradores, aprimo-
rando a sua atuagao em reunides e contato com clientes
por meio de uma linguagem dinamica, segura e objetiva.

Barreiras ocorrem quando a comunicagao se esta-
belece mal ou ndo se estabelece entre pessoas ou entre
grupos. Dai resultam alguns fendmenos psiquicos (CIEE,
2013):

* Ruido é a interrupgdo da comunicagéo através
de mecanismos externos, sons estranhos a comunicagao,
visualizagbes que comprometem a comunicagéo, ou me-
canismos utilizados pelo locutor, que seja incompreendido
pelo interlocutor. A partir do momento em que se elimina o
ruido a comunicacao tende a se estabelecer.

* Bloqueio ¢ a interrupgao total ou proviséria da
comunicagao e paradoxalmente parecem comprometer
menos a evolugdo da comunicagao do que a filtragem.
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« Filtragem é o mecanismo de selecdo, danosa,
dos aspectos da comunicagdo que erroneamente interes-
sam aos interlocutores.

De acordo com o CIEE, o surgimento de um blogqueio
obriga os interlocutores a questionar suas comunicag¢des
e geralmente lhes permite reata-las e restabelecé-las em
clima mais aberto e em uma base mais auténtica. Desde
que cada interlocutor, tenha tomado consciéncia de que
neles, e entre eles, existam obstaculos as suas trocas. Em
caso de filtragem, a comunicacao tende a acompanhar-se
de reticéncias e de restricdbes mentais, degradando-se
pouco a pouco em mensagens cada vez mais ambiguas
€ equivocadas.

Alguns aspectos podem ser refletidos com a finalidade
de minimizar as barreiras na comunicagédo, segundo o
CIEE:

« Comunicacgdo é sempre uma via de mao dupla.
Uma das melhores maneiras de fortalecer a comunicagao
€ desenvolver a habilidade nado apenas de falar, mas de
ouvir também. Dar a atencdo completa, inclusive com
os olhos e as expressodes faciais. Quando concentramos
nossa atencdo, mostrando que nado estamos apenas es-
cutando com os ouvidos, poderemos nos identificar com
0 que a outra pessoa esta sentindo ou experimentando.
Consequentemente, a pessoa que nos fala também nos
dara a atencdo que desejamos quando formos ndos os
locutores.

« E preciso o momento certo para se comunicar.
As vezes passamos por cima dos sentimentos das pes-
soas, sem observarmos se estdo preparadas para ouvirem
determinadas coisas ou se aquele momento é adequado
para uma conversa mais séria. E preciso boa vontade e
discernimento para saber qual a melhor ocasido para que
o didlogo seja eficaz.

« A precipitacdo ao responder pode ser pre-
judicial. Esperar o outro terminar de dizer o que pensa,
para que entdo se possa emitir o proprio pensamento,
pode ser uma grande arma para resolver uma barreira de
comunicagdo. As vezes pensamos que sabemos o que o
outro vai dizer e, sem vacilar, cortamos o seu momento na
conversa. Somente depois descobrimos que nao era nada
daquilo que iria falar, correndo o risco de criarmos uma
barreira ainda maior.

« E preciso estar aberto a cordialidade. Nunca
sera demais estarmos dispostos a desejar um bom dia,
pedir desculpas, dizer obrigado, pedir por favor... e a sorrir.
As vezes, gestos como estes desarmam mecanismos de
defesa e formas de ser ndo muito dadas ao contato pessoal,
ao didlogo e a interacao.

O exercicio de se colocar no lugar do outro (empatia)
permite fazer da comunicagcdo um importante instrumento
de fortalecimento das relagdes interpessoais.

Gaudéncio Torquato destaca as fungdes da comunica-
¢ao na Administracao Publica:

Um dos modos eficientes de planejar a comunicagéo
na administracdo pubica € espelhar seus programas em
um leque de fungdes. A seguir, um pequeno roteiro com
10 fungoes.

1. A comunicagao como forma de integragao inter-
na — diapasao

Funcao: ajustamento organizacional. Os ambientes inter-
nos, alimentados por eficientes fontes de comunicagéo, moti-
vam-se e integram-se ao espirito organizacional, contribuindo
de forma mais eficaz para a consecucgao das metas.

2. A comunicagdao como forma de expressao de
identidade — tuba de ressonéancia

Fungéo: Imagem e credibilidade. O Poder Executivo
sofre constantemente da desintegracédo das estruturas e
equipes, o que acaba gerando dissonancia na comunica-
¢ao. E dissonancia fragmenta a identidade governamental.
A comunicagéo integrada e comandada por um polo cen-
tral tem condi¢des de equacionar esse problema.

O poder legislativo carece de um planejamento de co-
municacao externa, voltado para traduzir todas as func¢oes
e atividades, salvaguardando a imagem da instituicdo. O
poder judiciario, o mais fechado, carece da mesma intensi-
ficacdo de programas de comunicagao externa.

3. A comunicagdao como base de langamento de
valores

Funcao: expresséao de cultura. O sistema de comuni-
cagao é fonte de irradiagéo de valores. No planejamento,
um conjunto de principios valorativos se faz necessario
para alimentar a cultura interna e projetar o conceito
junto aos diversos publicos-alvo. Os valores devem estar
centrados no interesse e no papel da instituicdo, ndo nos
interesses do dirigente. E claro que ele ira imprimir a sua
marca, mas a identidade institucional é o foco principal.

4. A comunicagao como base de cidadania

Funcao: direito a informagao. A comunicagao deve ser
entendida como um dever da administracao publica e um
direito dos usuarios e consumidores servigos. Sonegar tal
dever e negar esse direito € um grave erro das entidades
publicas. Os comunicadores precisam internalizar esse
conceito, na crenga de que a base da cidadania se assenta
também no direito a informacgéo.

5. A comunicacdao como funcao orientadora do
discurso dos dirigentes

Funcgé&o: assessoria estratégica. Essa € uma das mais
relevantes fungdes da comunicagao. Trata-se de elevar o
status do sistema de comunicagao ao patamar estratégico
de orientagao das cupulas dirigentes. Essa fungao exige
dos comunicadores boa bagagem conceitual e cultural.

6. A comunicagdo como forma de mapeamento
dos interesses sociais

Funcao: pesquisa. Ha de se considerar a prospecgao
ambiental como ferramenta importante do planejamento
estratégico de comunicacao. Afinal de contas, a pesquisa
€ que detecta o foco, os eixos centrais e secundarios, as
demandas e expectativas dos receptores.
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7. A comunicacao como forma de orientagcdo aos
cidadaos

Funcado: educativa. Nesse aspecto, a comunicagéo
assume o papel da fonte de educagéo, pela transmissao
de valores, ideias e cargas informativas que sedimentarao
a bagagem de conhecimento dos receptores.

8. A comunicagdo como forma de democratizagao
do poder

Fungdo: politica. Compartilhar as mensagens &
democratizar o poder. Pois a comunicagdo exerce um
poder. Assim, detém mais poder quem tem mais infor-
macao. Nas estruturas administrativas, tal poder € maior
nas altas chefias. E quando se repartem as informacgoes
por todos os ambientes e categorias de publicos, o que
se esta fazendo, de certa forma, € uma reparticdo de
poderes.

9. A comunicagao como forma de integragéao social

Funcéo: social. A comunicagdo tem o dom de integrar
os grupos pelo elo informativo. Ou seja, quem dispde
das mesmas informagdes pode entender melhor seus
semelhantes, dialogar, colocar-se no lugar do interlocutor.
A comunicagao, como a lingua, exerce o extraordinario
poder de integrar as comunidades, unindo-as em torno de
um ideal.

10. A comunicagao como instrumento a servigo da
verdade

Funcéo: ética. Nao se deve transigir. A verdade
deve ser a fonte de inspiracdo da comunicagao publica.
Até porque a mentira e as falsas versdes acabam sendo
desmascaradas. A comunicagao precisa servir ao ideario
da ética, valor basico dos cidaddos.’

A comunicacgao pode ser formal e informal. A comuni-
cacao institucional é formal e diz respeito a qualquer tipo
de informagéo que tenha carater oficial de uma instituicao
publica ou privada.

De acordo com Aluizio Ferreira (1997, 236), “é toda
informagéao cuja fonte ou proveniéncia seja uma entidade
ou 6rgao estatal, ou um ente privado que realize atividades
que tenha carater publico”. Em Planejamento de Relagbes
Puablicas na Comunicagdo Integrada, Margarida Maria
Krohiling Kunsch (2003, 165) afirma que “a comunicagéo
institucional € a responsavel direta, por meio da gestédo
estratégica das relagdes publicas, pela construgdo e for-
macao de uma imagem e identidade corporativas fortes e
positivas de uma organizagao. A comunicagao institucional
esta diretamente ligada aos aspectos corporativos institu-
cionais que explicitam o lado publico das organizagdes,
constroi uma personalidade creditiva organizacional e tem
como proposta basica a influéncia politico-social na socie-
dade onde esta inserta”. Uma definicao objetiva e simples
de comunicacao institucional € a de Abilio da Fonseca
(1999, 140), professor e especialista em relagdes publicas
de Portugal, que a designa “como conjunto que é de pro-
cedimentos destinados a difundir informacdes de interesse

1. Obtido em http://votoemarketing.blogspot.com.br/2010/02/
funcoes-da-comunicacao-na-administracao_28.html

publico sobre as filosofias, as politicas, as praticas e os
objetivos das organizagdes, de modo a tornar compreensi-
veis essas propostas”. Para Gaudéncio Torquato do Rego
(Apud Kunsh, 2003), “a comunicagéo institucional objetiva
conquistar simpatia, credibilidade e confianga, realizando,
como meta finalista, a influéncia politico-social, a partir da
utilizacdo de estratégias de relagdes publicas, tanto no
campo empresarial como no governamental, de imprensa,
publicidade, até as técnicas e praticas do lobby”. Em ultima
instancia, Margarida Kunsh conclui que a comunicagao
institucional,através das relagdes publicas, destaca os
aspectos relacionados com a missdo, os valores e a
filosofia da organizagcédo e soma para o desenvolvimento
do que chama de subsistema institucional, compreendido
pela “juncado desses atributos.” Como comunicadores e
formadores de opinido que somos, com a utilizacdo dessa
importante ferramenta, temos o poder de passar a infor-
macao de forma positiva sem nos esquecer, entretanto, de
que a comunicagao institucional deve passar veracidade e
confiabilidade.

Por sua vez, a comunicagao interpessoal é informal
e acontece quando pessoas trocam informacgdes entre si,
troca que pode ser direta e imediata ou pode ser indireta e
mediada, conforme Dante Diniz Bessa (2006). No primeiro
caso, as pessoas estdo cara a cara e se relacionam, prin-
cipalmente, por meio da fala e da gesticulagdo, como, por
exemplo, quando conversam em algum ambiente informal
(em uma festa ou no intervalo do trabalho, por exemplo)
e contam histérias; relatam acontecimentos; descrevem
pessoas; dizem o que leram no jornal; avisam da chegada
de alguém, contam piadas, entre outros.

Ja a comunicacgao indireta e mediada acontece quando
as pessoas estdo distantes e ndo podem se enxergar nem
escutar uma a outra. Nessa situacao, elas precisam usar
algum meio que lhes possibilite a troca de informagdes,
transportando a voz ou os gestos que uma faz até a outra.
Os meios utilizados podem ser variados (telefone, carta,
computador), mas uma vez usado um meio, ele estara me-
diando (intermediando) a comunicagéo entre as pessoas
(BESSA, 2006).

Conforme Bessa (2006), “ha uma semelhanca funda-
mental entre os dois tipos de comunicagdo: ambos séo
relagcdes sociais que colocam as pessoas em interagéo no
proprio ato da troca de informacdes”.

RELAGOES INTERPESSOAIS.

Personalidade e relacionamento

Os tipos de personalidade podem contribuir ou néo
para o desempenho das equipes. Cada personalidade
possui caracteristicas definidas com seus respectivos fo-
cos de atencao, que, todavia, se interagem, definindo in-
dividuos com certas caracteristicas mais salientes e que
incorporam caracteristicas de um outro estilo.

Vistos de maneira objetiva, nenhum dos tipos de per-
sonalidade é bom ou mau, certo ou errado. Cada um é
uma combinagéo distinta de forga e fraqueza, beleza e
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feiura. Nenhum padrao € melhor ou o melhor, pior ou o
pior. As vezes, determinada pessoa pode achar que o seu
padréo é o melhor, outra vezes, que é o pior. Mas é possi-
vel, num momento, encontrar forga em um padréo e, num
outro, encontrar uma fraqueza.

O que se observa é que as pessoas acabam ficando
perplexas umas com as outras quando comegam a perce-
ber os segredos que as outras pessoas ocultam das suas
personalidades.

Na analise das personalidades, nada é estanque e
tudo pode se ajustar, desde que se esteja disposto a fazé-
-lo. Nunca um protetor, por exemplo, carrega somente as
caracteristicas da sua tipologia. Uma pessoa com o centro
emocional predominante ndo sera necessariamente uma
boa artista. Talvez brilhe mais como administradora, quem
sabe? Todos os tipos sao interligados e se movimentam
fazendo contrapontos e complementos.

Cada tipo de personalidade é formado por trés aspec-
tos: o predominante, que vigora na maior parte do tempo,
quando as coisas transcorrem normalmente e que é cha-
mado de seu tipo; o aspecto que vigora quando se é colo-
cado em agéao, gerando situagdes de estresse; e o terceiro,
que surge nos momentos em que nao se sente em plena
seguranga.

Exemplificando, ao ver-se numa situagéo de estresse,
o observador (em geral, quieto e retraido) torna-se repenti-
namente extrovertido e amistoso, caracteristicas tipicas do
epicurista, num esforgo de reduzir o estresse. Sentindo-se
em seguranga, o observador tende a se tornar o patrao,
direcionando os outros e controlando o espaco pessoal.

Todos tém virtudes e aspectos negativos. Entéo, vi-
vem-se 0s aspectos mais positivos de cada tipo. Essas
qualidades pode se somar a outras de outro tipo, promo-
vendo integragéo.

Se o tipo empreendedor se integra com o sonhador,
ele pode passar a ter autoestima apurada e a saber levar
a vida sem dramas. Ficara mais otimista, espontaneo e
criativo também. Nao se prende a fazer coisas que ndo sa-
tisfazem seus desejos e os dos outros. Se o tipo individua-
lista integra-se com o empreendedor, provavelmente ele
podera ser capaz de agir no presente e com objetividade,
aceitando a realidade e vivendo suas emogdes como sao,
sem tentar amplia-las. J& se o sonhador integrar-se com o
observador, sua capacidade de introspecgao sera imensa
e sabera como ninguém apreciar o siléncio e a reflexao.

Para o sucesso das equipes, se faz necessario que
0s seus integrantes utilizem-se de empatia, coloquem-se
no lugar dos outros, estejam receptivos ao processo de
integragéo e, dessa forma, permitam-se amoldar. Se ndo
houver esse tipo de abertura, em que cada um dos ele-
mentos ceda, a equipe sera composta de pessoas que
competem entre si, 0 que traz o retrocesso da equipe ao
conceito simplista de grupo, ou seja, apenas um agrupa-
mento de individuos que dividem o mesmo espaco fisico,
mas que possuem objetivos e metas diferentes, bem como
nao buscam o aprimoramento e crescimento dos outros.2

Em todo processo onde haja interagdo entre as pes-
soas vamos desenvolver relagdes interpessoais.

2 Fonte: www.metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com

Ao pensarmos em ambiente de trabalho, onde as ativi-
dades sao predeterminadas, alguns comportamentos sao
precisam ser alinhados a outros, e isso sofre influéncia do
aspecto emocional de cada envolvido tais como: comuni-
cagdo, cooperagao, respeito, amizade. A medida que as
atividades e interagbes prosseguem, os sentimentos des-
pertados podem ser diferentes dos indicados inicialmente
e entdo — inevitavelmente — os sentimentos influenciaréo
as interacbes e as proprias atividades. Assim, sentimen-
tos positivos de simpatia e atragdo provocardo aumento
de interagado e cooperagao, repercutindo favoravelmente
nas atividades e ensejando maior produtividade. Por outro
lado, sentimentos negativos de antipatia e rejeigcéo tende-
réo a diminuigéo das interagdes, ao afastamento nas ativi-
dades, com provavel queda de produtividade.

Esse ciclo “atividade-interagéo-sentimentos” ndo se
relaciona diretamente com a competéncia técnica de cada
pessoa. Profissionais competentes individualmente podem
render muito abaixo de sua capacidade por influéncia do
grupo e da situacéo de trabalho.

Quando uma pessoa comega a participar de um grupo,
ha uma base interna de diferengas que englobam valores,
atitudes, conhecimentos, informagdes, preconceitos, expe-
riéncia anterior, gostos, crengas e estilo comportamental,
0 que traz inevitaveis diferengas de percepcoes, opinides,
sentimentos em relagdo a cada situagdo compartilhada.
Essas diferengas passam a constituir um repertério novo:
o daquela pessoa naquele grupo. Como essas diferengas
sao encaradas e tratadas determina a modalidade de rela-
cionamento entre membros do grupo, colegas de trabalho,
superiores e subordinados. Por exemplo: se no grupo ha
respeito pela opinido do outro, se a ideia de cada um é ou-
vida, e discutida, estabelece-se uma modalidade de rela-
cionamento diferente daquela em que nao ha respeito pela
opinido do outro, quando ideias e sentimentos n&o sao ou-
vidos, ou ignorados, quando nao ha troca de informacoes.
A maneira de lidar com diferengas individuais criam certo
clima entre as pessoas e tem forte influéncia sobre toda a
vida em grupo, principalmente nos processos de comuni-
cagao, no relacionamento interpessoal, no comportamento
organizacional e na produtividade.

Valores: Representa a convicgdes basicas de que um
modo especifico de conduta ou de condigcao de existéncia
€ individualmente ou socialmente preferivel a modo con-
trario ou oposto de conduta ou de existéncia. Eles contém
um elemento de julgamento, baseado naquilo que o indi-
viduo acredita ser correto, bom ou desejavel. Os valores
costumam ser relativamente estaveis e duradouros.

Atitudes: As atitudes sao afirmacgdes avaliadoras — fa-
voraveis ou desfavoraveis — em relagéo a objetos, pessoas
ou eventos. Refletem como um individuo se sente em rela-
¢éo a alguma coisa. Quando digo “gosto do meu trabalho”
estou expressando minha atitude em relagéo ao trabalho.
As atitudes ndo sdo o mesmo que os valores, mas ambos
estdo inter-relacionados e envolve trés componentes: cog-
nitivo, afetivo e comportamental.

A convicgao que “discriminar é errado” € uma afirma-
tiva avaliadora. Essa opiniao € o componente cognitivo de
uma atitude. Ela estabelece a base para a parte mais cri-
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tica de uma atitude: o seu componente afetivo. O afeto &
0 segmento da atitude que se refere ao sentimento e as
emocdes e se traduz na afirmacdo “Nao gosto de Joao
porque ele discrimina os outros”. Finalmente, o sentimento
pode provocar resultados no comportamento. O compo-
nente comportamental de uma atitude se refere a intengéo
de se comportar de determinada maneira em relagado a
alguém ou alguma coisa. Entéo, para continuar no exem-
plo, posso decidir evitar a presenca de Jodo por causa dos
meus sentimentos em relacao a ele.

Encarar a atitude como composta por trés componen-
tes — cognigao, afeto e comportamento — é algo muito util
para compreender sua complexidade e as relagbes poten-
ciais entre atitudes e comportamento. Ao contrario dos va-
lores, as atitudes sdo menos estaveis.

Eficacia no relacionamento interpessoal

A competéncia interpessoal € a habilidade de lidar efi-
cazmente com relagdes interpessoais, de lidar com outras
pessoas de forma adequada a necessidade de cada uma
delas e as exigéncias da situacdo. Segundo C. Argyris
(1968) é a habilidade de lidar eficazmente com relagdes
interpessoais de acordo com trés critérios:

Percepcgéo acurada da situagao interpessoal, de suas
variaveis relevantes e respectiva interrelacao.

Habilidade de resolver realmente os problemas de tal
modo que ndo haja regressoes.

Solugdes alcangadas de tal forma que as pessoas en-
volvidas continuem trabalhando juntas tao eficientemente,
pelo menos, como quando comegaram a resolver seus
problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal as-
sumem importancia capital: a percepcado e a habilidade
propriamente dita. O processo da percepg¢ao precisa ser
treinado para uma visédo acurada da situacgao interpessoal.

A percepcdo seletiva € um processo que aparece na
comunicagao, pois 0s receptores vém e ouvem seletiva-
mente com base em suas necessidades, experiéncias, for-
macao, interesses, valores, etc.

A percepcao social: E o meio pelo qual a pessoa forma
impressdes de uma outra na esperanga de compreendé-la.

Empatia

Colocar-se no lugar do outro, mediante sentimentos e
situacdes vivenciadas.

“Sentir com o outro é envolver-se”. A empatia leva ao
envolvimento, ao altruismo e a piedade. Ver as coisas da
perspectiva dos outros quebra esteredtipos tendenciosos
e assim leva a tolerancia e a aceitagcéo das diferencas. A
empatia € um ato de compreensao tdo seguro quanto a
apreenséo do sentido das palavras contidas numa pagina
impressa.

A empatia € o primeiro inibidor da crueldade humana:
reprimir a inclinagcado natural de sentir com o outro nos faz
tratar o outro como um objeto.

O ser humano é capaz de encobrir intencionalmente a
empatia, é capaz de fechar os olhos e os ouvidos aos ape-
los dos outros. Suprimir essa inclinagao natural de sentir
com outro desencadeia a crueldade.

Empatia implica certo grau de compartilhamento emo-
cional - um pré-requisito para realmente compreender o
mundo interior do outro.

A empatia nas empresas

Qual a relagao entre empatia e produtividade?

“O conceito de empatia esta relacionado a capacidade
de ouvir o outro de tal forma a compreender o mundo a
partir de seu ponto de vista. Nao pressupde concordancia
ou discordancia, mas o entendimento da forma de pen-
sar, sentir e agir do interlocutor. No momento em que isso
ocorre de forma coletiva, a organizagdo dialoga e conhece
saltos de produtividade e de satisfagao das pessoas”.

“A empatia é primordial para o desenvolvimento das
organizagdes pois, ela € que define no comportamento
individual a preocupacao de cada individuo no equilibrio
comportamental de todos os envolvidos no processo, pois,
empatia pressupde o respeito ao outro.”

E quando desenvolvemos a compreensdo mutua,
ou seja, um tipo de relacionamento onde as partes com-
preendem bem os valores, deficiéncias e virtudes do outro.
No contexto das relagbes humanas, pode-se afirmar que
0 sucesso dos relacionamentos interpessoais depende
do grau de compreensao entre os individuos. Quando ha
compreensdo mutua as pessoas comunicam-se melhor e
conseguem resolver conflitos de modo saudavel.

Empoderamento

Para Chiavenato, o empowerment ou empoderamento,
€ uma acgao que permite melhorar a qualidade e a produ-
tividade dos colaboradores, fazendo com que o resultado
do servico prestado seja satisfatoriamente melhor. Estas
melhorias acontecem através de delegacao de autoridade
e de responsabilidade, fomentando a colaboragao sistémi-
ca entre diferentes niveis hierarquicos e a propagagao de
confianga entre os liderados e os lideres.

Ele simboliza a estratégia da organizagéo e de seus
gestores de delegar a tomada de decisao para seus cola-
boradores, promovendo a flexibilidade, rapidez e melhoria
no processo de tomada de decisao da empresa.

O empowerment permite aos funcionarios da empre-
sa tomarem decisbes com base em informagdes forneci-
das pelos gestores, aumentando sua participagéo e res-
ponsabilidade nas atividades da empresa. Geralmente é
utilizado em organizagbes com cultura participativa, que
utilizam equipes de trabalho autodirigidas e que comparti-
Iham o poder com todos os seus funcionarios.

O empowerment esta diretamente ligado ao conceito
de lideranga e, também, cultura organizacional. Uma vez
que nao se pode criar uma cultura de delegacao de poder
aos funcionarios em uma empresa engessada e burocra-
tica, sem uma estrutura de habitos e pensamentos prepa-
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