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e desconcentracao; Administracao direta e indireta; Autarquias, fundacoes, empresas
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pos; Procedimento

Contrato Administrativo: Peculiaridades do contrato administrativo; Aspectos formais
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Controle da administracao publica: Controle exercido pela administracao publica; Con-
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leiro; Responsabilidade por ato comissivo do Estado; Responsabilidade por omissao
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Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informagéao e a gestédo de
documentos. Diagnosticos
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Protocolos
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Planejamento, organizacéo, diregdo e controle

Nocbes de Administracdo Financeira

Administracao de Pessoas

Administracado de Materiais

Nocbes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
Noc¢des de Organizacao e Métodos
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ORGANIZACAO

Conceito e tipos de estrutura organizacional
Relacbdes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de traba-

Nocbes de cidadania e relagdes publicas
Comunicagao
Redacao oficial de documentos oficiais

Protocolo: recepcao, classificagao, registro e distribuicado de documentos. Expedig¢ao
de correspondéncia: registro e encaminhamento
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TRABALHO EM EQUIPE

Personalidade e relacionamento. eficacia no comportamento interpessoal. servidor
e opiniao publica. o 6érgao e a opinidao publica. fatores positivos do relacionamento;
comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdo mutua
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentacao; atencao; cor-
tesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discrigdo; conduta; objetividade

Postura profissional e relagdes interpessoais
Comunicacao
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ATUALIDADES

Politica Nacional e Internacional: Eventos politicos recentes no Brasil e no mundo.
Relagdes internacionais, tratados, acordos, conflitos, etc. Economia: Eventos econ6-
micos relevantes. Sociedade e Cultura: Questbes sociais, como saude, educacgao,
seguranga, meio ambiente. Tendéncias culturais e sociais. Avancgos cientificos e tec-
nologicos. Meio Ambiente: Mudancas climaticas e sustentabilidade. Eventos ambien-
tais significativos. Questdes relacionadas a conservacao e preservagcao ambiental.
Tecnologia e Inovagao: Novas tecnologias e inovagdes. Desenvolvimentos na area
de ciéncia da computacgédo, internet e inteligéncia artificial. Relagbes Internacionais:
Discussodes sobre questdes globais

LEGISLAGAO APLICAVEL AO SISTEMA CONFERE/CORES

Lei Federal n° 4.886/1965 e suas alteragbes posteriores (regula as atividades dos
representantes comerciais autbnomos e suas alteragdes posteriores)

Lei Federal n° 6.839/1980 (dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscali-
zadoras do exercicio de profissdes)

Lei n® 10.406/2002 (entre os artigos 710 e 721)
Cddigo de Etica e Disciplina dos Representantes Comerciais
Resolugdo CONFERE n° 1063/2015 (define as atividades sujeitas ao registro nos CO-

Resolugdo CONFERE n° 1.130/2019 (dispbe sobre a indicagdo do Responsavel Téc-
nico das empresas de representagdo comercial junto aos Conselhos Regionais dos
Representantes Comerciais)
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Lingua Portuguesa

A compreensao e a interpretacéo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, € importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretagdo, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sOs é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas e concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreensao e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificacao da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagbes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagao, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com ateng¢ao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa para
esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o pro-
cesso de compreensao. Sentengas complexas, inversoes sintaticas ou o uso de conectores como conjungdes
e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estao bem conectadas, e a coeréncia se refere a logica interna do texto, onde as ideias se articulam de maneira
fluida e compreensivel.

] Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige a decodificacdo de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o contetdo proposto pelo
autor de forma plena.

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosndo-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representacdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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Raciocinio Logico e Matematica

Os conjuntos estao presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia.
Por exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da
semana ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para
representar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma cole¢ao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser niume-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes
. pertence
: ndo pertence

: esta contido

S

&

C

¢: ndo esta contido
D: contém

»: nao contém

/: tal que

= implica que

& se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7, 9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Nocoes de Informatica

A informatica, ou ciéncia da computacao, € a area dedicada ao processamento automatico da informacao
por meio de sistemas computacionais. Seu nome, derivado da fusao das palavras “informacgao” e “automatica”,
reflete o objetivo principal: utilizar computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir dados de forma
eficiente e precisa.

A evolucao da informatica comegou com dispositivos de calculo simples, como o dbaco, e avancgou significa-
tivamente ao longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras
mecéanicas. Ja no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos computadores
modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma
maquina, tornando-se a primeira programadora da historia.

No século 20, a informatica passou por transformagdes revolucionarias. Surgiram os primeiros computado-
res eletrénicos, como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em grande velocidade. A invengao do
transistor e dos circuitos integrados possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos, €, com a
chegada dos microprocessadores, os computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até
sistemas avangados de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao, impulsionando mudancgas
significativas em como nos comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacdes. Os com-
putadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macodes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informag¢des. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranca da Informacgao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoéria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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Legislagdo e Etica na Administragio Publica

A ética pode ser definida como o estudo de valores morais de um grupo social, de um individuo ou da so-
ciedade por inteiro. Os conceitos do que é certo ou errado sdo baseados em valores morais éticos que balizam
a conduta do individuo, sao cruciais para a tomara de decisdo de modo determinar o seu comportamento. No
meio profissional, a a ética é imprescindivel para que o individuo assuma comportamentos respeitaveis em sua
funcao em relacao a sociedade.

Dentre os deveres do setor publico, a transparéncia e a ética estao inclusas. Quando nos referimos ao termo
setor publico referimo-nos a todos os érgaos legislativos, executivos, administrativos e judiciais que prestam
servigos a populacao ligados a saude, educacao, transporte publico, politica, entre outros setores), e todo o
corpo de funcionarios que os compdem. Sendo assim, os deveres da funcao publica se aplicam a todos os
citados anteriormente.

Integridade publica diz respeito ao cumprimento de normas éticas de conduta que se baseiam em valores e
principios morais que priorizam o interesse publico e os interesses privados no setor publico, de acordo com a
OCDE (Organizacgao para a Cooperacgao e Desenvolvimento Econémico).

Deste modo, a integridade publica € uma recomendacéao feira aos setores publicos a fim de demonstrar
compromisso do setor publico, diminuir os indices de corrupgao no pais, esclarecer as responsabilidades insti-
tucionais de cada setor assegurando o cumprimento de suas fungdes a fim de garantir que o interesse publico
seja devidamente atendido.

Um dos motivos para a aplicagdo do modelo de integridade nos setor publico é a instauragdo de uma cul-
tura de integridade por toda a sociedade, a OCDE acredita que se esta cultura se iniciar nos érgaos publicos,
em parceria com o setor privado, sera possivel implementar a integridade e a ética como valor moral em todo
o restante da sociedade civil, pois esta sera capaz de identificar a transparéncia do setor como uma forma de
honrar e respeitar seus proprios interesses e questoes.

Portanto, a integridade publica age como uma série de arranjos institucionais que fardo com que a Admi-
nistragdo Publica nao seja parcial em suas decisoes e se demova de sua principal fungao: servir e atender as
expectativas da populacdo de modo viavel, adequado, imparcial e eficiente.

Uma sociedade que sofre com a corrupgao, fendbmeno social muito presente no pais, necessita de meios
e meétodos capazes de suprimir esta tendéncia (ou cultura) que venham por parte do proprio Estado, de modo
que ele possa estimular a ética da transparéncia e, consequentemente, instaurar uma cultura de integridade
tanto no setor publico quanto no privado, a fim de que seus funcionarios e colaboradores sempre ajam em prol
do interesse da populagao e ndo de seus proprios e isso se reflita no restante da sociedade.

Os resultados da aplicagéo de integridade ética nos setores publicos podem ser de impactos muito positivos
tanto para os 6rgéos quanto para a sociedade como um todo. O aumento da eficiéncia na gestédo, a adequada
aplicagao do dinheiro e a satisfacdo da populacdo quanto ao servigo dos setores publicos podem transformar
a sociedade como um todo.

Atualmente, este assunto ainda € um problema, pois a implantacdo de sistemas que visem a integridade
ética no trabalho modificaria a vida de muitos servidores publicos, em especial em cargos politicos, o que inter-
feriria com agdes corruptas e criminosas que ocorrem ha anos. Sendo assim, ha grande dificuldade por parte
dos interessados em implementar este recurso em de fato chegarem a aplica-lo efetivamente por causa da
resisténcia de parte do setor publico e seu temor em relagao a transparéncia. Portanto, ha provas de que ha
grande necessidade de que este tipo de ferramenta seja implantado quanto antes no setor publico.
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Nogodes de Direito Administrativo

Administracao direta e indireta

A principio, infere-se que Administracao Direta € correspondente aos 6rgdos que compdem a estrutura
das pessoas federativas que executam a atividade administrativa de maneira centralizada. O vocabulo
“Administracao Direta” possui sentido abrangente vindo a compreender todos os 6rgaos e agentes dos entes
federados, tanto os que fazem parte do Poder Executivo, do Poder Legislativo ou do Poder Judiciario, que sédo
0s responsaveis por praticar a atividade administrativa de maneira centralizada.

Ja a Administracao Indireta, € equivalente as pessoas juridicas criadas pelos entes federados, que possuem
ligacao com as Administrag¢des Diretas, cujo fulcro é praticar a fungdo administrativa de maneira descentralizada.

Tendo o Estado a conviccdo de que atividades podem ser exercidas de forma mais eficaz por entidade
autdbnoma e com personalidade juridica propria, o Estado transfere tais atribuicbes a particulares e, ainda pode
criar outras pessoas juridicas, de direito publico ou de direito privado para esta finalidade. Optando pela segunda
opc¢ao, as novas entidades passardo a compor a Administragao Indireta do ente que as criou e, por possuirem
como destino a execugao especializado de certas atividades, sdo consideradas como sendo manifestacao da
descentralizacao por servigo, funcional ou técnica, de modo geral.

Desconcentracao e Descentralizagao

Consiste a desconcentragcao administrativa na distribuicdo interna de competéncias, na esfera da mesma
pessoa juridica. Assim sendo, na desconcentracdo administrativa, o trabalho é distribuido entre os 6rgéaos que
integram a mesma instituicao, fato que ocorre de forma diferente na descentralizacdo administrativa, que impde
a distribuicdo de competéncia para outra pessoa, fisica ou juridica.

Ocorre a desconcentragao administrativa tanto na administracéo direta como na administracao indireta de
todos os entes federativos do Estado. Pode-se citar a titulo de exemplo de desconcentracdo administrativa no
ambito da Administracao Direta da Unido, os varios ministérios e a Casa Civil da Presidéncia da Republica;
em ambito estadual, o Ministério Publico e as secretarias estaduais, dentre outros; no ambito municipal, as
secretarias municipais e as camaras municipais; na administracao indireta federal, as varias agéncias do
Banco do Brasil que sao sociedade de economia mista, ou do INSS com localizagcdo em todos os Estados da
Federacao.

Ocorre que a desconcentragédo enseja a existéncia de varios 6rgaos, sejam eles 6rgaos da Administragcao
Direta ou das pessoas juridicas da Administragcao Indireta, e devido ao fato desses 6rgaos estarem dispostos
de forma interna, segundo uma relagdo de subordinacao de hierarquia, entende-se que a desconcentragao
administrativa esta diretamente relacionada ao principio da hierarquia.

Registra-se que na descentralizacdo administrativa, ao invés de executar suas atividades administrativas
por si mesmo, o Estado transfere a execucdo dessas atividades para particulares e, ainda a outras pessoas
juridicas, de direito publico ou privado.

Explicita-se que, mesmo que o ente que se encontre distribuindo suas atribuicbes e detenha controle sobre
as atividades ou servigos transferidos, ndo existe relacao de hierarquia entre a pessoa que transfere e a que
acolhe as atribuigdes.

Criagao, extingao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdem que a criagdo e a extingdo de 6rgdos da administracéo
publica dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por
meio de decreto, dispor sobre a organizagado e funcionamento desses 6rgéos publicos, quando nédo ensejar
aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de 6rgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma,
para que haja a criacdo e extingdo de 6rgaos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a
organizagao e o funcionamento, denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
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Nocoes de Arquivologia

A Arquivologia € uma ciéncia que estuda os principios e técnicas para a gestdo de documentos, garantindo
sua preservacgao e acesso ao longo do tempo. Sua importancia reside no papel fundamental que exerce na or-
ganizacao e na administracao de informacdes, essenciais para o funcionamento eficiente de qualquer entidade,
seja publica ou privada. A correta gestao documental é vital para a transparéncia, a memoéria institucional e a
eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base que sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles
orientam desde a criacao e classificacdo dos documentos até sua conservacao e eventual destinacao final. En-
tender esses principios € crucial para qualquer profissional da area, pois sédo eles que garantem a integridade,
a autenticidade e a acessibilidade dos documentos ao longo do tempo.

— Principios da Arquivologia

Conceito e Definigcao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sao diretrizes fundamentais que orientam a pratica da Arquivologia, assegurando
que os documentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses principios servem como base para a
tomada de decisdes em todas as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua criagao até sua destinagéo
final. Eles garantem a integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo que as infor-
macobes contidas neles sejam recuperadas de forma confiavel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como principio do respeito aos fundos, estabelece que
os documentos devem ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor original. Isso significa que os
documentos criados por uma entidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo a estrutura ad-
ministrativa e funcional da entidade produtora. Esse principio assegura que o contexto original de criacéo dos
documentos seja mantido, facilitando sua interpretacao e uso futuro.

Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagao entre os documentos de um mesmo fundo arquivistico. Este princi-
pio destaca que os documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como parte de um conjunto maior
que reflete as atividades e fungdes da entidade produtora. A organicidade permite que se compreenda a estru-
tura organizacional e os processos administrativos que deram origem aos documentos, proporcionando uma
visdo mais completa e precisa das informagdes contidas no arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade, defende que os arquivos devem ser mantidos
inteiros e completos, sem fragmentagdes ou retiradas arbitrarias de documentos. A integridade dos arquivos é
essencial para garantir que as informacgdes sejam preservadas em seu contexto original e possam ser interpre-
tadas corretamente no futuro. Qualquer retirada ou separacédo de documentos pode comprometer a compreen-
sdo do conjunto documental e sua utilizago.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados de maneira continua e progressiva ao longo do
tempo. Esse principio reflete a natureza dindmica dos documentos, que sao acumulados a medida que novas
atividades e operagodes sao realizadas. A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma gestdo continua dos
documentos, garantindo que eles sejam devidamente incorporados ao arquivo e organizados de maneira sis-

tematica e coerente.
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Nogdes de Fungdes administrativas

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizagaop, dire¢ao e controle
PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

PLANEJAMENTO | -
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Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propésito de alcangar uma condigao futura desejada. Ini-
cialmente, a organizagao realiza uma analise da sua situagao atual, identificando oportunidades, ameagas,
pontos fortes e fragilidades elementos centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compreendido
como uma acgao isolada, mas como uma sequéncia légica de etapas interligadas que resultardo na construgao
de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:

» Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las totalmente;

= Trata do futuro, mas sem a pretensao de prevé-lo com exatidao;

= Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como as agdes atuais o moldam;
= Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias ou passivas;

» Leva a organizagao a reconhecer tanto suas limitagdes quanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o plano em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um resultado, sendo este resultado o plano;
= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a serem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e caminhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:

= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde se pretende chegar;

= Analisar a situacao atual: Compreender a realidade da organizagao;

= Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as agcées em pratica e mensurar seus efeitos.
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Organizagao

Organizacgao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizacdo como “um sistema de recursos que procura realizar
algum tipo de objetivo (ou conjunto de objetivos). Além de objetivos e recursos, as organizagdes tém dois outros
componentes importantes: processos de transformacéo e divisao do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

» Objetivos — o principal é fornecer alguma combinagido de produtos e servigos, do qual decorrem outros
objetivos, tais como satisfazer clientes, gerar lucros para sécios, gerar empregos, promover bem-estar social
etc.

* Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das organizagdes; além dos recursos humanos
sd0 necessarios recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo, conhecimentos, tecno-
logias).

* Processos de transformagao — os processos viabilizam o alcance dos resultados, pois sdo um conjunto ou
sequéncia de atividades interligadas com inicio, meio e fim, combinando os recursos para fornecer produtos ou
servicos. E a estrutura de acdo de um sistema, sendo os mais importantes: processo de produgéo (transforma-
¢ao de matérias-primas) e processo de administragdo de recursos humanos (transformagao de necessidades
de mao-de-obra em pessoas capacitadas e motivadas para atuarem na organizagao).

* Divisdo do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas sdo especializadas em tarefas necessarias
ao alcance dos objetivos da organizacao, sendo que a especializagao faz superar limitagdes individuais. A soma
das especializagdes de cada um produz sinergia, um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagao “é a ordenagao e agrupamento de fungdes,
alocacao de recursos e atribuicdo de trabalho em um departamento para que as atividades possam ser reali-
zadas conforme o planejado”.

Segundo Chiavenato (2009), a organizacao € um sistema de atividades conscientemente coordenadas de
duas ou mais pessoas, que cooperam entre si, comunicando-se e participando em acgdes conjuntas a fim de
alcancarem um objetivo comum. Continua o autor em uma abordagem mais ampla:

As organizagbes sao unidades sociais (ou agrupamentos humanos) intencionalmente construidas e recons-
truidas, a fim de atingir objetivos especificos. Isso significa que as organizagbes sao construidas de maneira
planejada e elaboradas para atingir determinados objetivos. Elas também sao reconstruidas, isto &, reestrutu-
radas e redefinidas, na medida em que os objetivos s&o atingidos ou que se descobrem meios melhores para
atingi-los com menor custo e menor esfor¢co. Uma organizagao nunca constitui uma unidade pronta e acabada,
mas um organismo social vivo e sujeito a constantes mudancas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

Uma organizagao é a coordenacgao de diferentes atividades de contribuintes individuais com a finalidade de
efetuar transacdes planejadas com o ambiente. Esse conceito utiliza a nogao tradicional de divisdo de trabalho
ao se referir as diferentes atividades e a coordenacao existente na organizagéo e aos recursos humanos como
participantes ativos dos destinos dessa organizagao.

No que se refere a importancia econémica e social, a organizacao permite o emprego dos fatores de
producao (terra, capital, trabalho, tecnologia etc.) para satisfazer necessidades humanas de modo racional e
sustentavel, uma vez que os bens sdo escassos e as necessidades sao ilimitadas.

Com a transformacgéo de recursos em produtos e servigos, a sociedade se beneficia com a geragéo de
renda, empregos, tributos, infra-estrutura, servigos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizagéo, as organizagdes podem ser publicas ou privadas; com fins econédmicos
(lucrativos) ou nao. Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cadigo Civil (Lei 10.406, de 2002):

» Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados, Distrito Federal, Territorios, Municipios,
autarquias (inclusive as associagdes publicas) e demais entidades de carater publico criadas por lei (art. 41);
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Trabalho em equipe

O trabalho em equipe é um elemento essencial para o sucesso de qualquer organizacao, seja ela publica
ou privada. Em um ambiente corporativo, 0 desempenho coletivo é frequentemente mais eficaz do que a atua-
¢ao isolada de seus membros. As equipes que trabalham de forma integrada e colaborativa tendem a alcancar
melhores resultados, superar desafios e atingir objetivos de maneira mais eficiente. Isso ocorre porque a soma
de habilidades, conhecimentos e experiéncias individuais enriquece o processo de tomada de decisao, a reso-
lugdo de problemas e a inovacao, fatores que sao determinantes para a competitividade e o crescimento das
organizacgdes.

No entanto, trabalhar em equipe ndo é uma tarefa simples. A complexidade do ser humano, com suas di-
ferentes personalidades, valores, crengas e modos de agir, faz com que o estabelecimento de um ambiente
harménico e produtivo seja um desafio constante. Para que a equipe alcance seu maximo potencial, € neces-
sario que seus integrantes desenvolvam a capacidade de se comunicar de forma clara e assertiva, bem como a
habilidade de ouvir, compreender e respeitar as perspectivas alheias. A comunicacgao eficaz é, portanto, um dos
pilares do trabalho em equipe, pois permite a troca de informacoes, ideias e feedback, fortalecendo a coeséao e
0 senso de propdsito coletivo.

Além disso, a compreensao da dinamica das relagdes interpessoais é fundamental para o sucesso do tra-
balho em equipe. Cada membro traz consigo um conjunto Unico de experiéncias, habilidades e formas de lidar
com situacdes adversas, 0 que pode enriquecer o grupo ou, se nao for bem gerenciado, gerar conflitos e de-
sentendimentos. Nesse contexto, a lideranca e a gestao de equipes desempenham papel crucial ao promover
um ambiente de respeito, cooperacao e valorizagao das diferencas individuais.

No ambiente de trabalho, a diversidade de personalidades € um dos principais fatores que influenciam a
dindmica das equipes. Cada individuo traz consigo um conjunto Unico de caracteristicas, comportamentos, ex-
periéncias e formas de se relacionar, o que pode enriquecer a equipe, mas também pode ser fonte de desafios.

As personalidades de cada membro de uma equipe afetam diretamente como as relagdes interpessoais se
estabelecem e como as tarefas s&o executadas em prol dos objetivos organizacionais.

A Diversidade de Personalidades no Ambiente de Trabalho

As personalidades variam de pessoa para pessoa, influenciando a forma como cada um lida com desafios,
responde a estimulos e se relaciona com os colegas. Em um mesmo ambiente, € comum encontrar individuos
extrovertidos e comunicativos, que se destacam por sua facilidade em expressar ideias € motivar o grupo. Por
outro lado, ha também aqueles que sdo mais introvertidos e preferem refletir e agir de maneira mais reservada,
contribuindo de forma silenciosa, mas igualmente valiosa.

Essa diversidade pode ser um grande trunfo para a equipe, pois proporciona uma variedade de perspectivas
e abordagens para a resolucao de problemas. Um colaborador mais analitico, por exemplo, pode complementar
o trabalho de alguém que é mais impulsivo e criativo, trazendo equilibrio para a tomada de decisdes. Da mesma
forma, uma pessoa que possui uma personalidade mais detalhista pode auxiliar na execucao cuidadosa das ta-
refas, enquanto outra, com perfil mais visionario, pode contribuir para o planejamento estratégico e a inovacgao.

Beneficios e Desafios da Integracao de Personalidades

Aintegracéo de personalidades diversas tem o potencial de enriquecer o ambiente de trabalho e melhorar a
qualidade dos resultados. Quando as diferengas sao bem gerenciadas, elas se tornam um fator positivo, fomen-
tando a criatividade, a inovacéao e a resolugéo de problemas. No entanto, se nao forem bem conduzidas, essas
diferencas podem gerar conflitos, mal-entendidos e desentendimentos, afetando a produtividade e a harmonia
da equipe.

O principal desafio reside em encontrar formas de valorizar as particularidades de cada individuo e trans-
forma-las em forgcas complementares. Para isso, € necessario que os membros da equipe desenvolvam a ca-
pacidade de se adaptar a diferentes estilos de trabalho e comunicacao, aprendendo a reconhecer e respeitar
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Atendimento ao publico

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento ao publico tornou-se um fator decisivo para o
sucesso e a reputacao de qualquer organizagao. Mais do que oferecer produtos e servigos, as empresas preci-
sam se preocupar em criar experiéncias positivas que fortalegam a relagdo com seus clientes e transmitam uma
imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para estabele-
cer confiancga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente responder a perguntas ou solucionar problemas; ele
envolve a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e emocdes do cliente, oferecendo res-
postas e solugbes de forma clara, objetiva e cortés. A interagdo entre o cliente e o atendente representa a
imagem da empresa e pode determinar se o cliente tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percepgéao e a reputagcédo da organizagao.

— Principios Basicos do Atendimento ao Publico

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interagcdes devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreendido e respeitado. Esses
principios, quando aplicados de forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experiéncias
memoraveis, fortalecendo a relagéo entre cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel, ga-
rantindo que o cliente receba as informagdes de maneira correta e precisa. Uma comunicacdo bem elaborada
vai além do uso de palavras; inclui a entonacao, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir ativamente. Para
assegurar a compreensao, € importante que o atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargoes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o entendimento.

Além disso, a clareza na transmissao das informagdes é essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo,
ao explicar procedimentos, politicas ou solugdes, o atendente deve ser direto e objetivo, utilizando frases curtas
e exemplos praticos, se necessario. Isso cria uma atmosfera de confianca e transparéncia, fatores essenciais
para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentagao

A apresentacao pessoal € o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formacao da primeira impressao. O profissional deve se apresentar de
maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situagcédo de atendimento, ga-
rantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem parte da apresentacdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranga e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos que
influenciam positivamente a percepgao do cliente em relagao ao profissional e a empresa que ele representa.

Atencao

A atencao é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer sdo atitudes que
mostram respeito e valorizagao, criando um ambiente propicio para a construgdo de um relacionamento de
confianga.
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Atualidades

MuNDO

O CHOQUE DOS TITAS: TRUMP VERSUS MUSK E AS CONSEQUENCIAS PARA A GEOPOLITICA E A ECONOMIA
GLOBAL

= A recente efervescéncia na relacao entre Donald Trump e Elon Musk transcende uma mera disputa pes-
soal, revelando-se um episddio marcante com profundas implicacbes geograficas, histéricas e geopoliticas.

= O embate, iniciado pela critica de Musk a um projeto de lei republicano que visava eliminar subsidios a
veiculos elétricos, escalou rapidamente, com Trump ameagando cortar contratos federais bilionarios com em-
presas como Tesla, SpaceX e Starlink.

= A resposta de Musk foi igualmente contundente, sugerindo uma ligacdo de Trump com Jeffrey Epstein e
chegando a pedir seu impeachment.

» Um olhar histérico: precedentes e rupturas

= Historicamente, a relagédo entre o governo e grandes corporagdes nos Estados Unidos sempre foi com-
plexa e, muitas vezes, ambivalente. Desde os “bardes ladrées” do século XIX, que acumularam vastas fortunas
e influéncia, até as gigantes de tecnologia da atualidade, a dindmica de poder oscilou entre a colaboragao e o
confronto.

= O que torna o embate Trump-Musk particularmente notavel é o rompimento de uma aliancga tacita entre
duas figuras de imenso poder e visibilidade.

= Anteriormente, Musk, embora excéntrico, era visto com certa simpatia por setores conservadores, espe-
cialmente por suas criticas a regulacao excessiva e seu foco em inovacao.

= Avirada demonstra a fragilidade das aliangas politicas e a disposi¢ao de Trump em utilizar o peso do go-
verno para retaliar oponentes, mesmo que estes sejam pegas-chave da economia americana.

* O pedido de impeachment por parte de Musk, bem como a insinuagcdo de envolvimento com Jeffrey
Epstein, também evoca um passado de escandalos politicos e figuras controversas na histéria americana. A
sombra de Epstein, com sua rede de contatos influentes e acusacgdes de trafico sexual, adiciona uma camada
sombria e explosiva a esta ja volatil disputa.

» A perspectiva geografica: o Vale do Silicio e Washington em colisao

= Geograficamente, o conflito acentua a tensao crescente entre Washington D.C. e o Vale do Silicio. Tradi-
cionalmente, o centro politico dos EUA e o polo de inovagao tecnoldgica operam em esferas distintas, embora
interdependentes.

= O Vale do Silicio, com seu espirito de disrupcado e busca por autonomia, frequentemente colide com a
burocracia e as regulamentacdes governamentais.

= A ameaca de Trump de cortar contratos federais atinge o coracdo das operacbes de empresas como
SpaceX e Starlink, que dependem fortemente de acordos governamentais para seus projetos espaciais e de
conectividade.
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Q Legislacao aplicavel ao sistema CONFERE/COREs

LEI N° 4.886, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1965.
Regula as atividades dos representantes comerciais autbnomos.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o CONGRESSO NACIONAL decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art . 1° Exerce a representacao comercial autbnoma a pessoa juridica ou a pessoa fisica, sem relacao de
emprégo, que desempenha, em carater ndo eventual por conta de uma ou mais pessoas, a mediacdo para a
realizagcao de negocios mercantis, agenciando propostas ou pedidos, para, transmiti-los aos representados,
praticando ou n&o atos relacionados com a execugéo dos negdcios.

Paragrafo unico. Quando a representagdo comercial incluir podéres atinentes ao mandato mercantil, serédo
aplicaveis, quanto ao exercicio déste, os preceitos proprios da legislagdo comercial.

Art . 2° E obrigatério o registro dos que exergam a representagdo comercial auténoma nos Conselhos Re-
gionais criados pelo art. 6° desta Lei.

Paragrafo unico. As pessoas que, na data da publicagéo da presente Lei, estiverem no exercicio da ati-
vidade, deverao registrar-se nos Conselhos Regionais, no prazo de 90 dias a contar da data em que éstes
forem instalados.

Art . 3° O candidato a registro, como representante comercial, devera apresentar:
a) prova de identidade;

b) prova de quitacdo com o servigo militar, quando a éle obrigado;

c) prova de estar em dia com as exigéncias da legislacao eleitoral;

d) félha-corrida de antecedentes, expedida pelos cartérios criminais das comarcas em que o registrado
houver sido domiciliado nos ultimos dez (10) anos;

e) quitacdo com o impdsto sindical.

§ 1° O estrangeiro é desobrigado da apresentagéo dos documentos constantes das alineas b e c déste
artigo.

§ 2 Nos casos de transferéncia ou de exercicio simultaneo da profissdo, em mais de uma regido, serao
feitas as devidas anotag¢des na carteira profissional do interessado, pelos respectivos Conselhos Regionais.

§ 3° As pessoas juridicas deverao fazer prova de sua existéncia legal.
Art . 4° Nao pode ser representante comercial:

a) o que nao pode ser comerciante;

b) o falido n&o reabilitado;

c) o que tenha sido condenado por infracdo penal de natureza infamante, tais como falsidade, estelionato,
apropriacao indébita, contrabando, roubo, furto, lenocinio ou crimes também punidos com a perda de cargo
publico;

d) o que estiver com seu registro comercial cancelado como penalidade.

Art . 5° Sdmente sera devida remuneragao, como mediador de negdcios comerciais, a representante co-
mercial devidamente registrado.

Art . 6° Sao criados o Conselho Federal e os Conselhos Regionais dos Representantes Comerciais, aos
quais incumbira a fiscalizagdo do exercicio da profissdo, na forma desta Lei.
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