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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e Interpretacéo de textos de géneros variados. ........cccoeeiieeiiiiiiiiiiennns

Reconhecimento de tipos e géneros textuais. Modos de organizacgao discursiva: descri-
¢ao, narragao, exposicao, argumentacao € iNJUNGAOD. .........cevveieieeeeeeieeiiicee e e e e eeeeaeens

Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referenciagao,
substituicao e repetigao, de conectores e de outros elementos de sequenciacio textu-

Emprego de tempos e modos verbais. Emprego das classes de palavras
Dominio da estrutura morfossintatica do periodo

Relagdes de coordenacéao entre oracdes e entre termos da oracéo. Relacbes de subor-
dinacao entre oracoes e entre termos da oragao

Emprego dos sinais de PONTUAGAO0. ........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e eneeenees
Concordancia verbal € NOMINAL. .........ooiiiiiiiie e
Regéncia verbal € NOMINAL. ...........uuuuuiiiiiiii b
Emprego do sinal indicativo de crase

Colocagao doOSs ProNOMES AtONOS. ........uuuuuuiiiiiii e aaaaanaaaesaaaeaaeeaeasaassanees
Reescrita de frases e paragrafos do texto

Significacao das palavras

Substituicao de palavras ou de trechos de texto

Reorganizacao da estrutura de oracdes e de periodos do texto. .........cccvevivvvceenenen.n.
Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio I6gico numérico
Resolugéo de problemas envolvendo numeros reais
Conjuntos

Porcentagem
Sequéncias e padrdes (com numeros, figuras ou palavras)
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Proposi¢des. Conectivos. Negacgao. Equivaléncia e implicagao logica

Problemas de contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos. Combina-
¢oes. Permutagdes

Nocobes de probabilidade
Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia; inclusao; igualdade; reunido e intersegéo

Numeros naturais, inteiros, racionais e reais: adicdo, subtragcao, multiplicacao, divisdo
e potenciacao

Multiplos e divisores, fatoragcao, maximo divisor comum e minimo multiplo comum ...
Medidas: comprimento, area, volume, angulo, tempo e massa

Proporgées e Matematica Comercial: grandezas diretamente e inversamente propor-
cionais; Regra de trés simples e composta

Porcentagem, juros e descontos simples

Calculo Algébrico: identidades algébricas notaveis; Operacdes com expressdes algé-
bricas; Operagdes CoOm POINOMIOS. ........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaeeeieerareeereaaee e

Equacdes e Inequacgdes: equacgdes do 1° e 2° graus; Interpretagédo de graficos
Sistemas de equacgdes de 1° e 2° graus

Analise Combinatoria e Probabilidade: arranjos, combinacdes e permutacdes simples;
Probabilidade de um evento

Progressdes: progressodes aritmética e geomeétrica

Geometrias Plana e Sdlida: geometria plana: elementos primitivos. Retas perpendicu-
lares e planas. Teorema de Tales. Relagbes métricas e trigonométricas em tridngulos
retdngulos. Areas de tridngulos, paralelogramos, trapézios e discos. Areas e volumes
de prismas, piramides, cilindros, cones e esferas

Funcgdes: operacbes com fungdes de 1° e 2° graus. Graficos de funcbes de 1° e 2°
graus. Maximo e minimo da fungao de 2° grau. Fungdes logaritmo e exponencial

Trigonometria: fun¢des trigonométricas. Identidades fundamentais. Aplicagcéo da trigo-
nometria ao calculo de elementos de um tridngulo

Exercicios
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software, instalagao de periféricos

Edicao de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010,
2013 e 365)

Nogbes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 10 e 11 pro)
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Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e Intranet; Programas de navegacgao

Sitios de busca e pesquisa na internet; Ferramentas Google: Gmail; Google Meet;
Google Documentos; Google Planilhas; Google Drive; Google Agenda

Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e pro-

Segurancga da informacgéao: procedimentos de seguranca

Nocdes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, fi-
rewall, antispyware, etc.). Procedimentos de backup

Exercicios

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Principios basicos da Administragdo Publica: Administragdo direta e indireta; Orgdos
publicos

Agentes Publicos

Ato administrativo: requisitos, atributos, classificagdo, espécies, revogacao, invalida-
¢ao e convalidacao do ato administrativo

Poderes e deveres dos administradores publicos: uso e abuso do poder, poderes: vin-
culado, discricionario, hierarquico, disciplinar e regulamentar, poder de policia

deveres dos administradores publicos
Exercicios
Gabarito

NOGOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizacao, direcéo e controle

Nocbes de Administracado Financeira 1
Administracao de Pessoas 13
Administracao de Materiais 17

Nogdes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos 49
Noc¢des de Organizagao e Métodos 52
Exercicios 59

Gabarito 63

NOGOES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS

Classificacao de materiais: Tipos de classificacdo;Gestao de estoques; Recebimento e
armazenagem; Entrada; Conferéncia; Critérios e técnicas de armazenagem

Compras: Modalidades de compra; Cadastro de fornecedores
Exercicios

Gabarito
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

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

Exercicios
Gabarito

TRABALHO EM EQUIPE

Personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal; servidor e
opinidao publica; o 6rgéao e a opinidao publica; fatores positivos do relacionamento; com-
portamento receptivo e defensivo; compreensao mutua

Postura profissional e relagdes interpessoais
Comunicacgao

LEGISLAGAO ESPECIFICA DO SISTEMA CONFEA/ CREA

Lei Federal n® 5.194/66
Lei Federal n° 6.496/77

Resolugdo 1002/2002 (Adota o Cédigo de Etica Profissional da Engenharia, da Arqui-
tetura, da Agronomia, da Geologia, da Geografia e da Meteorologia e da outras provi-
AENCIAS.) oo

Resolugdo CONFEA n°® 1.004/2003 e seu anexo (Dispde a respeito do processo ético
disciplinar)

Resolugdo CONFEA n° 1.007/03 (Dispbe sobre o registro de profissionais, aprova os
modelos e os critérios para expedi¢cao de Carteira de Identidade Profissional e da ou-
tras providéncias)

Resolugdo CONFEA n°® 1.008/2004 (Dispde sobre os procedimentos para instauragao,
instrucao e julgamento dos processos de infragcao e aplicagdo de penalidades)

Resolugao CONFEA n°® 1.015/06 (Regimento do CONFEA)

Resolugdo 1050/2013 (Dispde sobre a regularizacao de obras e servicos de Enge-
nharia e Agronomia concluidos sem a devida Anotacao de Responsabilidade Técnica
— ART e da outras providéncias)

Resolugdo CONFEAN® 1.090/17 (Dispde sobre o cancelamento de registro profissional
por ma conduta publica, escandalo ou crime infamante)

Resolugdo CONFEA 1101/2018 (Dispde sobre a regularizagdo do exercicio profissional
em cargo ou fungdo sem a devida Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART e da
outras providéncias)

Resolugado CONFEA n° 1.121/19 (Dispbe sobre o registro de pessoas juridicas nos
Conselhos Regionais de Engenharia e Agronomia e da outras providéncias)

Resolugdo CONFEA n° 1.137/23 (Dispbe sobre a Anotacdo de Responsabilidade Téc-
nica - ART, o Acervo Técnico-Profissional e o Acervo Operacional, e da outras provi-
déncias)

Exercicios
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagbes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliard na apreensao do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relagao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos néo
costumam conceder espago para divagagdes ou hipodteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que nao sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atengao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusées
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricado longa de agdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparagao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferencga principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nés temos uma histéria central e varias historias secundarias.
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Raciocinio Logico

Nesta parte iremos ver um compilado de conteudos relacionados a aritmética, geometria e matriz que
aparecem associados ao tema raciocinio l6gico. Como estes assuntos ndao sao o objetivo desta apostila,
irdo aparecer de forma simplificada, relativamente introdutéria, visando principalmente que estes ndo sejam
empecilhos para quando formos resolver nossas questdes.

— Aritmética
Numeros pares

Numeros divisiveis por 2.
NiUmeros impares

Numeros nao divisiveis por 2

Para sabermos se um numero é par ou impar, basta vermos o ultimo algarismo deste numero. Se ele for
2; 4; 6; 8 ou 0, ele sera par. Agora, caso seja 1; 3; 5; 7 ou 9, sera impar.

O numero 752 é par pois seu ultimo algarismo é 2.
O ndmero 35791 é impar pois seu ultimo algarismo é 1
O numero 1189784321324687411324756 é par pois seu ultimo algarismo ¢é 6.

NUmeros primos

Numeros que possuem apenas dois divisores, 1 e ele mesmo
Numeros primos até 101:
2,3,5,7,11,13,17,19, 23, 29, 31, 37, 41, 43, 47, 53, 59, 61, 67, 71, 73, 79, 83, 89, 97, 101"

— MMC e MDC de dois ou mais numeros

MMC: Minimo Multiplo Comum - menor niumero que esta na tabuada de ambos os niumeros em questao.

mmc (2;3) =6

mmc(3;21) = 21

mmc(100;95) = 1900

Podemos encontrar o mmc de dois numeros através da decomposig¢ao por nimeros primos destes numeros.
Vejamos:

Quero encontrar o MMC entre 8 e 242:

8;242 |2
4;121 |2
2;121 |2
1;121 |11
1;11 11 x
1;1  [968

Fonte: autor
Assim, MMC(8; 242) = 968.

1 Repare que 1 ndo é primo pois possui apenas um divisor, enquanto que 2 é o unico primo par, todos os demais numeros primos serdo impares
(mas isso ndo implica que todo nimero impar é primo).
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Matematica

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida, sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por

exemplo, formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da semana ou
simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra maiuscula.

Representacgoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é representado da seguinte forma: S=cou S = {}.
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

OuAé parte de B

A esta contido em B escrevemos: A € B

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a B: A ¢ B

Simbolos

€: pertence

&: ndo pertence

C: esta contido

¢: ndo esta contido
D: contém

7: ndo contém
/:tal que

=: implica que
&:se,e somente se

3: existe

//\\



Maxi

educa

\VJ

Nogdes de Informatica

Hardware

O hardware abrange a parte fisica, ou seja, todos os componentes presentes em um computador, sejam
eles internos (placas, drives) ou externos (periféricos). De forma geral, um microcomputador € composto por:

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.’

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proéprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

CPU.?

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada
tem como uma consequéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o computador continue

1 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-preto/2546
2 https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-peca-importante
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Nogodes de Direito Administrativo

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos
SUBJETIVO administrativos}.

SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgéos e
SUBJETIVO agentes publicos}.
OB'S JEENI.T\I,%O Sentido amplo {fungao politica e administrativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por esses
OBJETIVO entes}.

Existem funcdes na Administracao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo0 os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigco publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicdo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracdo Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6érgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

— Observacao importante:
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Noc¢oes de Fungées Administrativas

* Planejamento, organizacgao, diregao e controle

« PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

e PLANEJAMENTO N
"
CONTROLE ORGANIZAGAD

¥
\\.

DIRECAO

k'\

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagdo estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situagao atual, de oportunidades, ameacas, forcas
e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

* Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

* Lida com o futuro: Porém, nado se trata de adivinhar o futuro;

» Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agées presentes podem desenhar o futuro;
* Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

» Onde a Organizagéo reconhecera seus limites e suas competéncias;

» O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

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

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

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

* Passos do Planejamento

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

— Determinar a situacao atual: Situar a Organizacgéo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

* Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;
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Q Nocoes de Administragcao de Recursos Materiais

Fungdes Do Almoxarifado
Esse termo € derivado de um vocabulo arabe que significa “depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagao, o almoxarifado consiste em um lugar desti-
nado ao armazenamento adequado para cada produto de uso interno. No campo da administracdo se tornou
também, uma das principais matérias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 destaca que é o setor responsavel pela gestao
fisica dos estoques e tem a funcéo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas funcgdes:

» Garantir que o material adequado esteja, em sua quantidade devida, no local correto, quando se fizer ne-
cessario;

* Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, desvios de qualquer natureza;
* Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada material;

» Obter as devidas instalagbes, de forma adequadas, bem como recursos de movimentacao e distribuicao
suficientes para um atendimento rapido e eficiente.

Funcgao Dos Estoques

O estoque é todo o material ou produtos disponiveis para o uso da empresa no processo de fabricagdo ou
comercializagao direta ao consumidor final.

Funcdées:

* Receber para armazenagem e protecado os materiais adquiridos pela empresa;

* Entrega dos materiais mediante requisicdes autorizadas aos setores da organizagao;
» Assegurar que os registros necessarios estejam sempre atualizados;

* Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribuicdes de cada setor envolvido, qual seja recebimento,
armazenagem e distribuicéo.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maioria o pior e mais inadequado local da empresa,
onde os materiais ficavam acumulados de qualquer maneira, ndo havia mao de obra qualificada para tal fungao.
Com o passar do tempo surgiram sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no
aumento da produtividade, seguranga nas operagdes de agilidade na obtengao das informagoes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recepg¢ao do material pelo fornecedor na entrega, até a
entrada nos estoques. A tarefa de recebimento dos materiais € médula de um sistema global integrado, com
as areas de contabilidade, compras e transportes, e é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo
fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispbe de quatro etapas:
12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagao.
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Atendimento ao Publico

Quando se trabalha com pessoas, € preciso ter em mente alguns comportamentos e requisitos importantes
Nao apenas para comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para mediar, facilitar, agilizar e im-
pactar positivamente a forma como este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao ciente, as experiéncias ruins podem perpe-
tuar a ma reputagdo de uma corporagado, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interacdo deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferencga, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua dicgdo e comunicagao ndo-verbal até a sua atencao e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos que estdo ao redor. Seja através das expres-
sOes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas de ma-
neira intencional ou ndo-intencional, pois € algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da seguinte
forma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de expressao séria e aspera, a mensagem
que o individuo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as emogdes as quais correlacionamos
aquela expressao facial, raiva, tristeza, preocupacgao, entre outras do mesmo género. Por outro lado, estamos o
tempo todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles com quem convivemos de forma natural
e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade comunicavel, a facilidade de se expressar e trans-
mitir uma mensagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendido como uma otimi-
zagao do ato de comunicar em que a mensagem em questao é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras sao dispostas em uma frase, a entonagao usada, a dicgéo, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagao de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que é comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicagao entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a um falante nativo; € provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo nao apenas por nao dominar a lingua, mas por néo
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicacgao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comunica-
¢ao acessivel (comunicagado adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva comunicabilidade de uma
mensagem estabelece lagos com o publico, o qual se importa com transparéncia e veracidade das informagdes,
bem como a clareza e concisdo do que recebe.

Apresentagcao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenca marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicacdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua propria autoestima e confianca, o que influencia diretamente na ima-
gem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico
e a empresa em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem,
unhas, halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira impressao.

O nome proprio, as credenciais e demais informacgdes passadas pelo publico sdo importantes, mas nao pas-
sam de meras formalidades se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo. Aprender o nome
do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante uma apresentagao entusiasmada € valoroso e pode conquistar
0 publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percepg¢ado humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito é basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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Trabalho em Equipe

Bem como lidar com o publico, lidar com a equipe interna de uma empresa também nao é tarefa simples.
Seres humanos sdao complexos e possuem peculiaridades, diferentes personalidades, se comportam de ma-
neiras distintas e até se comunicam de diversos jeitos. Ainda assim, quanto mais uma equipe trabalha, pensa
e se move em prol dos objetivos de maneira homogénea e unanime, maior a probabilidade do sucesso de uma
empresa. Para tal, € preciso levar em consideragao alguns pontos a serem desenvolvidos em equipe, confira.

Personalidade e relacionamento’

O modo como os relacionamentos se estabelecem no trabalho devem ser exclusivamente profissionais,
mas isto ndo significa que uma equipe nao pode ser amigavel ou ter qualquer tipo de proximidade amigavel
dentro dos padrdes éticos de cada 6rgéo, corporacéo ou instituicdo. A realidade é que é facil fazer amizade
e integrar-se com aqueles com quem possuimos mais afinidade, por questdes de personalidade e interesses
em comum, cujas raizes costumam estar em aspectos de fora do préprio trabalho, o que ndo necessariamente
seria capaz fomentar e incentivar o trabalho em equipe em prol dos objetivos da empresa.

Personalidade € um aspecto da individualidade de cada pessoa responsaveis por caracterizar suas agoes e
reacdes, seu humor, sua forma de se falar, seu temperamento e questbes ligadas a autoestima, extroversao ou
introversdo. Existem muitos tipos de personalidades em uma empresa; individuos mais timidos e quietos, ou-
tros mais falantes e ativos; alguns mais sérios, reservados; outros mais engragcados e explosivos; sao diversas
as combinagdes, e nem sempre a personalidade de um integrante da equipe é equivalente a de outro, um fato
que pode explicar a origem de conflitos e desavencas, que surgem quando questdes pessoais sdo colocadas
em primeiro plano em detrimento ao objetivo comum de uma equipe.

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

Eficacia no comportamento interpessoal

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

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exercitado pois nem sempre € natural para alguns (os
mais introvertidos) e muitas vezes precisa ser podado ou lapidado para outros (os mais extrovertidos). Desen-
volver a empatia, saber se colocar no ligar do outro € um dos comportamentos mais necessarios para estabele-
cer boas relacdes interpessoais, bem como saber escutar o outro e promover a inclusdo de todos durante rodas
de conversas, discussdes importantes e compartilhamento de opinides e ideais, de forma respeitosa e humana.

Servidor e opinido publica

1 http://metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com/2008/12/servidor-e-opinio-pblica.html|
https://artia.com/blog/5-vantagens-do-trabalho-em-equipe/
https.//www.ibccoaching.com.br/portal/rh-gestao-pessoas/conheca-os-beneficios-do-trabalho-em-equipe/
http.//metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com/2010/04/comportamento-receptivo-e-defensivo.html|
https://www.idj.com.br/fique-sabendo/308-voce-sabe-o-que-e-postura-profissional#:~:text=A%20postura%20profissional%20%C3%A9%20
0,%2C%20conhecimentos%2C%20comportamentos%20e%20atitudes.
https://www.edools.com/comunicacao-no-ambiente-de-trabalho/#:~:text=A%20comunica%C3%A7%C3%A30%20%C3%A9%20respons%C3%A-
1vel%20por,aprimorar%20a%20rotina%20de%20trabalho.&text=De%20maneira%20geral%2C%20melhorar%20a,de%20maneira%20clara%20e%20
objetiva.
https.//www.idj.com.br/fique-sabendo/308-voce-sabe-o-que-e-postura-profissional#:~:text=A%20postura%20profissional%20%C3%A9%20
0,%2C%20conhecimentos%2C%20comportamentos%20e%20atitudes
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Q Legislagao Especifica do Sistema CONFEA/CREA

LEI N° 5.194, DE 24 DE DEZEMBRO DE 1966.

Regula o exercicio das profissées de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-Agrénomo, e da outras providén-
cias.

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

O CONGRESSO NACIONAL DECRETA:
TiITULO |
DO EXERCICIO PROFISSIONAL DA ENGENHARIA, DA ARQUITETURA E DA AGRONOMIA
CAPITULO |
DAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS
SECAO |
CARACTERIZAGAO E EXERCICIO DAS PROFISSOES

Art. 1° As profissdes de engenheiro, arquiteto e engenheiro-agrénomo sao caracterizadas pelas realizagdes
de interesse social e humano que importem na realizagao dos seguintes empreendimentos:

a) aproveitamento e utilizagao de recursos naturais;

b) meios de locomocgéo e comunicagoes;

c) edificacoes, servicos e equipamentos urbanos, rurais e regionais, nos seus aspectos técnicos e artisticos;
d) instalagbes e meios de acesso a costas, cursos e massas de agua e extensodes terrestres;

e) desenvolvimento industrial e agropecuario.

Art. 2° O exercicio, no Pais, da profissdo de engenheiro, arquiteto ou engenheiro-agrébnomo, observadas as
condicbes de capacidade e demais exigéncias legais, é assegurado:

a) aos que possuam, devidamente registrado, diploma de faculdade ou escola superior de engenharia, ar-
quitetura ou agronomia, oficiais ou reconhecidas, existentes no Pais;

b) aos que possuam, devidamente revalidado e registrado no Pais, diploma de faculdade ou escola estran-
geira de ensino superior de engenharia, arquitetura ou agronomia, bem como os que tenham esse exercicio
amparado por convénios internacionais de intercambio;

c) aos estrangeiros contratados que, a critério dos Conselhos Federal e Regionais de Engenharia, Arquitetu-
ra e Agronomia, considerados a escassez de profissionais de determinada especialidade e o interesse nacional,
tenham seus titulos registrados temporariamente.

Paragrafo unico. O exercicio das atividades de engenheiro, arquiteto e engenheiro-agrénomo é garantido,
obedecidos os limites das respectivas licencas e excluidas as expedidas, a titulo precario, até a publicacédo
desta Lei, aos que, nesta data, estejam registrados nos Conselhos Regionais.

SEGAOII
DO USO DO TiTULO PROFISSIONAL

Art. 3° Sao reservadas exclusivamente aos profissionais referidos nesta Lei as denominacdes de enge-
nheiro, arquiteto ou engenheiro-agrénomo, acrescidas obrigatoriamente, das caracteristicas de sua formacao
basica.
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