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Lingua Portuguesa

Definigcao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacéo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacgao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacado de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgdao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Aincluséo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Raciocinio Légico e Matematica

TEORIA DOS CONJUNTOS
A teoria dos conjuntos é a teoria matematica capaz de agrupar elementos’.

Dessa forma, os elementos (que podem ser qualquer coisa: numeros, pessoas, frutas) sdo indicados por
letra minuscula e definidos como um dos componentes do conjunto.

Exemplo: o elemento “a” ou a pessoa “x

Assim, enquanto os elementos do conjunto sdo indicados pela letra minuscula, os conjuntos, sdo
representados por letras maiusculas e, normalmente, dentro de chaves ({ }).

Além disso, os elementos sao separados por virgula ou ponto e virgula, por exemplo:
A= {a,e,i,o,u}
— Diagrama de Euler-Venn

No modelo de Diagrama de Euler-Venn (Diagrama de Venn), os conjuntos séo representados graficamente:

A& B

— Relagéao de Pertinéncia

A relacéo de pertinéncia € um conceito muito importante na “Teoria dos Conjuntos”.

Ela indica se o elemento pertence (e) ou n&o pertence (¢) ao determinado conjunto, por exemplo:
D = {w,x,y,z}

Logo:

w e D (w pertence ao conjunto D);

j ¢ D (j néo pertence ao conjunto D).

— Relagao de Inclusao

A relagéo de inclusdo aponta se tal conjunto esta contido (C), ndo esta contido (Z) ou se um conjunto
contém o outro (O), por exemplo:

A={a,e,i,o,u}

B ={a,e,i,o,u,m,n,0}

C={p,ars,t}

Logo:

A C B (A esta contido em B, ou seja, todos os elementos de A estdo em B);

C € B (C nao esta contido em B, na medida em que os elementos do conjunto sao diferentes);

B O A (B contém A, donde os elementos de A estdo em B).

1 https://www.todamateria.com.br/teoria-dos-conjuntos/
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Nogdes de Informatica

CONCEITOS BASICOS

A palavra informatica € derivada do francés informatique, a partir do radical do verbo francés informer, por
analogia com mathématique, électronique, etc.

Em portugués, podemos considerar a unido das palavras informacéo + automatica, ou seja, a informacao
sendo processada de forma automatica.

Existem ainda pontos de vista que consideram ‘“informatica” unido dos conceitos “informacéo” e “matema-
tica”.

O conceito de Informatica, apesar de ser amplo, em termos gerais, pode ser definido como a ciéncia cujo
objetivo é o tratamento da informacéao, estudando seus meios de armazenamento, transmissao e processa-
mento em meios digitais, tendo como seu principal instrumento realizador, o equipamento eletrébnico chamado

computador, dispositivo que trata estas informacdes de maneira automatica, que armazena e processa essas
informacoes.

O termo computagao tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogao de cémputo
enquanto conta, mas é geralmente usada como sinénimo de informatica. Sendo assim, podemos dizer que a
computacgao reune os saberes cientificos e os métodos.

Ainformatica hoje em dia se aplica a diversas areas de atividade social, como por exemplo, aplicagdes multi-
midia, jogos, investigagao, telecomunicagdes, robdtica de fabricagao, controle de processos industriais, gestao
de negocios, etc., além de produzir um custo mais baixo nos setores de produc¢ao e o incremento da produgéo
de mercadorias nas grandes industrias.

Com o surgimento das redes mundiais (internet - a rede das redes), a informacao é vista cada vez mais
como um elemento de criagédo e de intercambio cultural altamente participativo.

Sistema Computacional

Um sistema computacional consiste num conjunto de dispositivos eletrénicos (hardware) capazes de pro-
cessar informacoes de acordo com um programa (software). O software mais importante é o sistema operacio-
nal, porque ele fornece as bases para a execugao das aplicagdes, as quais o usuario deseja executar. Exem-
plos de sistemas operacionais sdo o Windows, o Macintosh e o Linux, dentre outros. Um dos mais utilizados por
usuarios domésticos € o Windows, produzido pela Microsoft.

Pode ser composto de rede de computadores, servidores e cluster, dependendo da situacao e das neces-
sidades.

Sistema computacional é aquele que automatiza ou apoia a realizacao de atividades humanas através do
processamento de informacdes.

Um sistema baseado em computador é caracterizado por alguns elementos fundamentais.
- Hardware;

- Software;

- Informacgdes;

- Usuarios;

- Procedimentos ou Tarefas;

- Documentacao.
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Legislagdo E Etica Na Administragio Publica

E NA ADMINISTRAGAO PUBLICA, QUAL O PAPEL DA ETICA?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Administragdo Publica que o Estado alcanca
seus fins, seus agentes publicos sdo os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela execugao dessas
decisoes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais a Administragdo Publica se submete as
normas constitucionais e as leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um comportamento ético e
moral por parte de todos os agentes publicos que servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administrativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve pautar seus atos pelos principios elencados
na Constituicdo Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia {(...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é
0 seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragéo (CF, art. 37, caput), significa que o adminis-
trador publico esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem
comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade
disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada mais € que o classico principio da finalidade,
0 qual impde ao administrador publico que s6 pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal é unicamente
aquele que a norma de Direito indica expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos
sobre suas realizagdes administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em dia, pressuposto de validade de todo ato da
Administragdo Publica (...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito — da moral comum, mas
sim de uma moral juridica, entendida como “o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragao” (...)

- Publicidade - Publicidade ¢é a divulgacéao oficial do ato para conhecimento publico e inicio de seus efeitos
externos. (...) O principio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de assegurar seus efeitos
externos, visa a propiciar seu conhecimento e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza, per-
feicdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa, que ja ndo se contenta em
ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatério
atendimento das necessidades da comunidade e de seus membros. (...).”

Funcédo publica € a competéncia, atribuicdo ou encargo para o exercicio de determinada funcéo. Ressalta-
-se que essa fungao nao é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse publico, da cole-
tividade ou da Administracdo. Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungéo “é o conjunto de atribuicbes as quais
nao corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores, além das normatizagdes vigentes nos érgao
e entidades publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes publicos, devem respeitar
os valores éticos e morais que a sociedade impde para o convivio em grupo. A ndo observacéo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publico e aos usuarios do servigo, 0 que contribui
de forma significativa para uma imagem negativa do 6rgao e do servigo.
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Atualidades

BOLSONARO SANCIONA DIRETRIZES DO ORGCAMENTO DE 2023 E MANTEM EMENDAS DO ‘OR-
CAMENTO SECRETO'[]

Emendas sdo alvos de agdes no STF e no TCU por falta de transparéncia. Lei foi publicada no ‘DO’ e
também prevé salario minimo de R$ 1.294; inflacdo de 3,3%; e crescimento de 2,5% do PIB.

O presidente Jair Bolsonaro sancionou a lei que define as diretrizes do orcamento da Unido de 2023. O texto
foi assinado nesta terga-feira (9) e publicado no “Diario Oficial da Unido” desta quarta (10).

O projeto que deu origem a lei foi aprovado em julho pelo Congresso Nacional. A lei sancionada por
Bolsonaro tem 36 vetos, que deverdo ser analisados posteriormente pelo Congresso e poderdo ser mantidos
ou derrubados.

Entre outros pontos, o texto sancionado por Bolsonaro mantém a previsdo de pagamento das chamadas
emendas parlamentares conhecidas como “orgamento secreto”.

Atransparéncia dessas emendas € questionada em ag¢des no Supremo Tribunal Federal (STF) e no Tribunal
de Contas da Unido (TCU).

Emendas parlamentares sao recursos destinados por deputados e senadores para obras, geralmente em
suas bases eleitorais.

Pelo texto sancionado por Bolsonaro, as emendas do “orgamento secreto” terao o mesmo valor das emendas
de bancada e individuais, somadas.

Outros pontos

- Saiba outros pontos sancionados na Lei de Diretrizes Orcamentarias de 2023:
- Salario minimo: R$ 1.294,00;

- Inflagéo: 3,3%;

- Crescimento do PIB: 2,5%

- Taxa Selic: 10%.

Salario minimo

O texto da LDO sancionado por Bolsonaro manteve a previsao aprovada pelo Congresso de o salario
minimo em 2023 ser de R$ 1.294 — o valor atual é de R$ 1.212.

Segundo o governo, a proje¢do para 0 ano que vem segue a previsdo de crescimento do indice Nacional
de Precgos ao Consumidor (INPC). Esse indice calcula a inflagdo para familias de baixa renda e é usado como
referéncia para reajustes salariais e beneficios do INSS.

“Para o salario minimo, considerou-se a manutencédo de seu valor real a partir da correcéo pelo indice
Nacional de Precos ao Consumidor (INPC) do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)”, informa a
LDO.

Inflagao

O texto da LDO publicado nesta quarta-feira também prevé que a inflagéo ficara em 3,3% em 2023. A
projecao esta um pouco acima da meta de 3,25% definida pelo Conselho Monetario Nacional (CMN).

No entanto, para ser considerada formalmente cumprida, a inflagdo pode oscilar 1,5 ponto percentual para
mais ou para menos em relagao a meta, isto é, sera considerada cumprida se ficar entre 1,75% e 4,75%.

Crescimento do PIB

A LDO sancionada por Bolsonaro manteve a previsdo aprovada pelo Congresso Nacional de que o Produto
Interno Bruto (PIB) crescera 2,5% no ano que vem.
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Noc¢oes de Administragcao

Fungodes de administracao

* Planejamento, organizacgao, diregado e controle

x PLANEJAMENTO \\\
p kY
CONTROLE ORGANIZA(;ED

¥

-

™~ r's
DIRECAO

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

— Planejamento

* Ele é o0 passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

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

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

» Onde a Organizagéao reconhecera seus limites e suas competéncias;

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

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcancga-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

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

— Determinar a situagéo atual: Situar a Organizagao.

— 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;

— Ajudar a focar esforgos;
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Nocoes de Arquivologia

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definigdes para o termo arqui-
vologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservagao e o
acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Movel destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informacgdes no processo de produgao, organizacao, processamento, guarda, utilizagao, identificagao, pre-
servacao e uso de documentos de arquivos.

* Um arquivo € o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

* Um documento ¢é o registro de informacgdes, independente da natureza do suporte que a contém.

 Ja informacgao é um “elemento referencial, no¢ao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula foto-
grafica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: 6rgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sdo acumulados organica-
mente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecug¢ao dos objetivos funcionais, legais e
administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

Bibliotecas: reunem documentos de biblioteca, que sdo materiais ordenados para estudo, pesquisa e con-
sulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sao criacoes artis-
ticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacéo, educacao e
entretenimento.

Centros de documentagao ou informagao: é um o6rgao/instituicao/servico que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informac¢ao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proéprias da bi-
blioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

Principios

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo € um conjunto de docu-
mentos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.
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Noc¢oes de Fungoes administrativas

— Sistemas: Sistemas administrativos e Fungées Administrativas

Abordagem Sistémica - Inicio

A partir do ano de 1950, muitas das teorias comegaram a aparecer paralelamente, entre elas a abordagem
sistémica. Ludwig Von Bertalanffy, bidlogo alem&o, coordenava um estudo interdisciplinar afim de transcender
problemas existentes em cada ciéncia e proporcionar principios gerais. Principios esses que darao a visao de
uma organizagao como organismo, ensinando quatro principios importantes que devem ser pensados dentro
das organizacoes:

— Nasce a Teoria Geral dos Sistemas:
— Visao Totalizante;

— Visédo Expansionista: Sistémica;

— Visao Integrada.

— Classificacao de Sistemas

Abordagem Sistémica — Caracteristicas

— Expansionismo: tem uma ideia totalmente contraria ao Reducionismo, significa dizer que o desempenho
de um sistema menor, depende de como ele interage com o todo maior que o envolve e do qual faz parte.

— Pensamento Sintético: é o fenébmeno visto como parte de um sistema maior e € explicado em termos do
papel que desempenha nesse sistema maior. Juntando as coisas e ndo as separando. Ha uma coordenacgao
com as demais variaveis, onde as trocas das partes de um todo estdo completamente ajustadas. Verificando-se
assim, o comportamento de cada parte, no todo.

— Teleologia: a logica sistémica procura entender a inter-relagao entre as diversas variaveis de um campo
de forgas que atuam entre si. O todo é diferente de cada uma das suas partes. Exemplo: o individuo € o que é
pelo meio onde nasceu, pela educagao que recebeu, pela forma de relacionamentos e cultura que conviveu.
Existe grandes diferengas entre os individuos devido as influéncias que sofreram ao longo da vida e é isso que
a Teoria Geral de Sistemas vai procurar explicar, o individuo é produto do meio em que vive, ndo esta sozinho
e isolado, tudo esta fortemente conectado.

— Os sistemas existem dentro de sistemas (uma pequena parte, faz parte de um todo maior);
— Os sistemas s&o abertos (intercambio com o todo);

— As fungdes de um sistema dependem de sua estrutura (pessoas, recursos, do meio onde esta).

— Teoria dos Sistemas — Caracteristicas dos Sistemas

0

PROPOSITO E GLOBALISMO SISTEMA

Objetivo: Todo sistema tem algum objetivo que define um arranjo para alcancar essa finalidade.

O sistema sempre reagira globalmente (todas as partes e outros sistemas) a qualquer alteragéo feita em
uma das partes. O ajustamento € continuo.

— Teoria dos Sistemas — Sistema Aberto

— Esta constantemente e de forma dual (entrega e recebimento) interagindo com o ambiente.
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Organizagao

E NA ADMINISTRAGAO PUBLICA, QUAL O PAPEL DA ETICA?

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Administracdo Publica que o Estado alcanca
seus fins, seus agentes publicos sdo os responsaveis pelas decisdes governamentais e pela execugao dessas
decisoes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais a Administragdo Publica se submete as
normas constitucionais e as leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um comportamento ético e
moral por parte de todos os agentes publicos que servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administrativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administracdo deve pautar seus atos pelos principios elencados
na Constituicdo Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia {(...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é
0 seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragdo (CF, art. 37, caput), significa que o adminis-
trador publico esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem
comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade
disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada mais € que o classico principio da finalidade,
o qual impde ao administrador publico que s6 pratique o ato para o seu fim legal. E o fim legal € unicamente
aquele que a norma de Direito indica expressa ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos
sobre suas realizagdes administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em dia, pressuposto de validade de todo ato da
Administragdo Publica (...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito — da moral comum, mas
sim de uma moral juridica, entendida como “o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragao” (...)

- Publicidade - Publicidade ¢é a divulgacéao oficial do ato para conhecimento publico e inicio de seus efeitos
externos. (...) O principio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de assegurar seus efeitos
externos, visa a propiciar seu conhecimento e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza, per-
feicdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da fungdo administrativa, que ja ndo se contenta em
ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatério
atendimento das necessidades da comunidade e de seus membros. (...)."

Funcédo publica € a competéncia, atribuicdo ou encargo para o exercicio de determinada fungcéo. Ressalta-
-se que essa fungdo nao é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse publico, da cole-
tividade ou da Administracdo. Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungéo “é o conjunto de atribuicbes as quais
nao corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores, além das normatizagdes vigentes nos 6rgao
e entidades publicas que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes publicos, devem respeitar
os valores éticos e morais que a sociedade impde para o convivio em grupo. A ndo observacéo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publico e aos usuarios do servigo, 0 que contribui
de forma significativa para uma imagem negativa do 6rgao e do servigo.
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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 sdo 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 nao significa que uma equipe nao pode ser amigavel ou ter qualquer tipo de proximidade amigavel
dentro dos padrdes éticos de cada 6rgao, corporagao ou instituicdo. A realidade € 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, 0 que nao necessariamente
seria capaz fomentar e incentivar o trabalho em equipe em prol dos objetivos da empresa.

Personalidade é um aspecto da individualidade de cada pessoa responsaveis por caracterizar suas agoes e
reacdes, seu humor, sua forma de se falar, seu temperamento e questdes ligadas a autoestima, extroversao ou
introversao. 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 engragados e explosivos; sdo diversas
as combinagdes, e nem sempre a personalidade de um integrante da equipe € equivalente a de outro, um fato
que pode explicar a origem de conflitos e desavencgas, que surgem quando questdes pessoais s&o 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 relagao.

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 combinacéo
de forma eficaz é preciso saber se relacionar com as pessoas.

O comportamento interpessoal é algo que deve ser exercitado pois nem sempre é 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

Muitas vezes a opinido publica sobre o funcionario publico é estereotipada, pois parte do principio do ne-
gativo, focando naquilo que se observa de longe sobre alguns funcionarios do Estado que ficam em evidéncia,
como vereadores e deputados. Este tipo de visdo faz com que a populacédo nao se atente a outros tipos de fun-
coes exercidas por servidores publicos que podem e devem ser avaliadas e observadas pelo povo com lentes
renovadas.

A populacao tem o direito de opinar sobre o trabalho realizado pelos servidores publicos, foruns, enquetes,
votacdes e reclamacgdes podem ser realizadas através dos sites governamentais oficias. Estas informagdes se
tornam relatorios que s&o enviados para os responsaveis diretores e presidentes de cada 6rgéo, a fim de que
eles ou até mesmo seus superiores realizem as devidas alteracdes e mudancas cabiveis, como destituicdo de
cargos, alteragdes hierarquicas, aberturas ou fechamentos de 6rgaos e ministérios.
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Atendimento ao publico

Quando se trabalha com pessoas, é 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 reputagédo de uma corporagdo, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interacéo deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferenca, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua diccdo e comunicagado nao-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 estao 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 emocgdes 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-
zacao 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 entonacgéo usada, a diccdo, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagdo de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que € comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicacéo entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagéo a um falante nativo; € provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo n&o apenas por nao dominar a lingua, mas por néo
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o proprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicagao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comunica-
¢ao acessivel (comunicagao 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 informacgoes,
bem como a clareza e concis&o do que recebe.

Apresentagao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenga marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicagdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua prépria 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 informagdes 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 percepgdo 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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Legislacao Especifica

DECRETO-LEI N° 9.295, DE 27 DE MAIO DE 1946

Cria o Conselho Federal de Contabilidade, define as atribuicées do Contador e do Guarda-livros, e da outras
providéncias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribuicdo que Ihe confere o artigo 180 da Constituigo,
DECRETA:

CAPITULO |
DO CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE E DOS CONSELHOS REGIONAIS

Art. 1° Ficam criados o Conselho Federal de Contabilidade e os Conselhos Regionais de Contabilidade, de
acordo com o que preceitua o presente Decreto-lei.

Art. 2° A fiscalizacdo do exercicio da profissdo contabil, assim entendendo-se os profissionais habilitados
como contadores e técnicos em contabilidade, sera exercida pelo Conselho Federal de Contabilidade e pelos
Conselhos Regionais de Contabilidade a que se refere o art. 1°. (Redagao dada pela Lei n® 12.249, de 2010)

Art. 3° Tera sua sede no Distrito Federal o Conselho Federal de Contabilidade, ao qual ficam subordinado
os Conselhos Regionais.

Art. 4° O Conselho Federal de Contabilidade sera constituido de nove (9) membros brasileiros, com habili-
tacao profissional legalmente adquirida, e obedecera a seguinte composigao:

a) um dos membros designado pelo Governo Federal e que sera o presidente do Conselho;

b) os demais serao escolhidos em Assembleia que se realizara no Distrito Federal, na qual tomara, parte
uma representacao de cada associacao profissional ou sindicato de classe composta de trés membros, sendo
dois contadores e um guarda-livros.

Paragrafo unico. A Constituicdo do Conselho Federal de Contabilidade obedecera, em relagao aos mem-
bros enumerados e na alinea b deste artigo a seguinte proporcao: dois ter¢cos de contadores e um terco de
guarda-livros. (Redacao dada pela Lei n°® 570, de 22.12.1964)

Art. 5° O mandato dos membros do Conselho Federal de Contabilidade durara trés anos, salvo o do repre-
sentante do Governo Federal. (Redagéao dada pelo Decreto Lei n® 9.710, de 3.9.1946)

Paragrafo unico. Um ter¢o dos membros do Conselho Federal sera renovado para o seguinte triénio (Reda-
¢ao dada pelo Decreto Lei n°® 9.710, de 3.9.1946)

Art. 6° Sao atribuicées do Conselho Federal de Contabilidade:
a) organizar o seu Regimento Interno;

b) aprovar os Regimentos Interno organizados pelos Conselhos Regionais modificando o que se tornar ne-
cessario, a fim de manter a respectiva unidade de acao;

c) tomar conhecimento de quaisquer duvidas suscitadas nos Conselhos Regionais e dirimi-las;
d) decidir, em ultima instancia, recursos de penalidade imposta pelos Conselhos Regionais;

e) publicar o relatério anual de seus trabalhos, em que devera figurar a relagcao de todos os profissionais
registrados.

f) regular acerca dos principios contabeis, do Exame de Suficiéncia, do cadastro de qualificacao técnica e
dos programas de educacao continuada; e editar Normas Brasileiras de Contabilidade de natureza técnica e
profissional. (Incluido pela Lei n® 12.249, de 2010)

Art. 7° — Ao Presidente compete, além da direcao do Conselho suspensao de qualquer decisdao que mesmo
tome e Ihe pareca inconveniente.
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