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Compreensao de estruturas logicas

Logica de argumentacgéao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas logicos
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CONHECIMENTOS DE DIREITO

Constituicdo Federal de 1988: Dos Principios Fundamentais
Dos Direitos e Garantias Fundamentais; Dos direitos sociais
Da Organizagao do Estado

Da Administragao Publica

Da Organizagao dos Poderes

Da Ordem Social

Organizacao Administrativa: Centralizacao e Descentralizagcao; Autarquia, Fundacao,
Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista

Lei da improbidade administrativa (Lei n® 8.429/1992, alterada pela Lei n°® 14.230, de
25 de outubro de 2021) e suas alteragbes

Licitacbes e Contratos Administrativos: Lei n°® 14.133, de 1 de abril de 2021 e suas al-
teracdes: Dos Principios; Das Definigcdes; Das Modalidades, Limites e Dispensa; Dos
Contratos

Processo Administrativo na Administracdo Federal (Lei n°® 9.784/99) e suas
alteracbes

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informagao
Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018: Lei Geral de Protecdo de Dados
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ORGANIZAGAD

Conceito e tipos de estrutura organizacional

Relagdes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de tra-
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Nocobes de cidadania e relagbes publicas
Comunicacgao

Redacao oficial de documentos oficiais. Expedicao de correspondéncia: registro e
eNCAMINNAMENTO. .....ooeeii e e 25

Protocolo: recepgao, classificagao, registro e distribuicdo de documentos. ................. 42
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FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizagao, dire¢ao e controle

Noc¢des de Administracao Financeira, Administragdo de Pessoas e Administragcdo de
Materiais

Nocodes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
Noc¢des de Organizacao e Métodos

Exercicios

Gabarito

ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia

Gerenciamento da informacao e a gestao de documentos: Diagnésticos; Arquivos cor-
rentes e intermediario; Protocolos; Avaliagdo de documentos; Arquivos
permanentes

Tipologias documentais e suportes fisicos: Microfiimagem; Automacéao; Preservagao,
conservacao e restauracao de documentos

Exercicios
Gabarito

ATENDIMENTO PUBLICO

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

Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento in-
terpessoal; servidor e opinido publica; o 6érgao e a opinido publica; fatores positivos
do relacionamento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao
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Postura profissional e relagcbes interpessoais
Exercicios
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Lingua Portuguesa

Definicao Geral

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

Compreensio de Textos

Resumidamente, a compreensao 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 € 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.

Interpretacdo 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 apds 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 compreenséao e interpretacédo 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 interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao 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) Ainclusao social é garantida pela Constituicao Federal de 1988.
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Raciocinio Logico-Matematico

NUMEROS NATURAIS

O conjunto dos nimeros naturais’ é representado pela letra maitscula N e estes nimeros sdo construidos
com os algarismos: 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, que também s&o conhecidos como algarismos indo-arabicos.
Embora o zero ndo seja um numero natural no sentido que tenha sido proveniente de objetos de contagens na-
turais, iremos considera-lo como um numero natural uma vez que ele tem as mesmas propriedades algébricas
que estes numeros.

Na sequéncia consideraremos que os naturais tém inicio com o niumero zero e escreveremos este conjunto
como:N={0,1,2,3,4,5,6, ...}

\ \

0 1

—
unidade

As reticéncias (trés pontos) indicam que este conjunto ndo tem fim. N € um conjunto com infinitos niumeros.
N={0,1,2,34,..}

N

t
2

Excluindo o zero do conjunto dos numeros naturais, o conjunto sera representado por:
N*={1,2,3,4,5,6,7,8,9,10, ..}
Subconjuntos notaveis em N:
1 — Numeros Naturais nao nulos
*={1,2,3,4,...,n,...}; N* = N-{0}

2 — Numeros Naturais pares
Np ={0,2,4,6,...,.2n,...}y comn N

3 - Numeros Naturais impares
N={1,3,5,7,..,2n+1,.}comn N

4 - Numeros primos
P={2,3,5,7,11,13...}

Construcao dos Numeros Naturais

Todo numero natural dado tem um sucessor (numero que vem depois do numero dado), considerando tam-
bém o zero.

Exemplos: Seja m um numero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 0 é 1.

c) O sucessor de 3 é 4.

Se um numero natural € sucessor de outro, entdo os dois numeros juntos sao chamados numeros conse-
cutivos.

1 IEZZI, Gelson — Matematica - Volume Unico

IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matematica — Volume 01 — Conjuntos e Fungdes
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Conhecimentos de Direito

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungao meramente subsidiaria na aplicagcao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administracédo, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito € aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogédo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separaciao dos Poderes

A visdo moderna da separacao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua funcéo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:
TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania,;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no Artigo 3° da CF/88. Vejamos:

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa do Brasil:
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Organizacao

Organizagéao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagdo 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 transformacao e divisdo do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

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

* Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das organizagdes; além dos recursos humanos
s&0 necessarios recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo, conhecimentos, tecno-
logias).

* Processos de transformacgao — 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 producao (transforma-
¢ao de matérias-primas) e processo de administragdo de recursos humanos (transformacéo 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 especializacao faz superar limitagdes individuais. A soma
das especializacbes 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 fungoes,
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 agdes 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 s&o reconstruidas, isto é, 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¢o. Uma organizagdo nunca constitui uma unidade pronta e acabada,
mas um organismo social vivo e sujeito a constantes mudancgas (CHIAVENATO, 2009, p.12-13).

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

No que se refere a importancia econémica e social, a organizagcao 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 sao escassos e as necessidades sao ilimitadas.

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

Quanto aos tipos de organizacéo, as organizagdes podem ser publicas ou privadas; com fins econdmicos
(lucrativos) ou ndo. Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cdédigo 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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Funcoes Administrativas

Administracao € uma disciplina abrangente que envolve planejamento, organizacao, lideranga e controle de
recursos para alcancgar os objetivos organizacionais de forma eficiente e eficaz. Sao os principais componentes
desse conceito:

— Planejamento: envolve definir metas e objetivos, identificar recursos necessarios, antecipar desafios e
criar estratégias para atingir os objetivos organizacionais.

— Organizacao: é a organizacgao dos recursos, como alocagao de tarefas e responsabilidades, criagdo de
estruturas organizacionais, definicdo de hierarquias e criagdo de processos para garantir eficaz acao de metas.

— Direcao: é relacionada a lideranca e a motivagao das pessoas para eficaz e eficiente execugao de fungdes,
envolvendo eficaz comunicagao, decisoes, resolucao de conflitos e inspiragao da equipe.

— Controle: é a processo de monitorar o desempenho em relagao aos planos e objetivos estabelecidos. Se
algo é mal, controle permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo alcangados.

— Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia, informagao, sao fundamentais na administracao.
— Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar recursos desperdicio.

— Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para atingir os objetivos da organizagao.

A administracao é uma disciplina essencial em varias organizag¢des, incluindo empresas, organizagoes sem
fins lucrativos, governos e vidas pessoais. Fornece ferramentas e principios necessarios para gerir eficazmente
0s recursos e alcangar os objetivos, independentemente do contexto. Portanto, o estudo da administragéao €
relevante e amplamente praticado em todo o mundo.

Algumas das teorias mais influentes da administracao sio:

— Teoria da Administracao Cientifica (Taylorismo): uma teoria de Frederick W. Taylor, que defende que
a administracao deve ser tratada como uma ciéncia. Taylor argumenta que analisar processos mundanos de
trabalho ajuda a identificar as melhores maneiras de executar tarefas, com foco na eficiéncia e produtividade.
Isso leva a padronizacao das tarefas e ao foco no trabalho especializado.

Data: Final do século XIX e inicio do século XX.

Local: Os estudos de Frederick W. Taylor foram realizados principalmente nos Estados Unidos, onde ele
desenvolveu suas ideias na virada do século XIX para o século XX.

— Teoria Classica da Administracao: Henri Fayol e Max Weber desenvolveram o conceito de gestao
administrativa, enfatizando cinco fungbes basicas: planejamento, organizagcao, comando, coordenagao e
controle. A teoria da burocracia de Weber enfatiza a importancia de regras, hierarquias e procedimentos claros
para o funcionamento organizacional eficiente.

Data: Henri Fayol publicou sua obra “Administracao Industrial e Geral” em 1916, enquanto Max Weber
desenvolveu sua teoria da burocracia no inicio do século XX.

Local: Fayol era um engenheiro de minas francés, e suas ideias foram desenvolvidas na Franca. Max
Weber era um sociélogo aleméao, e sua teoria também se originou na Alemanha.

— Teoria das Relagdes Humanas: elaborada por Elton Mayo e outros, € uma reacéao classica que apresenta
a importancia das relagées humanas no local de trabalho, argumentando que o desempenho dos funcionarios é
influenciado por fatores sociais e emocionais. As necessidades sociais e psicolégicas de trabalhadores devem
ser consideradas para melhorar a produtividade.

Data: A década de 1930 marcou o auge do movimento das Rela¢gdes Humanas.
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Arquivologia

Arquivologia é a ciéncia que estuda as fungdes, os principios, as técnicas do arquivo. O profissional que
exerce atividade ligada a arquivologia pode ser chamado de_arquivista._

Busca gerenciar informagdes que possam ser registradas em documentos de arquivos, € muito comum
utilizar-se de técnicas, normas e outros procedimentos no processo de identificacdo, organizagao, desenvolvi-
mento, processamentos, analise, coleta, utilizagao, publicagcao, fornecimento, circulagao, recuperacao e arma-
zenamento das informagdes.

Profissional Arquivista

Algumas atribuigdes do profissional sdo:

- Gerenciar as informacoes;

- Realizar atividades de conservagéo;

- Preservacao de documentos

- Gestao documental;

- Disseminagéao da informacao que se encontra nos documentos;

- Atuar em prol da preservacao do patrimdnio documental de uma pessoa fisica ou pessoa juridica, entre
outras.

O arquivista pode atuar tanto em instituicbes publicas como privadas, agindo na manutengao dos seus
arquivos, centros de documentacao, instituicdes culturais entre outras. Outras atividades realizadas pelo pro-
fissional arquivista é a elaboragao de instrumentos de pesquisa e recuperagao da informacgao.

O gerenciamento da informacé&o, o desenvolvimento das teorias, e as praticas de gestdo foram extrema-
mente importantes, intensamente revolucionarias e fundamentais para o desenvolvimento da arquivologia.
Esse gerenciamento da informagao conta ainda com desenvolvimento de projetos, planejamentos, estudos e
técnicas de organizagao sistematica e implantagao de instituicbes e sistemas arquivisticas.

Embora existam muitas técnicas, ferramentas, estudos que buscam a conservagao de arquivos, um grande
desafio encontrado nesta area € que muitas empresas/organizagcdes nao tem uma preocupacao especifica
pelos seus arquivos.

Principios Arquivisticos

Constituem o marco principal da diferenga entre a arquivistica e as outras ciéncias documentarias. Sao eles:

Principio da Proveniéncia: fixa a identidade do documento, relativamente a seu produtor. Por este princi-
pio, os arquivos devem ser organizados em obediéncia a competéncia e as atividades da instituicido ou pessoa
legitimamente responsavel pela produgédo, acumulagdo ou guarda dos documentos. Arquivos originarios de
uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter a respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico
de producéo, ndo devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

Principio da Organicidade: as relagdes administrativas organicas se refletem nos conjuntos documentais.
A organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura, fungdes e atividades da enti-
dade produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas.

Principio da Unicidade: nio obstante, forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conser-
vam seu carater unico, em fung¢ao do contexto em que foram produzidos.

Principio da Indivisibilidade ou Integridade: os fundos de arquivo devem ser preservados sem disper-
sao, mutilagao, alienacao, destruicao nao autorizada ou adicao indevida.

Principio da Cumulatividade: o arquivo é uma formagao progressiva, natural e organica.
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Atendimento 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 reputacao de uma corporagao, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interagdo 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 diccao e comunicacao 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 estdo ao redor. Seja através das ex-
pressoes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas
de maneira 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 emog¢des as quais cor-
relacionamos 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 entonagao usada, a diccao, 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 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 ndo apenas por nao dominar a lingua, mas por nao
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o proprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicacao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comuni-
cacao 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 infor-
magdes, bem como a clareza e concisao do que recebe.

Apresentacao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenca marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicagcao com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua propria autoestima e confianga, 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 nao acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo. Aprender o nome
do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante uma apresentacao entusiasmada é valoroso e pode conquistar
o publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percep¢ao humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito € basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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