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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coesao textual: Emprego de elementos de referenciacao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e outros elementos de sequenciagéo textual..

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo: Relagbes de coordenagao entre ora-
¢des e entre termos da oracao; Relagdes de subordinagéo entre oragdes e entre ter-
mos da oracao

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuacao
Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocacgao dos pronomes atonos

Reescritura de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos
de texto; Reorganizacao da estrutura de oragdes e de periodos do texto. Reescrita de
textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacao das palavras
Figuras de linguagem
Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Operagdes com conjuntos

Conjuntos numéricos (niumeros naturais, inteiros, racionais e reais); Operagdes, pro-
priedades e aplicacbes (soma, subtracdo, multiplicacéo, divisdo, potenciacdo e radi-

Principios de contagem e probabilidade: Arranjos, permutacdes e Combinagdes

Razdes e proporcdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

Equacdes e inequagdes
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Sistemas de medidas

Volumes

Compreensao de estruturas logicas

Logica de argumentacgao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas logicos

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

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

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

Nocbes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 10 e 11)

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e Intranet; Programas de navegacao: Mozilla Firefox e Google Chrome.
Sitios de busca e pesquisa na Internet

Programa de correio eletrénico: MS Outlook

Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e
programas

Segurancga da informacgéao: procedimentos de seguranga

Nocdes de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, fi-
rewall, aNtISPYWAIrE €1C.) ... ..uuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiitiieteiateeaaeeaassseeeasessssssssssssssssssesssesseeseenseeneeees

Procedimentos de backup
Questodes
Gabarito
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118
122

125

LEGISLAGAO E ETICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Etica e funcdo publica
Etica no Setor Publico

Lei n° 8.429/1992 e suas alteragoes

Lei n°® 9.784/1999 e suas alteracdes (processo administrativo)
Acesso a informacgao: Lei n°® 12.527/2011 e Decreto n°® 7.724/2012
Decreto n® 9.830/2019

Lei n® 13.709/2018 (LGPD)

Questodes

Gabarito
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ATUALIDADES

Politica Nacional e Internacional: Eventos politicos recentes no Brasil e no mundo.
Relagbes internacionais, tratados, acordos, conflitos, etc

Economia: Eventos econdmicos relevantes

Sociedade e Cultura: Questdes sociais, como saude, educacao, seguranga, meio am-
biente. Tendéncias culturais e sociais. Avangos cientificos e tecnoldgicos

Meio Ambiente: Mudancas climaticas e sustentabilidade. Eventos ambientais significa-
tivos. Questdes relacionadas a conservagao e preservagao ambiental

Tecnologia e Inovacao: Novas tecnologias e inovagdes. Desenvolvimentos na area de
ciéncia da computagéo, internet e inteligéncia artificial

Relagdes Internacionais: Discussdes sobre questdes globais

NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Processo administrativo. Fun¢des da administragcao: planejamento, organizacgéo, dire-
¢ao e controle. Estrutura organizacional. Cultura organizacional

Nogodes de gestédo da qualidade

Nocoes de administragdo de recursos materiais

Nogoes de licitagao publica: fases, modalidades, dispensa e inexigibilidade
Questdes

Gabarito

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

Conceitos fundamentais de arquivologia; Gerenciamento da informacgao e a gestao de
documentos; Diagnésticos; Arquivos correntes e intermediario; Protocolos; Arquivos
permanentes

Avaliagao de documentos

Tipologias documentais e suportes fisicos
Microfilmagem; Automagao

Preservacéao, conservagao e restauracao de documentos
Questodes

Gabarito
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81
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NOGOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVAS

Planejamento, organizacgéo, dire¢ao e controle

Nocodes de Administracéo Financeira

Administracao de Pessoas

Administracao de Materiais

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

Questodes

Gabarito

ORGANIZAGAD

Conceito e tipos de estrutura organizacional
Relag¢des humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de traba-

Nocdes de cidadania e relagdes publicas
Comunicacgao
Redacao oficial de documentos oficiais

Protocolo: recepcéo, classificacao, registro e distribuicao de documentos. Expedicao
de correspondéncia: registro e encaminhamento

Questoes
Gabarito

TRABALHO EM EQUIPE

Personalidade e relacionamento. eficacia no comportamento interpessoal. servidor
e opinido publica. o 6rgao e a opiniao publica. fatores positivos do relacionamento;
comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensao mdutua

Questoes
Gabarito

ATENDIMENTO AO PUBLICO

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

Postura profissional e relacbes interpessoais
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Comunicacgao
Questoes
Gabarito

LEGISLAGAO APLICAVEL AO SISTEMA CONFERE/CORES

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

Lei Federal n°® 6.839/1980 (dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscali-
zadoras do exercicio de profissées) 9

Lei n° 10.406/2002 (entre os artigos 710 e 721) 16
Cadigo de Etica e Disciplina dos Representantes Comerciais 18

Resolugdo CONFERE n°® 1063/2015 (define as atividades sujeitas ao registro nos CO-
28

Resolugado CONFERE n° 2.121/2014 (disp&e sobre a indicagcdo do Responsavel Téc-
nico das empresas de representacdo comercial junto aos Conselhos Regionais dos
Representantes Comerciais)

Questoes
Gabarito
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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 interpretacao, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, 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.

Interpretacao 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 indugao.

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 compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela incluséo social.




Raciocinio Logico e Matematica

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

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

Simbolos importantes
€: pertence

&: ndo pertence

c: esta contido

¢: nao esta contido

o: contém

$: nao contém

/: tal que

= implica que

. se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

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

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

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto

S={1,3,5,7,9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos

B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Nocoes de Informatica

INFORMATICA

A histéria da informatica € marcada por uma evolugao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos moveis, a informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletrénicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovacgéo.

Conceitos basicos

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

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

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

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

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

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

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

Etica & uma palavra de origem grega “ethos” que significa carater. Sendo assim, diferentes filésofos tenta-
ram conceituar o termo ética:

Sdcrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu
objetivo era preparar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que constitui a base do agir ético.
A ética socratica prevé a submissao do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser traduzida
como a obediéncia as leis.

Para Platao a ética esta intimamente ligada ao conhecimento dado que somente se pode agir com ética
quando se conhece todos os elementos que caracterizam determinada situagédo posto que somente assim,
podera o homem alcancar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento moral dos homens em sociedade.E uma cién-
cia, pois tem objeto proprio, leis proprias e método proprio, na singela identificagdo do carater cientifico de um
determinado ramo do conhecimento. O objeto da Etica é a moral. A moral € um dos aspectos do comportamento
humano. A expressdo moral deriva da palavra romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica."

Com exatidao maior, o objeto da ética é a moralidade positiva, ou seja, “o conjunto de regras de comporta-
mento e formas de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do bem”. A distingdo conceitual nao
elimina o uso corrente das duas expressées como intercambiaveis. A origem etimoldgica de Etica é o vocabulo
grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisicao de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida. A reiteragcao de certos

habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o carater impresso na alma por habito”

ETICA

Ethos (grego): carater, morada do ser;

Disciplina filosofica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da acdo humana;
Ponderagao da acgao, intencao e circunstancias sob o manto da liberdade;
Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicao da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a Moral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica,
mas apenas parte dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referindo-se exclusivamente ao re-
gramento que determina a a¢ao do individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela Moral ser apenas uma parte da Etica, mas prin-
cipalmente porque enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagao efetiva e cotidiana dos
valores; a Etica é entendida como uma “filosofia moral”, ou seja, como a reflexao sobre a moral. Moral € agao,
Etica é reflexdo.

1 [ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aureliano.com.br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.]

. [ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria a teoria ou ciéncia do comportamento moral dos homens em
sociedade.]

. [ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado em duas acepg¢bes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto
de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’; b) como ‘todo conjunto de conhecimentos dotados de certeza por
se fundar em relagées objetivas, confirmadas por métodos de verificagdo definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclu-
sbes ou resultados concordantes’ (Filosofia do direito, p. 73, ao citar o Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). ]
...................... [ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens. Etica formal. Etica valorativa, p. 12. ]
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Atualidades

Introducao

Em um mundo globalizado e interconectado, os eventos politicos nacionais e internacionais t€ém um impacto
profundo na vida das pessoas e nas estruturas de poder. Estar atualizado com esses acontecimentos é essen-
cial ndo apenas para a cidadania consciente, mas também para quem busca sucesso em concursos publicos,
onde o dominio de temas de atualidades é crucial. As bancas, como FCC, Vunesp e FGV, frequentemente
cobram questdes relacionadas a politica, tratados internacionais, crises globais e relagbes diplomaticas. Com
isso, o estudo desses eventos vai além do entendimento geopolitico: é uma questao de preparagao estratégica.
Neste texto, abordaremos os principais eventos da politica nacional, as relagdes internacionais do Brasil € o
cenario global, incluindo conflitos e acordos que afetam a politica externa do pais.

Politica Nacional: Principais Eventos Recentes no Brasil

Nos ultimos anos, a politica brasileira tem sido marcada por mudangas estruturais significativas, tanto no
ambito econdmico quanto no institucional. Entre os eventos mais notaveis, destacam-se as reformas propostas
pelo governo federal, como a reforma tributaria e administrativa, que visam modernizar o sistema publico e tor-
na-lo mais eficiente. As discussdes em torno dessas reformas tém sido intensas no Congresso Nacional, e sua
aprovagao ou rejeicao impactara diretamente a economia e o funcionamento do Estado.

Outro ponto relevante é a relagcdo entre os trés poderes: Executivo, Legislativo e Judiciario. Nos ultimos
meses, o Supremo Tribunal Federal (STF) tem desempenhado um papel central na mediagao de conflitos, prin-
cipalmente em questdes que envolvem a separacao de poderes e a constitucionalidade de leis. A relagao entre
o presidente da Republica e o Congresso também é um tema de destaque, especialmente no que se refere a
articulacgao politica para a aprovagao de medidas de impacto.

O cenario eleitoral também tem gerado grande interesse. As eleigdes municipais e presidenciais sao mo-
mentos-chave para a politica nacional, e a proximidade das eleicbes gera especulagbes sobre possiveis can-
didatos e coligacdes. A polarizagao politica, ja presente nas ultimas eleigcbes, promete continuar como uma
caracteristica marcante do pleito futuro, com debates sobre economia, meio ambiente e questdes sociais sendo
os principais focos.

Relagodes Internacionais do Brasil

O Brasil, como uma das maiores economias da América Latina, tem desempenhado um papel importante
no cenario internacional, participando ativamente de negocia¢cdes multilaterais e blocos econdmicos. Entre os
eventos mais recentes, destacam-se os esfor¢cos do pais para reforgar sua posi¢cao no BRICS (bloco formado
por Brasil, Russia, india, China e Africa do Sul). Nesse sentido, o Brasil tem buscado ampliar suas relagdes
comerciais com essas nagdes, explorando novas oportunidades de exportacao e importagao.

No ambito das Nagdes Unidas, o Brasil tem defendido pautas importantes, como o combate a fome e a
promocao da sustentabilidade. A participagao brasileira em féruns como a ONU e a OMC (Organizagao Mun-
dial do Comeércio) reforca sua imagem de pais comprometido com o desenvolvimento global, embora desafios
internos, como o desmatamento da Amazdnia, tragam criticas da comunidade internacional.

Além disso, o Brasil tem estreitado lagos com parceiros estratégicos na América do Sul, como Argentina
e Uruguai, especialmente no contexto do Mercosul. Recentemente, o bloco tem discutido acordos comerciais
com a Uniado Europeia, e as negociagdes para um tratado de livre comércio avangaram, apesar das preocu-
pacdes europeias com a questdo ambiental. A politica externa brasileira também tem sido pautada por uma
aproximagao com paises africanos, principalmente nas areas de educacao, saude e segurancga alimentar.
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Nogdes de Administragao

Funcgdes de administragéo
* Planejamento, organizacgao, diregcao e controle

*« PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

/" PLANEJAMENTO \
CONTROLE ORGANIZA(;S.O

™ e

— Planejamento

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.

* 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, ndo se trata de adivinhar o futuro;

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

* Onde a Organizagao 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
— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situacao atual: Situar a Organizacgéao.

| ———  ———
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Nocoes de Arquivologia

A arquivistica € uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem
observados durante a atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as infor-
macbes que possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n® 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da ou-
tras providéncias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por 6rgédos publicos, instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natu-
reza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicées de arquivo.

“Designacdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulagéo e conservado por
€essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou
firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos
futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulacédo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou
pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilida-
de que poderao oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgoes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico
designado para conservar o acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.
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Nogdes de Fungdes administrativas

Administracao financeira é o conjunto de atividades e estratégias que visam a gestao eficiente e eficaz dos
recursos financeiros de uma organizacao. Ela envolve a analise, planejamento, controle e tomada de decisbes
sobre investimentos, financiamentos, orgcamentos, fluxo de caixa, entre outros aspectos financeiros. O objetivo
da administracao financeira € maximizar a rentabilidade e minimizar os riscos financeiros da organizagao, de
forma a garantir sua sustentabilidade e crescimento a longo prazo.

Algumas das principais areas de atuagao da administragéo financeira incluem:

— Anadlise financeira: analise e interpretacdo de demonstrativos financeiros para avaliar a saude financeira
da organizacao e identificar oportunidades de melhoria.

— Planejamento financeiro: elaboracédo de planos financeiros de curto, médio e longo prazo, incluindo
orcamentos e projecdes de fluxo de caixa.

— Gestao de ativos e passivos: administragao do portfélio de investimentos e das fontes de financiamento
da organizacgéao.

— Controle financeiro: acompanhamento e monitoramento dos resultados financeiros e implementagao de
medidas corretivas quando necessario.

— Gestao de riscos financeiros: identificagdo, avaliagdo e mitigagéo dos riscos financeiros da organizagao.

A administracao financeira é essencial para o sucesso de qualquer organizagao, independentemente do seu
porte ou setor de atuacdo. Uma gestao financeira eficiente e estratégica pode trazer diversos beneficios, como
a reducao de custos, aumento da rentabilidade, melhoria do fluxo de caixa e maior capacidade de investimento
em projetos de crescimento e expansao.

— Objetivos Econémicos e Financeiros

A administracdo financeira € uma area essencial para a gestdo de empresas, pois € responsavel pela
gestao dos recursos financeiros disponiveis para garantir a sustentabilidade do negécio a longo prazo. Nesse
sentido, os objetivos econémicos e financeiros sdo fundamentais para orientar as decisdes de investimento,
financiamento e distribuicdo de lucros.

Os objetivos econdmicos dizem respeito a maximizagao da riqueza dos proprietarios da empresa, ou seja, 0
objetivo é aumentar o valor da empresa ao longo do tempo. Isso é alcangado através de investimentos rentaveis
e uso eficiente dos recursos disponiveis. Para isso, a administragao financeira deve avaliar constantemente as
oportunidades de investimento em ativos que possam gerar retornos positivos para a empresa.

Ja os objetivos financeiros sdo aqueles relacionados a estrutura de capital da empresa, ou seja, a maneira
como a empresa é financiada. O objetivo é obter a combinacgao ideal de divida e capital proprio para maximizar
o valor da empresa e minimizar o custo de capital. Para isso, é necessario considerar a estrutura de capital atual
da empresa e avaliar as alternativas de financiamento disponiveis no mercado.

Além disso, a administracao financeira deve se preocupar com a distribuicdo de lucros aos acionistas.
Isso pode ser feito através do pagamento de dividendos ou recompra de ac¢des. A decisao sobre a distribuigdo
de lucros deve ser tomada considerando os objetivos econémicos e financeiros da empresa, bem como a
necessidade de manter recursos disponiveis para investimentos futuros.
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Organizagao

Organizagao

O Prof. Antonio C. A. Maximiano define organizagédo 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 transformagéo e divisao do trabalho” (2010, p.3).

Maximiano explica:

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

* Recursos — as pessoas sao o principal recurso tangivel das organizagdes; além dos recursos humanos
s&80 necessarios recursos materiais, recursos financeiros e recursos intangiveis (tempo, conhecimentos, tecno-
logias).

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

+ Divisao do trabalho — cada pessoa e cada grupo de pessoas sédo especializadas em tarefas necessarias
ao alcance dos objetivos da organizagéo, sendo que a especializagao faz superar limitagdes individuais. Asoma
das especializacdes de cada um produz sinergia, um resultado maior que o trabalho individual.

Para Robbins, Decenzo e Wolter (2012, p.127), organizagao “é¢ a ordenacao 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 organizagao é 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
alcangcarem um objetivo comum. Continua o autor em uma abordagem mais ampla:

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

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

No que se refere a importancia econémica e social, a organizagado permite o emprego dos fatores de
produgao (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 geracao de
renda, empregos, tributos, infra-estrutura, servigos publicos e o equilibrio do mercado.

Quanto aos tipos de organizacgao, as organizagdes podem ser publicas ou privadas; com fins econémicos
(lucrativos) ou ndo. Como pessoas juridicas, sua tipologia segue o Cédigo Civil (Lei 10.406, de 2002):

* Pessoas juridicas de direito publico interno — Unido, Estados, Distrito Federal, Territérios, Municipios,
autarquias (inclusive as associagdes publicas) e demais entidades de carater publico criadas por lei (art. 41);
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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, corporacdo 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 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 é equivalente a de outro, um fato
que pode explicar a origem de conflitos e desavengas, 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 ndo 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 combinagao
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 inclusado de todos durante rodas
de conversas, discussdes importantes e compartilhamento de opinides e ideais, de forma respeitosa e humana.

Servidor e opinidao 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 populagédo nao se atente a outros tipos de fun-
¢Oes exercidas por servidores publicos que podem e devem ser avaliadas e observadas pelo povo com lentes
renovadas.
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Atendimento ao publico

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

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

— Principios Basicos do Atendimento ao Publico

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

Comunicabilidade

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

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

Apresentagao

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

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

Atencao

A atencao é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer s&o atitudes que
mostram respeito e valorizagdo, criando um ambiente propicio para a construgcdo de um relacionamento de
confiancga.
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Q Legislacao aplicavel ao sistema CONFERE/COREs

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

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

Art . 1° Exerce a representagao comercial autbnoma a pessoa juridica ou a pessoa fisica, sem relagéo de
emprego, que desempenha, em carater ndo eventual por conta de uma ou mais pessoas, a mediagdo para a
realizacdo de negdécios mercantis, agenciando propostas ou pedidos, para, transmiti-los aos representados,
praticando ou n&o atos relacionados com a execugéo dos negdcios.

Paragrafo unico. Quando a representagao comercial incluir poderes atinentes ao mandato mercantil, seréo
aplicaveis, quanto ao exercicio deste, os preceitos préprios da legislagao comercial.

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

Paragrafo unico. As pessoas que, na data da publicacdo da presente Lei, estiverem no exercicio da ativida-
de, deveréo registrar-se nos Conselhos Regionais, no prazo de 90 dias a contar da data em que estes forem
instalados.

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

b) prova de quitacao com o servigo militar, quando a ele obrigado;

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

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

e) quitagdo com o imposto sindical.

§ 1° O estrangeiro € desobrigado da apresentagédo dos documentos constantes das alineas b e ¢ deste
artigo.

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

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

a) o que nao pode ser comerciante;

b) o falido nao reabilitado;

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

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

Art . 5° Somente sera devida remuneragdo, como mediador de negdécios comerciais, a representante co-
mercial devidamente registrado.

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

Paragrafo unico. E vedado, aos Conselhos Federal e Regionais dos Representantes Comerciais, desenvol-
verem quaisquer atividades ndo compreendidas em suas finalidades previstas nesta Lei, inclusive as de carater
politico e partidarias.
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