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Lingua Portuguesa

Definicdo 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 € do que as conclusbes
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 interpretacao, que € 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 interpretagéo 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo 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.
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Nogodes de Direito Administrativo

Administracao direta e indireta

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

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

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

Desconcentracao e Descentralizacao

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

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

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

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

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

Criacao, extincao e capacidade processual dos érgaos publicos

Os arts. 48, Xl e 61, § 1° da CFB/1988 dispdéem que a criagdo e a extingdo de 6rgdos da administracédo
publica dependem de lei de iniciativa privativa do chefe do Executivo a quem compete, de forma privada, e por
meio de decreto, dispor sobre a organizagdo e funcionamento desses 6rgéos publicos, quando n&o ensejar
aumento de despesas nem criagdo ou extingdo de orgaos publicos (art. 84, VI, b, CF/1988). Desta forma,
para que haja a criacdo e extingdo de 6rgaos, existe a necessidade de lei, no entanto, para dispor sobre a
organizagao e o funcionamento, denota-se que podera ser utilizado ato normativo inferior a lei, que se trata do
decreto. Caso o Poder Executivo Federal desejar criar um Ministério a mais, o presidente da Republica devera
encaminhar
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Nocoes de Direito Constitucional

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicagdo 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 Uniado, 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 é 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 nogdo 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 o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes nao impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungao tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

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

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniéo indissoltvel dos Estados e Municipios e do Dis-
trito 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° Sdo Poderes da Unido, 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:
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Legislacao

LEI N° 17.082/2005
(Regulamentada pelo Decreto n® 20895/2005)

INSTITUI O SISTEMA E ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DO RECIFE - SAU-
DE-RECIFE.

O povo da Cidade do Recife, por seus representantes, decretou, e eu, em seu nome, sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |

DAS DISPOSIGCOES INTRODUTORIAS

Art. 1° Esta Lei trata da instituicao de sistema de saude destinado aos servidores do Municipio do Recife da
Administracdo Direta e Indireta.

Art. 2° Fica criado o Sistema de Assisténcia a Saude dos Servidores do Municipio do Recife - SAUDE-RE-
CIFE, que sera administrado e gerido pela Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia a Saude dos Ser-
vidores, para a prestacao de assisténcia a saude. (Redagao dada pela Lei n° 17.527/2009)

Art. 3° Podem ser beneficiarios do Sistema de Assisténcia a Saude dos Servidores do Municipio do Recife
- SAUDE-RECIFE, os servidores do Municipio do Recife, da Administracao Direta e Indireta, na condicdo de
titulares, bem como os seus dependentes econémicos e os dependentes suplementares. (Redagao dada pela
Lei n® 17.527/2009)

Art. 4° S30 beneficiarios titulares:

| - os seguintes agentes publicos municipais da Administragéo Direta, Autarquica e Fundacional e da Cama-
ra Municipal do Recife:

a) titulares de cargo efetivo, ativos ou aposentados (inativos);
b) titulares exclusivamente de cargo em comisséo; e

c¢) contratados por tempo determinado na forma prevista no inciso IX do art. 63 da LOMR, durante a vigéncia
do contrato.

Il - os pensionistas dos servidores publicos municipais, titulares de cargo efetivo, da Administracao Direta,
Autarquica e Fundacional,

lll - os empregados e aposentados das empresas publicas e sociedades de economia mista municipais,
na forma de Regulamento contido em Decreto do Poder Executivo Municipal; (Redagdo dada pela Lei n°
17.527/2009)

IV - os pensionistas dos empregados das empresas publicas e sociedades de economia mista municipais
inscritos no sistema, na forma desta Lei.

Art. 5° Sao beneficiarios dependentes aqueles que, nessa condicao, forem vinculados aos titulares, na for-
ma disciplinada nos Artigos 7° e 7°-A desta Lei.

§ 1° Nao serao abrangidos, em qualquer hipotese, os dependentes dos beneficiarios dependentes de que
trata o caput deste artigo, bem como os dependentes dos beneficiarios titulares de que tratam os incisos Il e IV
do Art. 4°.

§ 2° Constituem excec¢éao ao disposto no § 1° deste artigo, os recém-nascidos, filhos de dependentes, até o
trigésimo dia de vida. (Redacao dada pela Lei n® 17.527/2009)

Art. 6° O SAUDE-RECIFE destinar-se-a a realizagdo de agdes da medicina preventiva e curativa, desenvol-
vidas em regime de autogestao.

| — | —
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Nogdes Previdenciaria

Origem e Evolucao legislativa no Brasil

De antemao, ressalta-se que o direito a protecao social do ser humano advinda do Estado, possui sua
origem relacionada ao desenvolvimento da sua estrutura, bem como acerca da discussao histérica sobre quais
deveriam ser as suas funcgdes.

Na seara histérica, infere-se que a seguridade social teve inicio na Inglaterra no ano de 1.601, com a deno-
minada Poor Law, que significava a “Lei dos Pobres”, ou seja, tratava-se de uma lei que buscava amparar de
forma contundente aos menos favorecidos.

Naquele periodo, a Inglaterra passava por uma grande transformag¢ao na sociedade, uma vez que ela se
encontrava em plena revolugao industrial, por meio da qual, os trabalhadores migravam da zona rural, vindo a
habitar nas cidades com o fito de trabalhar nas industrias.

Tendo em vista que as condi¢des de trabalho desses trabalhadores ndo eram boas, muitos se tornavam
incapazes e invalidos para o trabalho, ficando a mercé da propria sorte em decorréncia do desamparo total do
Estado, fatos que lhes acarretava a auséncia de condi¢cdes para prover o proprio sustento, bem como de suas
familias, e fez com que muitos passassem a ter 6bito prematuro, vindo os seus dependentes também a ficar
sem qualquer recurso para sobreviver.

Em virtude da intensa pressao social, no ano de 1.601, a Inglaterra editou a Poor Law, ou, “Lei dos Pobres”,
legislacao eivada de normas e direitos que possuiam como objetivo, fornecer, de modo geral, um seguro ao
trabalhador, momento histérico por meio do qual, a doutrina considera que se iniciou a criagdo da Seguridade
Social, nascendo com ela, os indicios primordiais de preocupacao do Estado para com o trabalhador. Naquele
periodo, a maior € mais marcante preocupacao era com os trabalhadores, bem como com os infortunios sociais
que estes sofriam.

Ressalta-se que no Estado contemporaneo, a maior funcdo da Previdéncia Social era a de dar amparo
e apoio ao trabalhador em situacbes de infortunios sociais, como por exemplo, a incapacidade laborativa, a
idade avancada, bem como a ocorréncia de 6bito ou morte, deixando penséo para a sobrevivéncia de seus
dependentes.

A doutrina majoritaria afirma que a Inglaterra e a Alemanha sao os paises pioneiros da Previdéncia Social,
posto que por intermédio de Otto Von Bismarck, foi criado um seguro de assisténcia social.

Em relacao ao Brasil, no ano de 1.824, a Primeira Constituicdo do Império, buscou tratar desse assunto
por meio dos denominados “Socorros Publicos”, por intermédio dos quais, o Sistema Estatal ainda nao se
comprometia e nem se preocupava com o trabalhador de forma eficaz e contundente, embora mencionasse em
seu texto alguma espécie de protecao.

Ja em 1.891, a Constituicdo da Republica trouxe em seu bojo a inovagao da possibilidade da concessao da
aposentadoria por invalidez aos servidores publicos como um todo, fato que demonstrava que o Brasil, apesar
de se encontrar como principiante em tal tarefa, estaria comegando a se preocupar com os infortunios sociais
dos trabalhadores que se encontravam sob sua protecao.

Registra-se que sob a suprema égide da Constituicdo de 1.891, foi editada a Lei Eloy Chaves por meio do
Decreto-Legislativo n®. 4.682, de 24/01/1923, que criou importantes caixas de aposentadorias e pensdes para 0s
trabalhadores ferroviarios que concediam aos empregados a aposentadoria por invalidez, a validez da penséao
por morte e, ainda, a aposentadoria ordinaria. Entretanto, o Estado ndo custeava e nem tampouco administrava
essas caixas, uma vez que eram as empresas que administravam e os trabalhadores que contribuiam.

No decorrer do tempo, outras empresas passaram a criar suas proprias caixas de aposentadoria, fato que
definiu e marcou a década de 20 pela criacdo de caixas de aposentadoria e pensdo, mesmo sem a intervencao
do Estado, situacao por intermeio da qual, as caixas continuaram sendo administradas pelas empresas.
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Conhecimentos Especificos

No dicionario, o significado de rotina significa: “sequéncia de procedimentos, dos costumes habituais; modo
como se realiza alguma coisa, sempre da mesma forma; que se faz todos os dias”.

Em nosso entendimento, rotina de trabalho € a sequéncia das atividades profissionais que realizamos
diariamente. Nao somente a sequéncia que compde a rotina, mas também a forma que realizamos essas ati-
vidades.

Se definimos bem uma rotina de trabalho evitamos o acumulo de tarefas, atrasos no cumprimento de prazos
e outros contratempos que podem surgir quando nao existe uma programacao a ser seguida.

Mas é bom ter em mente que a rotina deve ser flexibilizada, atender as demandas mais urgentes. Devemos
sempre ter em mente as prioridades de cada momento e assim dar énfase as mesmas. Uma rotina de trabalho
muito rigida, faz com que os colaboradores fiquem insatisfeitos, justamente por nao terem flexibilidade de fazer
ajustes em casos de imprevisto ou quando necessario.

Nao existe uma férmula exata, para se criar uma boa rotina de trabalho. Ela pode variar de acordo com a
empresa, o setor, o cargo, ou se o trabalho é realizado em home office. Alguns pontos devem ser levados em
consideracao para uma boa otimizagao de sua rotina:

— Mantenha um padréo nos processos;

— Defina projetos e metas;

— Categorize as rotinas operacionais (semelhanga e/ou afinidades);
— Monitore o desempenho;

— Divida as atividades de acordo com as prioridades;

— Delegue tarefas;

— Use ferramentas para gerenciar a rotina de trabalho;

— Defina seu horario de trabalho.

Tenha em mente que o planejamento € a palavra chave para uma boa rotina de trabalho.

O Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentacao; atengao; cor-

tesia; interesse; presteza; eficiéncia; tolerancia; discricao; conduta; objetividade

As organizacgbes buscam, constantemente, adequar suas atividades para chegar o mais proximo possivel
de seus objetivos e da satisfagdo de seus clientes. Conduto, para se alcancar a satisfagdo de um cliente tam-
bém se faz necessario, um bom atendimento, no qual exige dela a capacidade de conhecer seu perfil, definir
seus desejos e necessidades, e definir como os recursos da empresa serdo empregados para que se alcance
tais perspectivas.

Posto isso, com a evolugdo da gestéo tradicional para gestdo da qualidade, o atendimento ao cliente pas-
sou a fazer parte do planejamento estratégico das organizagdes, que passaram a integrar em suas atividades
um canal de relacionamento para a efetiva comunicacdo com seus clientes. Canal que tem como objetivo
promover a interac&o entre a organizacéo e o consumidor, o auxiliando assim na resolucéo de seus interesses
diante dos produtos ou servigos que utilizam.

Atualmente, pode-se dizer, que o atendimento ao cliente é visto como um dos principais servicos de uma
organizac¢ao que busca pela satisfagao, criagao de valor e fidelizagdo de seus clientes.

Atender as Expectativas dos Clientes
Podemos considerar que atender significa:

- Receber;
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