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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.

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 decodificacdo 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
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo 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 é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido 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 > Compre-
ensao e interpretacao de textos

Aimagem 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.”
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Raciocinio Loégico-matematico

Principio da regressao

Este principio tem como objetivo resolver determinados problemas de forma n&o algébrica, mas utilizando
uma técnica baseada em raciocinio l6gico, conhecida como principio da regressao ou reversao.

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido pelo problema a partir de um valor final dado.
Utiliza-se para resolucéo dos problemas as operagcdes matematicas basicas com suas respectivas reversoes.

- Fundamento da regressao

Utilizando as quatro operag¢des fundamentais, podemos obter uma construcdo quantitativa légica funda-
mentada no principio da regressao, cujo objetivo é obter o valor inicial do problema proposto através da opera-
¢ao inversa.

Soma < aregressio é feita pela_subtracao.
Subtracéo < aregressao é feita pela soma.

Multiplicacéo < aregressao é feita pela divisao.

Divisdo < aregressio é feita pela multiplicacao.

Veja os exemplos abaixo:

1 — Uma pessoa gasta metade do seu capital mais R$ 10,00, ficando sem capital algum. Quanto ela possuia
inicialmente?

Solucgao:

+2-10

Perde
(final)

Inicio
(Ganha) R$ 0.00

No problema acima, a pessoa gastou em dinheiro (- R$ 10,00), ou seja, houve uma perda. Pelo principio
da regressao, iremos supor que ele recuperara o dinheiro, para que possamos chegar a situagao inicial (+ R$
10,00). Posteriormente, ele gasta metade do seu capital (+2). Para voltarmos a situagao inicial devemos multi-
plicar por 2 o valor em dinheiro que ele possuia. Logo, 2 x R $10,00 = R$ 20,00.
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Nogdes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, efc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

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

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

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

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Q Nogées de Direito Constitucional e Administrativo

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; (Vide Lei n® 13.874, de 2019)
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 Constituicao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judici-
ario.

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

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizacao e reduzir as desigualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas
de discriminacéo.

Art. 4° ARepublica Federativa do Brasil rege-se nas suas relagdes internacionais pelos seguintes principios:
| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminacéo dos povos;

IV - ndo-intervencéo;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugéo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagao entre os povos para o progresso da humanidade;
X - concessao de asilo politico.

Paragrafo unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a integragdo econémica, politica, social e cultural
dos povos da América Latina, visando a formacao de uma comunidade latino-americana de nagdes.
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Legislagdo e Etica na Administragio Publica

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

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

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribuicdo que Ihe confere o artigo 180 da Constituigdo,
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
acérdo com o que preceitua o presente Decreto-lei.

Art. 20 Afiscalizagdo 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. 10. (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 Govérno Federal e que sera o presidente do Conselho;

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

Paragrafo unico. A Constituigdo do Conselho Federal de Contabilidade obedecera, em relagdo aos mem-
bros enumerados e na alinea b déste artigo a seguinte proporc¢ao: dois tér¢os de contadores e um térco 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 Govérno Federal. (Redacao dada pelo Decreto Lei n® 9.710, de 3.9.1946)

Paragrafo unico. Um térco dos membros do Conselho Federal sera renovado para o seguinte triénio  (Re-
dacdo dada pelo Decreto Lei n® 9.710, de 3.9.1946)

Art. 6° Sao atribuicdes 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
necessario, a fim de manter a respectiva unidade de acao;

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

€) publicar o relatério anual de seus trabalhos, em que devera figurar a relacdo de todos os profissionais
registrados.
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Noc¢oes de Administragao Publica

Administracido publica

Conceito

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

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

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

Ja em sentido estrito, a Administracéo Publica se subdivide em érgéos, pessoas juridicas e agentes publi-
cos que praticam fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exerci-
da por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

S%} Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgdos administrativos}.
sﬁ%ﬁ\% Sentido estrito {pessoas juridicas, érgdos e agentes publicos}.
SEmOB- Sentido amplo {fun¢do politica e administrativa}.
SEmOB- Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

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

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

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

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

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta

ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicao de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.
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Orcamento Publico

Principios Orcamentarios?

Desde seus primérdios, a instituicdo orcamentaria foi cercada de uma série de regras com a finalidade de
aumentar-lhe a consisténcia no cumprimento de sua principal finalidade: auxiliar o controle parlamentar sobre
os Executivos. Essas regras ou principios receberam grande énfase na fase que os orgamentos possuiam
grande conotacao juridica, chegando alguns incorporados na corrente legislagdo: basicamente na Constitui-
¢ao, na Lei 4.320/64 e nas Leis de Diretrizes Orcamentarias (LDOs). Os principios orgamentarios sdo premis-
sas a serem observadas na concepg¢ao da proposta orgamentaria.

- Unidade: o orgcamento deve ser uno, ou seja, deve existir apenas um orcamento para dado exercicio
financeiro. Dessa forma integrado, é possivel obter eficazmente um retrato geral das finangas publicas e, o
mais importante, permite-se ao Poder Legislativo o controle racional e direto das operacgdes financeiras de
responsabilidade do Executivo.

Sao evidéncias do cumprimento deste principio, o fato de que apenas um uUnico orgamento é examinado,
aprovado e homologado. Além disso, tem-se um caixa unico e uma unica contabilidade.

O principio da unidade é respaldado legalmente por meio do Art. 2° da Lei 4.320/64 e pelo § 5° do art. 165
da CF 88.

Mas mesmo assim, o principio classico da unidade nao estava, na verdade, sendo observado. As dificulda-
des comecaram antes da Constituicdo de 88 em razao da propria evolugao do sistema orcamentario brasileiro.
Na década de 80, havia um convivio simultdneo com trés orgcamentos distintos, o orcamento fiscal, o orgamento
monetario e o orgamento das estatais. Nao ocorria nenhuma consolidagao entre os mesmos.

Na verdade, o art.62, da Constituicdo de 1967, emendada, limitava o alcance de sua aplicacdo, ao excluir
expressamente do orcamento anual as entidades que nao recebessem subvencdes ou transferéncias a conta
do orcamento (exemplo: Banco do Brasil - exceto se houver integralizagao de capital pela Unido).

No seu § 1°, estabelecia que a inclusdo, no orgamento anual, da despesa e da receita dos 6rgaos da admi-
nistragao indireta sera feita em dotagdes globais e nado Ihes prejudicara a autonomia na gestéo legal dos seus
recursos.

O orgcamento Fiscal era sempre equilibrado e era aprovado pelo Legislativo. O orgcamento monetario e o
das Empresas Estatais eram deficitarios e sem controle e, além do mais, ndo eram votados. Ora, como o déficit
publico e os subsidios mais importantes estavam no orgamento monetario, o Legislativo encontrava-se, prati-
camente, alijado das decis6es mais relevantes em relagao a politica fiscal e monetaria da Nacéo.

- Totalidade: coube a doutrina tratar de reconceituar o principio da unidade de forma que abrangesse as
novas situacdes. Surgiu, entdo, o principio da totalidade, que possibilitava a coexisténcia de multiplos orgamen-
tos que, entretanto, devem sofrer consolidacéo, de forma a permitir uma visdo geral do conjunto das financgas
publicas.

A Constituicao de 1988 trouxe melhor entendimento para a questao ao precisar a composi¢ao do orgamento
anual que passara a ser integrado pelas seguintes partes: a) orgamento fiscal; b) orcamento da seguridade
social e ¢) orcamento de investimentos das estatais. Este modelo, em linhas gerais segue o principio da tota-
lidade.

- Universalidade: principio pelo qual o orcamento deve conter todas as receitas e todas as despesas do
Estado. Indispensavel para o controle parlamentar, pois possibilita:

a) conhecer a priori todas as receitas e despesas do governo e dar prévia autorizagao para respectiva ar-
recadacao e realizacao;

1 http://www2.camara.leg.br/orcamento-da-uniao/cidadao/entenda/cursopo/principios.html
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Gestao de Pessoas

TEORIA DO EQUILIBRIO ORGANIZACIONAL

Concepgao de um sistema que recebe contribuicdo das pessoas que nela trabalham em troca oferece in-
centivos e alicientes.

A Teoria do Equilibrio Organizacional alia a analise de varios fatores da organizagéo com a participagao dos
agentes e seu desempenho em termos de eficiéncia e eficacia.

Para Chiavenato1, ao estudar os motivos pelos quais as pessoas cooperam, os behavioristas visualizam a
organizagao como um sistema que recebe contribuicdes dos participantes sob a forma de dedicagao ou traba-
Iho e em troca oferece aliciantes e incentivos.

Partindo do principio de que toda organizagao € um sistema vivo, gerido por pessoas que se agem € se in-
ter-relacionam para satisfazer necessidades, cada participante de cada grupo tem suas recompensas em troca
dos quais faz contribuicdes a organizagao.

Sendo assim, todo participante mantera sua acao participativa na organizagdo na medida em que os esti-
mulos (motivacao e incentivo) que lhe sdo oferecidos forem iguais ou maiores do que as contribui¢cdes que lhe
sdo exigidos. As contribuigcdes trazidas pelos varios grupos de participantes constituem a fonte da qual a organi-
zacao se supre e se alimenta dos incentivos que oferece aos participantes. Portanto, a organizagao continuara
existindo somente e enquanto as contribuigcdes forem suficientes para proporcionar estimulos para conduzir os
participantes a prestacao de contribuicdes.

Conceitos basicos do Equilibrio Organizacional:

Incentivos ou aliciantes: sdo “pagamentos” feitos pela organizagdo aos seus participantes (como
salarios, beneficios, prémios de producéo, gratificagdes, elogios, oportunidades de crescimento e promogao,
reconhecimento, etc.).

] Utilidade dos incentivos: cada incentivo possui um valor de utilidade que varia de individuo para individuo.
E a funcéo utilidade, subjetiva para cada individuo em funcéo de suas necessidades pessoais.

Contribuicées: sdo os “pagamentos” que cada participante efetua a sua organizagdo (como trabalho,
dedicacéo, esforco e desempenho, assiduidade, pontualidade, lealdade, reconhecimento, etc.).

Utilidade das contribuicdes: é o valor que o esfor¢o de um individuo tem para a organizacao, a fim de que
este alcance seus objetivos?.

Segundo Chiavenato, os postulados basicos da Teoria do Equilibrio Organizacional s&o:

- A organizacao € um sistema de comportamentos sociais inter-relacionados de varias pessoas, que sao os
participantes da organizacéo;

- Cada participante e cada grupo de participantes recebe incentivo (recompensas) em troca dos quais faz
contribuicbes a organizagao;

- O participante somente mantera sua participacao na organizagao enquanto os incentivos (recompensas)
que lhe sao oferecidos forem iguais ou maiores (em termos dos valores que representam para o participante)
do que as contribuicdes que Ihe sdo exigidas;

- As contribuicdes trazidas pelos varios participantes constituem a fonte na qual a organizacao se alimenta
dos incentivos que oferece aos participantes;

1 CHIAVENATO, ldalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administragao. 82 edicao, Editora Elsevier. Rio de
Janeiro, 2011.

2 MARCH, J.; SIMON, H. A teoria do equilibrio da organizagao. In: ETZIONI, Amitai. Organiza¢cées comple-
xas: um estudo das organizagdes em face dos problemas sociais. Sdo Paulo: Atlas, 1975.
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Organizagao

As organizacoes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interati-
VoS, que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sen-
tido, os elementos interativos da organizagéo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem
trabalhar juntos.

As organizag¢des podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes € composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma composto por érgaos, cargos e relagboes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sao regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrbes para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizacoes Formais

Sao instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);

S&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificacbes em sua estrutura e nos processos organizacionais, em face da hierarquia
formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizag¢des formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho,
esse relacionamento da origem a organizagao informal. As organizagdes informais definem-se como o conjun-
to de interacdes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao
formal.

As organizacgbes informais nao possuem obijetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando
presentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associacao pelos
membros da organizagéo formal.

Caracteristicas das Organizacoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas naturalmente entre os membros de determi-
nada organizagao;

Sua relagao é de coesao ou antagonismo;

As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da autoridade formal;
Tém possibilidade de oposi¢cao a organizacao formal,

Transcende a organizacao formal, ndo se limitando ao horario de trabalho, barreiras organizacionais ou
hierarquias;

Sao intangiveis (ndo visiveis);
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Q Noc¢oes de Administragcao de Patriménio, Materiais e Logistica

Conceito de Compra

E a fungdo responsavel pela obtencdo do material no mercado fornecedor, interno ou externo, através da
mais correta traducdo das necessidades em termos de fornecedor / requisitante. E ainda, a unidade organi-
zacional que, agindo em nome das atividades requisitantes, compra o material certo, ao preco certo, na hora
certa, na quantidade certa e da fonte certa.

Administracao de Compras

Compreendendo os seus Objetivos

Toda atividade realizada em uma empresa, seja ela industrial, comercial ou burocratica, necessita de maté-
rias-primas, componentes, equipamentos e servigos para ser executada.

Portanto, a administracdo de compras € um elemento essencial da area de materiais no alcance dos obijeti-
vos empresariais. Uma secado de compras tem por finalidade suprir as necessidades de materiais ou servicos,
realizar o planejamento quantitativo e qualitativo, satisfazer as necessidades no momento certo com quantida-
des corretas, bem como verificar todo o montante comprado, providenciando o transporte, armazenamento e
distribuigao.

Segundo Dias (1993), podemos concluir que os objetivos basicos de uma Se¢édo de Compras seriam:
a) obter um fluxo continuo de suprimentos, a fim de atender aos programas de producao;

b) coordenar esse fluxo de maneira que seja aplicado um minimo de investimento que afete a operaciona-
lidade da empresa;

c) comprar materiais e insumos aos menores precos, obedecendo padrdes de quantidade e qualidade de-
finidos;

d) procurar sempre, dentro de uma negociagao justa e honesta, as melhores condi¢des para empresa, prin-
cipalmente em condigbes de pagamento.

A necessidade de se comprar cada vez melhor é enfatizada por todos os empresarios, juntamente com as
necessidades de estocar em niveis adequados e de racionalizar o processo produtivo.

Comprar bem é um dos meios que a empresa deve usar para reduzir custos. Existem certos mandamentos
que definem como comprar bem e que incluem a verificacao dos prazos, precgos, qualidade e volume.

Mas manter-se bem relacionado com o mercado fornecedor, antevendo na medida do possivel eventuais
problemas que possam prejudicar a empresa no cumprimento de suas metas, é talvez o mais importante na
época de escassez e altos precos. A selecao de fornecedores € considerada igualmente ponto-chave do pro-
cesso de compras.

A potencialidade do fornecedor deve ser verificada, assim como suas instalagdes e seus produtos, e isso
€ importante. O seu balango deve ser cuidadosamente analisado. Com um cadastro atualizado e completo de
fornecedores e com cotagdes de precos feitas semestralmente, muitos problemas serao evitados.

Independentemente do porte da empresa, os principios basicos da organizacdo de compras constituem-se
de normas fundamentais assim consideradas:

a) Autoridade para compra;

b) Registro de compra;

c) Registro de preco;

d) Registro de estoque e consumo;

e) Registro de fornecedores;

o 10



Redacgao Oficial

A redagéo oficial' € a maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos.
A redagéo oficial ndo é necessariamente aspera e contraria a evolugéo da lingua, é que sua finalidade basica
€ de comunicar com objetividade e maxima clareza, onde se impde certos parametros ao uso que se faz na
lingua, de forma corriqueira, como em literatura, texto jornalistico, correspondéncia particular, entre outras.

Principais Caracteristicas da Redacao Oficial

a) Clareza e Precisao: deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como claro aquele
texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor. Nao se concebe que um documento oficial ou um ato
normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreen-
sdo. A transparéncia é requisito do proprio Estado de Direito. O principio constitucional da publicidade nao se
esgota na mera publicacao do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de que o texto seja claro. Para ob-
tengdo de clareza é sugerido:

- Utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto versar sobre assunto
técnico, hipotese em que se utilizara nomenclatura propria da area;

- Usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragcdes na ordem direta e evitar intercalagbes exces-
sivas. Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogédo da ordem inversa da oracgao;

- Buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

- Nao utilizar regionalismos e neologismos;

Ja o atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-se por:

- Articulagao da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensao da ideia veiculada no texto;

- Manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego de sinonimia com
proposito meramente estilistico;

- Escolha de expressao ou palavra que nao confira duplo sentido ao texto

b) Objetividade: ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para
conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal e quais s&o as secunda-
rias a serem tratadas. A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢bes, sem serem evasivas, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime
a delicadeza de expressao ou torna o texto rude e grosseiro.

c) Concisao: é antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto que
consegue transmitir o maximo de informagées com o minimo de palavras. Nao se deve de forma alguma en-
tendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o
unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis, redundéancias e
passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

d) Coesio e Coeréncia: E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a
conexao, a ligagao, a harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coeséao e coerén-
cia quando se I1é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos estdo entrelacados, dando
continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesao e a coeréncia de um texto sao:

| - Referéncia: diz respeito aos termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretacao. Esse me-
canismo pode dar-se por retomada de um termo, relagédo com o que é precedente no texto, ou por antecipagao
de um termo cuja interpretagdo dependa do que se segue.

1 MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA; 3 a edicéo, revista, atualizada e ampliada
- 2018 - www.planalto.gov.br/legislacao.
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Atendimento ao publico

As organizacbes buscam, constantemente, adequar suas atividades para chegar o mais proximo possivel
de seus objetivos e da satisfagdo de seus clientes. Conduto, para se alcangar a satisfagédo 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 evolugédo da gestéo tradicional para gestdo da qualidade, o atendimento ao cliente pas-
sou a fazer parte do planejamento estratégico das organizagbes, 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&do entre a organizacéo e o consumidor, o auxiliando assim na resolugéo 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 satisfagéo, criagdo de valor e fidelizagdo de seus clientes.

Atender as Expectativas dos Clientes
Podemos considerar que atender significa:
- Receber;

- Ouvir atentamente;

- Acolher com atencéo;

- Tomar em consideracao, deferir;

- Atentar, ter a atencéo despertada para;

Sendo assim, o atender esta associado a acolher, receber, ouvir o cliente, de forma com que seus desejos
sejam resolvidos, assim o atendimento é dispor de todos os recursos que se fizerem necessarios, para atender
ao desejo e necessidade do cliente. Esses clientes podem ser internos ou externos, e se caracterizam por ser
0 publico-alvo em questao.

Clientes Internos: os clientes internos sao aqueles de dentro da organizacdo, ou seja, sdo os colegas de
trabalho, os executivos. Sdo as pessoas que atuam internamente na empresa.

Clientes Externos: ja os clientes externos, sao as pessoas de fora que adquirem produtos ou servigos da
empresa.

O comprometimento e profissionalismo s&o importantes para um bom atendimento, atualmente, mais im-
portante do que se ter um cliente, é o relacionamento que se cria com ele, no qual é alcangado por meio do
atendimento.

Todo cliente possui expectativas ao procurar um atendimento, e neste sentido o ideal para se construir um
relacionamento solido e duradouro, ndo é apenas atender as suas expectativas, mas sim, supera-las, pois
aqueles clientes que tém suas expectativas superadas acabam se tornando fiéis a organizagao.

O inicio do processo de atendimento que busca a satisfagdo dos clientes ocorre com o mapeamento das
necessidades do cliente e isso é possivel por meio de uma comunicacgao clara e objetiva. A comunicacao deve
dirigir-se para o oferecimento de solugdes e respostas na qual o cliente busca e isso nao significa falar muito,
mas sim ser um excelente ouvinte e estar atento aquilo que o cliente fala.

Em razdo disso um relacionamento entre uma organizagao e um cliente é construido por meio de bons aten-
dimentos. Analisar o comportamento e os interesses do cliente pode ajudar na estratégia de reté-lo, criando
relacionamentos consistentes, com qualidade e fidelizacao, a atencdo, a cortesia e o interesse também sao os
trés pontos iniciais para se atentar na preparagao de um bom atendimento.
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