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- Futuro: é empregado para indicar um fato hipotético, pode ou
nao acontecer. Quando vocé fizer o trabalho, serd generosamente
gratificado.

12 Conjugagdo —AR

Presente: que eu dance, que tu dances, que ele dance, que nds
dancemos, que vos danceis, que eles dancem.

Pretérito Imperfeito: se eu dangasse, se tu dangasses, se ele
dangasse, se nds dangdssemos, se vos dangasseis, se eles dangas-
sem.

Futuro: quando eu dangar, quando tu dancgares, quando ele
dangar, quando nds dancarmos, quando vés dangardes, quando
eles dangarem.

22 Conjugagdo -ER

Presente: que eu coma, que tu comas, que ele coma, que nds
comamos, que vOs comais, que eles comam.

Pretérito Imperfeito: se eu comesse, se tu comesses, se ele co-
messe, se nds coméssemos, se vOs comésseis, se eles comessem.

Futuro: quando eu comer, quando tu comeres, quando ele co-
mer, quando nés comermos, quando vos comerdes, quando eles
comerem.

32 conjugagao — IR

Presente: que eu parta, que tu partas, que ele parta, que nds
partamos, que vos partais, que eles partam.

Pretérito Imperfeito: se eu partisse, se tu partisses, se ele par-
tisse, se nds partissemos, se vos partisseis, se eles partissem.

Futuro: quando eu partir, quando tu partires, quando ele partir,
quando nés partirmos, quando vds partirdes, quando eles partirem.

Emprego do Imperativo

Imperativo Afirmativo

- Ndo apresenta a primeira pessoa do singular.

- E formado pelo presente do indicativo e pelo presente do sub-
juntivo.

- O Tu e o0 Vés saem do presente do indicativo sem o “s”.

- O restante é copia fiel do presente do subjuntivo.

Presente do Indicativo: eu amo, tu amas, ele ama, nés ama-
mos, vés amais, eles amam.

Presente do subjuntivo: que eu ame, que tu ames, que ele ame,
gue nds amemos, que vOs ameis, que eles amem.

Imperativo afirmativo: ama tu, ame ele, amemos nds, amai vos,
amem Voces.

Imperativo Negativo

- E formado através do presente do subjuntivo sem a primeira
pessoa do singular.

- N3o retira os

“uon
S

do tu e do v0ds.

Presente do Subjuntivo: que eu ame, que tu ames, que ele
ame, que ndés amemos, que vds ameis, que eles amem.

Imperativo negativo: ndo ames tu, ndo ame vocé, ndo amemos
noés, ndo ameis vos, ndo amem VOCEs.

Além dos trés modos citados (Indicativo, Subjuntivo e Impera-
tivo), os verbos apresentam ainda as formas nominais: infinitivo —
impessoal e pessoal, gerundio e participio.

LINGUA PORTUGUESA

Editora o

S a solug@o para o seu concurso!

DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIO-
DO. RELACOES DE COORDENACAO ENTRE ORACOES E EN-
TRE TERMOS DA ORACAO. RELACOES DE SUBORDINAGCAO
ENTRE ORACOES E ENTRE TERMOS DA ORACAO. REORGA-
NIZACAO DA ESTRUTURA DE ORACOES E DE PERIODOS
DO TEXTO

Definicdo: sintaxe é a drea da Gramdtica que se dedica ao es-
tudo da ordenagdo das palavras em uma frase, das frases em um
discurso e também da coeréncia (relagdo logica) que estabelecem
entre si. Sempre que uma frase é construida, é fundamental que
ela contenha algum sentido para que possa ser compreendida pelo
receptor. Por fazer a mediagdao da combinagdo entre palavras e ora-
¢Oes, a sintaxe é essencial para que essa compreensdo se efetive.
Para que se possa compreender a analise sintatica, é importante
retomarmos alguns conceitos, como o de frase, oragdo e periodo.
Vejamos:

Frase

Trata-se de um enunciado que carrega um sentido completo
que possui sentido integral, podendo ser constituida por somen-
te uma ou varias palavras podendo conter verbo (frase verbal) ou
ndo (frase nominal). Uma frase pode exprimir ideias, sentimentos,
apelos ou ordens. Exemplos: “Saial”, “O presidente vai fazer seu
discurso.”, “Atengdo!”, “Que horror!”.

A ordem das palavras: associada a pontuagdo apropriada,
a disposigdo das palavras na frase também é fundamental para a
compreensdo da informagdo escrita, e deve seguir os padrdes da
Lingua Portuguesa. Observe que a frase “A professora ja vai falar.”
Pode ser modificada para, por exemplo, “Ja vai falar a professora.”,
sem que haja prejuizo de sentido. No entanto, a construg¢do “Falar a
ja professora vai.” , apesar da combinagdo das palavras, ndo podera
ser compreendida pelo interlocutor.

Oragao

E uma unidade sintatica que se estrutura em redor de um ver-
bo ou de uma locugdo verbal. Uma frase pode ser uma oragdo, des-
de que tenha um verbo e um predicado; quanto ao sujeito, nem
sempre consta em uma oragao, assim como o sentido completo. O
importante é que seja compreensivel pelo receptor da mensagem.
Analise, abaixo, uma frase que é oragdo com uma que ndo é.

1 - Siléncio!”: E uma frase, mas ndo uma oracdo, pois ndo con-
tém verbo.

2 — “Eu quero siléncio.”: A presencga do verbo classifica a frase
como oragao.

Unidade sintatica (ou termo sintatico): a sintaxe de uma oragdo
é formada por cada um dos termos, que, por sua vez, estabelecem
relagdo entre si para dar atribuir sentido a frase. No exemplo supra-
citado, a palavra “quero” deve unir-se as palavras “Eu” e “siléncio”
para que o receptor compreenda a mensagem. Dessa forma, cada
palavra desta oragdo recebe o nome de termo ou unidade sintatica,
desempenhando, cada qual, uma fungdo sintatica diferente.

Classificacdo das orag¢des: as oragGes podem ser simples ou
compostas. As orages simples apresentam apenas uma frase; as
compostas apresentam duas ou mais frases na mesma oragdo.

¢a@ -



NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizagdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a instituicao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdao continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungGes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informagdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administragdo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteldo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de
conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingoes:

DBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUIC AD
funcional. criacao efou recepoac
. . de dotumentos .
—— administrativa, P ——" anico exemplar ou
. y cultural L imitado nimero
ARQUMND testemunhar, das atividades
informar. (apenas para o nariculares de documentos (na
’ conhecimento orELni a{im'lai; o makoria textuais).
da histéria) BAnIzas
familiares._
imstruar, edu- cultural compra, wvanos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar cientifica permuta, (na maiona
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, exploracio centifica, pecas e objetos
MUSEU cunser'.'arl' cultural, doacio histOnicos, coleches
en-rre-rer‘ diditica. 420, diversas, legado
colecio artistico & familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacgdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui¢do
arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados
De acordo com a mesma Lei citada acima:
“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-

réncia de suas atividades.”
274 Solugﬁ




E um grupo coeso torna-se mais determinado e criativo, além
disso, a interagdao entre seus membros é mais rapida e ndo neces-
sita de supervisdo constante. Mas em contrapartida, por vezes, o
grupo reluta mais as novas ideias e é geralmente mais reivindicador.

Para que o grupo realmente funcione satisfatoriamente, é pre-
ciso que os integrantes tenham:

- Certa independéncia;

- Sejam reconhecidos como tais; e

- Tenham objetivos em comum.

O trabalho em equipe é um trabalho de grupo com alto desem-
penho, onde seu potencial geralmente é grande e precisa ser bem
administrado, pois necessita obter uma participagdo mais objetiva,
alcangando altos estagios de desempenho, ou seja, ultrapassando
os modos tradicionais.

E necessario que haja no trabalho em equipe:
- Desafios;

- Coesdo;

- Comprometimento;

- Responsabilidade;

- Estimulos; e

- Motivagao.

O Trabalho em Equipe

Personalidade e Relacionamento

O bom funcionamento de uma equipe vai depender da per-
sonalidade de cada elemento da equipe e do grau relacionamen-
to entre eles. Alguns tipos de personalidade sdo mais compativeis
com outros e quando dois tipos de personalidade compativeis tra-
balham juntos, a equipe se beneficia.

Um ambiente saudavel e agradavel é também essencial para
o trabalho em equipe. Desta forma, cada elemento deve colocar a
equipe em primeiro lugar e ndo procurar os seus préprios interes-
ses, pois é importante haver empatia para que o trabalho exercido
seja o mais eficaz e prazeroso possivel.

Trabalhar em equipe requer muitas horas de convivéncia, e por
isso, a harmonia e respeito a personalidade, bem como as diferen-
¢as de todos devem ser cultivados em todas as ocasides.

As diversas habilidades de seus componentes devem ser usa-
das da melhor forma possivel, apesar da visdo diferenciada que
cada um. A falta de coordenagdo pode levar a conflitos, a duplicida-
de de fungdo e a ineficiéncia, ou seja, a organizagdo precisa prepa-
rar-se para o trabalho em time.

Assim, é necessario identificar pontos que podem bloquear
acOes criativas, trabalhos em equipe, e desmistificar a competitivi-
dade. Para isso torna-se importante uma comunicagdo adequada e
uma lideranga eficaz.

Trabalhar em equipe exige maturidade e significa saber escutar
pessoas, respeitar opinides divergentes, concordar que a opinido de
outros membros podem ser melhores que as nossas, etc.

Dessa forma, é importante que estejamos seguros das nossas
habilidades para conseguirmos controlar nossas emogdes, aprovei-
tando ao maximo da equipe, reconhecendo falhas e desenvolvendo
habilidades.

Segue abaixo alguns pontos que sdo importantes considerar na
tentativa de dar resposta a esta questdo.
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Autoconhecimento

A busca do autoconhecimento é acompanhada de uma cons-
tante autoanalise, o que nos permite aprofundar nossas questdes
existenciais, junto ao conhecimento de nossas possibilidades e li-
mitagoes.

O autoconhecimento deve resultar num melhor ajustamento,
no desenvolvimento da maturidade e no controle emocional, ou
seja:

- Na capacidade de entender os outros e de nos fazermos en-
tender pelos outros;

- Na maior objetividade dos julgamentos, tanto pessoais quan-
to dos outros;

- Na aceitagdo de si e dos outros, admitindo que ninguém é
isento de falhas, mas que também encontraremos qualidades em
nds e em qualquer outro ser humano, se desejarmos realmente en-
contra-las; e

- No conhecimento de suas habilidades e defeitos, junto a
como e o que devemos melhorar.

Atitudes, Habilidades da Lideranga na Equipe

A obtengdo do sucesso esta também relacionada as atitudes e
as habilidades da lideranga designada para, juntamente com a sua
equipe, atingir os objetivos tragados pela organizagdo.

Inicialmente, a lideranga deve levar a sua equipe a obtengdo do
sucesso. Para tanto, devera:

Integrar: resgatar a vontade e motivacao pelo trabalho, prin-
cipalmente, considerando experiéncias traumaticas ja vividas, tais
como conflitos, corte de pessoal, etc., que podem levar os funcio-
narios a se sentirem totalmente instaveis no trabalho. Integrando-o
ao novo contexto e mantendo uma uniformidade.

Desenvolver: planejar e acompanhar o desenvolvimento do
trabalho a ser executado, motivando a equipe e promovendo o au-
toconhecimento.

Adequar: aproveitar e desenvolver as habilidades de cada fun-
cionario, buscando a sinergia grupal.

Buscar resultados: o éxito na execugdo das tarefas em equipe
esta diretamente ligado ao sucesso que a organizac¢do visa alcancar
tendo bem claro o seu propdsito.

Identificar e respeitar: identificar o ritmo de cada profissional,
pois as pessoas ndo sdo iguais e cultivar o saber ouvir, pois cada
profissional tem o seu ritmo e suas habilidades especificas, por isso
devem ser respeitadas.

Cabe a lideranga a identificagdo destas habilidades para apro-
veitar o que cada profissional tem de melhor, e de providenciar o
desenvolvimento das habilidades faltantes. Tendo em vista que é
fundamental gerenciar as diferengas de personalidades e estilos,
ja que estes podem causar muitos problemas. Idade, experiéncia e
cultura podem contribuir para as dificuldades de relacionamento e
de trabalho em equipe, especialmente se a equipe sente que eles
nao tém nada em comum e nao podem trabalhar juntos.

Buscar coesdo: deve-se criar um ambiente onde as metas e ob-
jetivos individuais possam se materializar.
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