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COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

Compreensao e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenga entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensao é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretacao é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estda de modo mais profundo no texto
ou que faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretagdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.
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PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo € intertextualidade.

Interpretacao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdao é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpreta¢do implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).




— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
tépicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagGes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrdrio, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS
Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma

espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-

LINGUA PORTUGUESA

zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
M ACHO QUE JA

UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

VAMOS...

2y ‘
vy
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LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situa¢des em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE

WViut
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ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZAGAO
DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA: TIPOS DE
COMPUTADORES, CONCEITOS DE HARDWARE E DE
SOFTWARE,INSTALAGAO DE PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execucdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S.ao 0s programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

NOGOES DE INFORMATICA

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E APRESENTACOES
(AMBIENTE MICROSOFT OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E
365)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
1| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfePath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0| Micresoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagcdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do

Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)J
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

e Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),

se sera maiuscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

'I'lmesNaNH"lH A A Aa- | A

NOGOES DE INFORMATICA

GUIA PAGINA INICIAL

FUNCAO
Times New R ~ Tipo de letra
12 - Tamanho
F': ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa -~ .
e baixas
A

Limpa a formatagdo

e Marcadores

guinte forma:

s Jtem1
o Jiem 2
s Item 2

- — 1—
H— o I— w
- — 53—

3 —
0=

e Qutros Recursos interessantes:

Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar
Forma
Pagina A - 3k . A - - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
D - Inserir
: N Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir
= = Imagens
ABC
J Verificagdo e
Revisdao : corre¢do ortogra-
Ortografia fica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cél-
culos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.




Sdo exemplos de planilhas:
— Planilha de vendas;
— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

® Mas como é uma planilha de célculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de féormulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A area em destaque € a celula A2
D9 F
A B fc D E
1 PRODUTO VALOR
2 100
3 UVRO2 200 <: LINHA
4
5
&
7
8
9 1
10
— Podemos também ter o intervalo A1..B3
A1
A
1 PRODUTO
2 |UWRO 1
3 JUVRO 2
4
=N

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.

NOGOES DE INFORMATICA

e Formatacao células

Formatar Células

x|

|A|inhamenbo| Fonte I Borda IPreenchimenbo Protecio

Categoria:

[Geral ]
MNimero
Moeda
Contabil
Data

Hora
Parcentagem
Fracdo
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

Exemplo
100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de numero especdifico.

][ Cancelar ]

o Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulayY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICACAO =(célulaxX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Férmulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de
células)

MAXIMA (em um intervalo
de células)

=MEDIA(célula X:célulaY)

=MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

s vl =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avanc¢ados para a formatacdo das apresentagées, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

o Area de Trabalho do PowerPoint
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OPERACOES, PROPRIEDADES E APLICACOES (SOMA,
SUBTRACAO, MULTIPLICAGCAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIACAO). CONJUNTOS NUMERICOS (NU-
MEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E
OPERACOES COM CONJUNTOS

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N =1{0,1,23,456....}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,456....}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Express6es Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢oes, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos numeros
naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

(=)

Z=1{.,—3,-2,-1,0123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

Z¥ =1{.-2,-1,1,2,..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,=10,1,2,..}

3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
7 ={.-3,-2-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma g, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b=0

Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses nimeros?

Representag¢do Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o numero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

=05
1
—=0,25
4
3
—=0,75
4

29) Terd um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =0,353535...
99

105

5 = 11,6666...

Representagdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

12caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.




0,03

100

0,003 = 1000

33 33
T10
29caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragcdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja adizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x =112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

— Todos os numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as frages ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

—Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %,
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V5.V52 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nume-
ro racional.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

[no)

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 éum ndmero racional.

— O produto de dois nuUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7 _V49._ 7 é um nimero racional.

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

= . Racionais
Irracionais

Nameros

Ndameros
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

i (| i [ Ly 1 1 I
I i | T T
0 [+1 +2 +3| +4
+3,1416

P
4

-5/2 +3/4
Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.




Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

Intervalo fechado a direita — numeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

Intervalo:]a,+ o[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais
23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

1°=1
100000° = 1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.

31=3

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

41 =4

3) Todo nimero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2=4

(-4)% =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)° = -8

(—3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUmero que esta na base.

1
_1__
2 )
1

272 ="C
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0
Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicagdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 23 = 243 97
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

l 2 1 3 l 2+3 1 3
B @ - - -
2 2 2 2
2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.

Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
9°:92=952=9*

B @ -6 -6

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

2-3

2

Exemplos:
(522 =523=5¢

(@) -2




COMPREENSAO DE TEXTOS ESCRITOS EM LINGUA
INGLESA. ITENS GRAMATICAIS RELEVANTES PARA A
COMPREENSAO DOS CONTEUDOS SEMANTICOS.

Reading Comprehension

Interpretar textos pode ser algo trabalhoso, dependendo do
assunto, ou da forma como é abordado. Tem as questdes sobre o
texto. Mas, quando o texto é em outra lingua? Tudo pode ser mais
assustador.

Se o leitor manter a calma, e se embasar nas estratégias do In-
glés Instrumental e ter certeza que ninguém é cem por cento leigo
em nada, tudo pode ficar mais claro.

Vejamos o que é e quais sdo suas estratégias de leitura:

Inglés Instrumental

Também conhecido como Inglés para Fins Especificos - ESP, o
Inglés Instrumental fundamenta-se no treinamento instrumental
dessa lingua. Tem como objetivo essencial proporcionar ao aluno,
em curto prazo, a capacidade de ler e compreender aquilo que for
de extrema importancia e fundamental para que este possa desem-
penhar a atividade de leitura em uma area especifica.

Estratégias de leitura

e Skimming: trata-se de uma estratégia onde o leitor vai buscar
a ideia geral do texto através de uma leitura rapida, sem apegar-
-se a ideias minimas ou especificas, para dizer sobre o que o texto
trata.

e Scanning: através do scanning, o leitor busca ideias especi-
ficas no texto. Isso ocorre pela leitura do texto a procura de um
detalhe especifico. Praticamos o scanning diariamente para encon-
trarmos um numero na lista telefonica, selecionar um e-mail para
ler, etc.

e Cognatos: sdo palavras idénticas ou parecidas entre duas lin-
guas e que possuem o mesmo significado, como a palavra “virus” é
escrita igualmente em portugués e inglés, a Unica diferenga é que
em portugués a palavra recebe acentuagdo. Porém, é preciso aten-
tar para os chamados falsos cognatos, ou seja, palavras que sdo
escritas igual ou parecidas, mas com o significado diferente, como
“evaluation”, que pode ser confundida com “evolugdao” onde na
verdade, significa “avaliagdo”.

¢ Inferéncia contextual: o leitor langa mao da inferéncia, ou
seja, ele tenta adivinhar ou sugerir o assunto tratado pelo texto, e
durante a leitura ele pode confirmar ou descartar suas hipdteses.

e Reconhecimento de géneros textuais: sdo tipo de textos
que se caracterizam por organizagdo, estrutura gramatical, voca-
buldrio especifico e contexto social em que ocorrem. Dependendo
das marcas textuais, podemos distinguir uma poesia de uma receita
culinaria, por exemplo.

¢ Informagdo nao-verbal: é toda informagdo dada através de
figuras, graficos, tabelas, mapas, etc. A informagdo nao-verbal deve
ser considerada como parte da informagdo ou ideia que o texto de-
seja transmitir.

e Palavras-chave: sdo fundamentais para a compreensdo do
texto, pois se trata de palavras relacionadas a area e ao assunto
abordado pelo texto. Sdo de facil compreensdo, pois, geralmente,
aparecem repetidamente no texto e é possivel obter sua ideia atra-
vés do contexto.

e Grupos nominais: formados por um nucleo (substantivo) e
um ou mais modificadores (adjetivos ou substantivos). Na lingua
inglesa o modificador aparece antes do ntcleo, diferente da lingua
portuguesa.

LINGUA INGLESA
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e Afixos: sdo prefixos e/ou sufixos adicionados a uma raiz, que
modifica o significado da palavra. Assim, conhecendo o significado
de cada afixo pode-se compreender mais facilmente uma palavra
composta por um prefixo ou sufixo.

e Conhecimento prévio: para compreender um texto, o leitor
depende do conhecimento que ele ja tem e esta armazenado em
sua memoria. E a partir desse conhecimento que o leitor terd o
entendimento do assunto tratado no texto e assimilard novas in-
formagGes. Trata-se de um recurso essencial para o leitor formular
hipdteses e inferéncias a respeito do significado do texto.

O leitor tem, portanto, um papel ativo no processo de leitura
e compreensdo de textos, pois é ele que estabelecera as relagdes
entre aquele conteudo do texto e os conhecimentos de mundo que
ele carrega consigo. Ou mesmo, sera ele que poderd agregar mais
profundidade ao conteudo do texto a partir de sua capacidade de
buscar mais conhecimentos acerca dos assuntos que o texto traz e
sugere.

N3o se esqueca que saber interpretar textos em inglés é muito
importante para ter melhor acesso aos conteldos escritos fora do
pais, ou para fazer provas de vestibular ou concursos.

Regular and irregular plural of nouns: To form the plural of the
nouns is very easy, but you must practice and observe some rules.

Regular plural of nouns

® Regra Geral: forma-se o plural dos substantivos geralmente
acrescentando-se “s” ao singular.

Ex.: Motherboard — motherboards

Printer — printers

Keyboard — keyboards

¢ Os substantivos terminados em y precedido de vogal seguem
a regra geral: acrescentam s ao singular.

Ex.: Boy — boys Toy — toys

Key — keys

® Substantivos terminados em s, x, z, o, ch e sh, acrescenta-se
es.
Ex.: boss — bosses tax — taxes bush — bushes

e Substantivos terminados em y, precedidos de consoante, tro-
cam oy peloi e acrescenta-se es. Consoante +y = ies
Ex.: fly —flies try — tries curry — curries

Irregular plurals of nouns
There are many types of irregular plural, but these are the
most common:

e Substantivos terminados em f e trocam o f pelo v e acrescen-
ta-se es.

Ex.: knife — knives

life — lives

wife — wives

¢ Substantivos terminados em ftrocam o f pelo v; entdo, acres-
centa-se es.

Ex.: half — halves wolf — wolves loaf — loaves

e Substantivos terminados em o, acrescenta-se es.

Ex.: potato — potatoes tomato — tomatoes volcano — volcanoes

e Substantivos que mudam a vogal e a palavra.
Ex.: foot — feet child — children person — people tooth — teeth
mouse — mice
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Countable and Uncountable nouns

e Contaveis sdo os substantivos que podemos enumerar e contar, ou seja, que podem possuir tanta forma singular quanto plural. Eles
sdo chamados de countable nouns em inglés.

Por exemplo, podemos contar orange. Podemos dizer one orange, two oranges, three oranges, etc.

e Incontaveis sdo os substantivos que ndo possuem forma no plural. Eles sdo chamados de uncountable nouns, de non-countable
nouns em inglés. Podem ser precedidos por alguma unidade de medida ou quantificador. Em geral, eles indicam substancias, liquidos, pos,
conceitos, etc., que ndo podemos dividir em elementos separados. Por exemplo, ndo podemos contar “water”. Podemos contar “bottles
of water” ou “liters of water”, mas ndo podemos contar “water” em sua forma liquida.

Alguns exemplos de substantivos incontaveis sdo: music, art, love, happiness, advice, information, news, furniture, luggage, rice,
sugar, butter, water, milk, coffee, electricity, gas, power, money, etc.

Veja outros de countable e uncountable nouns:

Countable U n__QL_Jr_w_’[obl_e_

gl o S, . .

bun sondwich apple eorange

KN

burguer  fries eggs salad
,ﬂlg-ﬁ- g %
vegelables cookies potatoes

® S v

tormate  carret hot deg  candies

Al a8 C

olives peanuts pancakes onien pasta honey water chaese
P ue?P|FP @
walermelon peas cherrles grapes butter seafood mustard

Definite Article
THE = o, a, 0s, as

e Usos

— Antes de substantivos tomados em sentido restrito.

THE coffee produced in Brazil is of very high quality.

| hate THE music they’re playing.

— Antes de nomes de paises no plural ou que contenham as palavras Kingdom, Republic, Union, Emirates.
THE United States

THE Netherlands

THE United Kingdom

THE Dominican Republic

— Antes de adjetivos ou advérbios no grau superlativo.
John is THE tallest boy in the family.




— Antes de acidentes geograficos (rios, mares, oceanos, cadeias
de montanhas, desertos e ilhas no plural), mesmo que o elemento
geografico tenha sido omitido.

THE Nile (River)

THE Sahara (Desert)

— Antes de nomes de familias no plural.
THE Smiths have just moved here.

— Antes de adjetivos substantivados.
You should respect THE old.

— Antes de numerais ordinais.
He is THE eleventh on the list.

— Antes de nomes de hotéis, restaurantes, teatros, cinemas,
museus.
THE Hilton (Hotel)

— Antes de nacionalidades.
THE Dutch

— Antes de nomes de instrumentos musicais.
She plays THE piano very well.

— Antes de substantivos seguidos de preposicdo.
THE Battle of Trafalgar

® Omissoes
— Antes de substantivos tomados em sentido genérico.
Roses are my favorite flowers.

—Antes de nomes proprios no singular.
She lives in South America.

—Antes de possessivos.
My house is more comfortable than theirs.

— Antes de nomes de idiomas, ndo seguidos da palavra language.

She speaks French and English. (Mas: She speaks THE French
language.)

— Antes de nomes de estag¢des do ano.

Summer is hot, but winter is cold.

e Casos especiais

— Nao se usa o artigo THE antes das palavras church, school, pri-
son, market, bed, hospital, home, university, college, market, quan-
do esses elementos forem usados para seu primeiro proposito.

She went to church. (para rezar)

She went to THE church. (talvez para falar com alguém)

— Sempre se usa o artigo THE antes de office, cathedral, cine-
ma, movies e theater.

Let’s go to THE theater.

They went to THE movies last night.

Indefinite Article
A /AN =um, uma

e A

— Antes de palavras iniciadas por consoantes.

A boy, A girl, Awoman

— Antes de palavras iniciadas por vogais, com som consonantal.
A uniform, A university, A European
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e AN
— Antes de palavras iniciadas por vogais.
AN egg, AN orange, AN umbrella

— Antes de palavras iniciadas por H mudo (ndo pronunciado).
AN hour, AN honor, AN heir

e Usos

— Para se dar ideia de representag¢do de um grupo, antes de
substantivos.

A chicken lays eggs. (Todas as galinhas pdem ovos.)

— Antes de nomes préprios no singular, significando “um tal
de”.
A Mr. Smith phoned yesterday.

— No modelo:
WHAT + A / AN = adj. + subst.

What A nice woman!

— Em algumas expressdes de medida e frequéncia.
A dozen

A hundred

Twice A year

- Em certas expressoes.
It’s A pity, It’s A shame, It's AN honor...

— Antes de profissdo ou atividades.
James is A lawyer.
Her sister is A physician.

e Omissao

— Antes de substantivos contaveis no plural.
Lions are wild animals.

— Antes de substantivos incontaveis.
Water is good for our health.
* Em alguns casos, podemos usar SOME antes dos substantivos.

Em Inglés utilizamos adjetivos para comparar duas coisas ou
mais. Eles podem ser classificados em dois graus: comparativo e
superlativo.

O grau comparativo é usado para comparar duas coisas. Ja o

superlativo, usamos para dizer que uma coisa se destaca num gru-
po de trés ou mais.

COMPARATIVO DE INFERIORIDADE
e This test is less difficult than that one.
2.Is my country less hot than yours?
COMPARATIVO DE IGUALDADE

1. You can be as competent as me.
2. Joe ‘s life was as short as his father ’s.
3. I'm not so/as smart as you are,




ETICA E FUNCAO PUBLICA

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas pela Ad-
ministragdo Publica que o Estado alcanga seus fins, seus agentes
publicos sdo os responsaveis pelas decisGes governamentais e pela
execucdo dessas decisoes.

Para que tais atividades ndo desvirtuem as finalidades estatais
a Administracdo Publica se submete as normas constitucionais e as
leis especiais. Todo esse aparato de normas objetiva a um compor-
tamento ético e moral por parte de todos os agentes publicos que
servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade administra-
tiva:

Devemos atentar para o fato de que a Administragdo deve pau-
tar seus atos pelos principios elencados na Constituicdo Federal,
em seu art. 37 que prevé: “A administragdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o entendimento
do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles é o seguinte:

“- Legalidade - A legalidade, como principio da administragdo
(CF, art. 37, caput), significa que o administrador publico estd, em
toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as
exigéncias do bem comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar,
sob pena de praticar ato invalido e expor-se a responsabilidade dis-
ciplinar, civil e criminal, conforme o caso. (...)

- Impessoalidade — O principio da impessoalidade, (...), nada
mais é que o cldssico principio da finalidade, o qual imp&e ao admi-
nistrador publico que so pratique o ato para o seu fim legal. E o fim
legal é unicamente aquele que a norma de Direito indica expressa
ou virtualmente como objetivo do ato, de forma impessoal. Esse
principio também deve ser entendido para excluir a promogao pes-
soal de autoridades ou servidores publicos sobre suas realizagGes
administrativas (...)

- Moralidade — A moralidade administrativa constitui, hoje em
dia, pressuposto de validade de todo ato da Administra¢do Publica
(...). Ndo se trata — diz Hauriou, o sistematizador de tal conceito —
da moral comum, mas sim de uma moral juridica, entendida como
“o conjunto de regras de conduta tiradas da disciplina interior da
Administragado” (...)

- Publicidade - Publicidade é a divulga¢do oficial do ato para
conhecimento publico e inicio de seus efeitos externos. (...) O prin-
cipio da publicidade dos atos e contratos administrativos, além de
assegurar seus efeitos externos, visa a propiciar seu conhecimento
e controle pelos interessados diretos e pelo povo em geral, através
dos meios constitucionais (...)

- Eficiéncia — O principio da eficiéncia exige que a atividade
administrativa seja exercida com presteza, perfeicdo e rendimen-
to funcional. E o mais moderno principio da funcdo administrativa,
que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com lega-
lidade, exigindo resultados positivos para o servigo publico e sa-
tisfatério atendimento das necessidades da comunidade e de seus
membros. (...).”

Fungado publica é a competéncia, atribui¢cdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administra¢do. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fun¢do “é o conjunto de atribui¢Ges as quais nado cor-
responde um cargo ou emprego”.
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No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizages vigentes nos 6rgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observagao desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
Co e aos usudrios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do érgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
o padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fun¢do
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no
exercicio de suas fungbes, mas 24 horas por dia durante toda a sua
vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida
privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados cons-
titucionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamen-
to com os colegas e com os usuarios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao muito além da legalidade.

Il = O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e oilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constituigao Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sao:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
os meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinénimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizacdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz
e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administracdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revi-
sdo de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdo preocupada
com a preparagdo dos agentes publicos para uma prestagao de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.




Neste sentido, Cristina Seijo Suarez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. S3o os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé 0 ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeicdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propésito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a pré-
pria existéncia da Administracdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontolégico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funciondrio com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigacdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econémicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuag¢do de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuigdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
ndo deve transmitir informacdo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democratico de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢Ges que tor-
ne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (tradugéo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dispo-
sicdo do cidad3do instrumentos eficientes para possibilitar uma fis-
calizagdo dos servigos prestados e das decisdes tomadas pelos go-
vernantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administragdo
Publica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
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e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatorios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo apre-
sentar resultados positivos no desempenho de suas fungdes, co-
brando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagdes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profunda
mudanga na educagao, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fungdo
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administracdo Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
que os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administracdo Publica passou a instituir cddigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar
n2 101/00) pelo Poder Judicidrio, onde o agente publico que des-
via sua atividade dos principios constitucionais a que esta obrigado
responde pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma
gestdo sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que € o interesse
social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administra¢do Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se estd avangando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tracdes.

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

—Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se esta imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”




ETICA NO SETOR PUBLICO

DimensGes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sao faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacGes para esses procedimentos, uma das opgbes é a utilizagdo
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organiza¢Ges estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinacdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decis@es criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acer-
tadamente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se esta imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir do qual
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possamos, em seguida julgar a atuacdo dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo
da ética publica esta diretamente relacionada aos principios fun-
damentais, sendo estes comparados ao que chamamos no Direito,
de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com premissas
ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver relacionado
ao comportamento do ser humano em seu meio social, alids, pode-
mos invocar a Constituicao Federal. Esta ampara os valores morais
da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como principios basicos
e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao na sociedade, lem-
brando inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questao da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinbnimo de “igualdade”, esta sim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tao ineficazes,
nao se preza pela igualdade. No ordenamento juridico estd claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagado, seja pelo radio, televisdo,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar aci-
ma de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinébnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo sé dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito ao
padrdo moral, implica, portanto, numa violagdao dos direitos do ci-
dad3do, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos bons
costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno fér-
til para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades pu-
blicas estd longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre
devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e
especialmente, por falta de mecanismos de controle e responsabi-
lizagdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido 3 falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma
lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utili-
zada e reclamada e so evolui através de processos de luta. Essa evo-
lucdo surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando
passa a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um
padrdo de vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear
os impulsos sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a
cidadania deve se valer contra ele, e imperar através de cada pes-
soa. Porém Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”?
Pois para ele desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais
e ao longo da vida e também da sociedade, conceitos morais que
vao sendo contestados posteriormente com a formagdo de ideias
de cada um, porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo
cidaddos.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
RECEPCIONISTA

RELACOES HUMANAS

As relagdes humanas no trabalho ocorrem de maneira inin-
terrupta, a partir da interacdo entre duas ou mais pessoas. Essa
habilidade é essencial para obter um clima organizacional pro-
dutivo e harmonioso porque gera empatia, colaboracéo e o ali-
nhamento de objetivos.

As relagdes humanas no trabalho sdo essenciais para o es-
tabelecimento de um clima organizacional produtivo e harmo-
nioso.

Mas que isso ndo seja o Unico motivo para a promogao e a
continua manutenc¢do das boas relagdes humanas no trabalho:
afinal, o seu desequilibrio pode gerar uma série de problemas.

Entre os principais podemos citar a desmotivacdo, o estres-
se e 0 acumulo de conflitos internos — sintomas caracteristicos
de uma empresa desagregadora e com baixo indice de desen-
volvimento.

Como andam as relagGes humanas no trabalho em sua em-
presa? Que tal conferir, conosco, o impacto positivo em traba-
Iha-la e promover um clima verdadeiramente produtivo? E sé
seguir com esta leitura, entdo!

O que sao as relagées humanas no trabalho?

Basicamente, uma relagcdo humana é aquela em que ocorre
a interagdo entre duas ou mais pessoas. Quando eficiente, essa
habilidade é trabalhada de maneira ininterrupta. Ocorre, por
exemplo, quando:

-um lider delega atividades para a sua equipe;

- uma reuniao é convocada;

- um feedback é fornecido;

- ideias sdo sugeridas;

- divergéncia estabelecem a riqueza de um debate.

Ou seja: a todo momento as relagdes humanas no trabalho
interpelam o caminho dos colaboradores.

Qual é a importancia das relagées humanas no trabalho?

Anteriormente, destacamos que a falta de sintonia no convi-
vio entre os colaboradores pode, lenta e gradualmente, evoluir
para um estado cronico de estresse, desmotivagdo, desagrega-
¢do e improdutividade.

Por sua vez, exemplos de boas relagdes humanas no traba-
lho sdo, de fato, solugdes para minimizar as situagbes acima.
Veja so alguns deles que contribuem para um bom clima orga-
nizacional:

- respeito aos colegas e superiores;

- fofocas sdo erradicadas do dia a dia;

- paciéncia para saber ouvir;

- colaboragdo com os colegas;

- ideias e sugestGes sem atacar os companheiros de traba-
lho;

- respeito e acolhimento de uma cultura de respeito as di-
ferencas.

Isso significa que a importancia das relagdes humanas no
trabalho estd intimamente associada a construgdo de um am-
biente positivo, de condi¢des favoraveis para o exercicio da pro-
fissdo.

E ndo pense que o conceito é recente: em 1930, um estudo
foi conduzido na fabrica de Hawthorne Works (lllinois, EUA) e
apontou que pequenas mudancas, na rotina, ja afetam a produ-
tividade das equipes.

Além disso, descobriu-se que as relagdes humanas tém ele-
vado impacto nessa oscilagdo de produgdo. N3o a toa, essa é
toda a base estrutural da Gestdo de Recursos Humanos.

Quais riscos impedem o desenvolvimento das relagées hu-
manas?

As consequéncias das mas relagdes humanas no trabalho ja
foram identificadas, até aqui. O que muitos profissionais de RH
devem estar pensando, entdo, é: “e o que motiva esse tipo de
problema na empresa?”

Abaixo, algumas das questbes associadas a esse problema
serdo observadas, como:

Falta de empatia

Muitos confundem ldgica e razdo com a auséncia de empa-
tia — um engano tremendo!

Afinal de contas, é por meio da empatia que as pessoas
criam elos, afinidade e a compreensdo que facilite as relagdes
humanas no trabalho.

Por exemplo: funcionarios empaticos avaliam todo o pro-
cesso de trabalho e entendem como a sua etapa do fluxo im-
pacta os profissionais responsaveis pela sequéncia do processo.
Eles ndo se limitam, exclusivamente, ao que gira em torno de
suas rotinas.

Ao contrdrio de um profissional que, para ascender na car-
reira, focam sé no seu sucesso e permanece indiferente as con-
sequéncias que suas agdes causam aos outros.

Desrespeito

Outro aspecto que influencia negativamente nas relagbes
humanas no trabalho, o desrespeito impede que exista harmo-
nia entre as equipes.

Perceba, inclusive, que isso pode acontecer em qualquer
cargo hierarquico e a qualquer momento. Dai a importancia em
construir um local de trabalho cuja qualidade de vida e o bem-
-estar coletivo sejam enaltecidos.

Arbitrariedade

Pessoas que se abstém da imparcialidade geram transtornos
diversos, no ambiente corporativo. Por exemplo: gestores que
auxiliam aqueles com quem eles tém afinidade.

Como consequéncia disso, o resto da equipe se sente des-
protegida e desvalorizada, iniciando um processo de desmotiva-
¢do e uma falta de compromisso coletiva e crénica.

Muita competitividade

Até como um complemento ao tépico da empatia, podemos
apontar a competitividade como um elemento debilitante das
boas relagdes humanas no trabalho.

Afinal, em nome de um reconhecimento maior, muitos po-
dem optar por abandonar a gentileza, o respeito e a generosi-
dade no dia a dia.

E, ai, os problemas podem se acumular, com o aumento de
conflitos internos, estresse em niveis desproporcionais e uma
insatisfacdo que pode levar ao aumento do indice de rotativida-
de na empresa.
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Como promover as relagdes humanas no trabalho?

A seguir, nds vamos destacar alguns pontos-chave que o se-
tor de RH pode se inspirar para valorizar — continuamente — as
relagdes humanas no trabalho. S3o eles:

- monte um plano de carreira que envolva a todos os pro-
fissionais;

- consolide um sistema de avaliagdo com o feedback 360°,
permitindo a transparéncia e a autonomia para que todos te-
nham voz ativa na empresa;

- treine e capacite as equipes a desenvolverem a inteligéncia
emocional — individual e coletivamente;

- monte uma comunicagdo eficaz na empresa;

- coiba a¢Ges que possam ferir o orgulho dos colaboradores;

- promova campanhas de conscientizagdo e respeito a diver-
sidade no ambiente de trabalho;

- estabelega eventos internos que facilitem e fortalegam a
interacdo e integracdo das equipes. Isso fomenta, qualitativa-
mente, as relagdes humanas no trabalho;

- oriente a lideranca a estimular a competitividade, para ge-
rar engajamento, mas sempre sob a sua supervisdo para evitar
0S excessos.

Convém adiantar: todas essas acdes devem ser planejadas
e executadas pelo setor de RH — sempre em conjunto com as
liderangas da empresa.

Pois, assim, hd como realizar um monitoramento préximo e
efetivo a respeito dos resultados de cada agdo promovida. Com
base em métricas previamente estipuladas, os profissionais con-
seguem avaliar o efeito que cada campanha surtiu, podendo in-
tensificar ou diversificar as agOes seguintes.

No fim das contas, promover as relagdes humanas no traba-
Iho é uma necessidade. Suas agdes e consequéncias contribuem
diretamente com o desenvolvimento de uma empresa.

Na mesma proporg¢do que a falta de um cuidado, nesse sen-
tido, estabelece um clima desagregador a rotina, com resultados
bastante problematicos.

(https://www.xerpa.com.br/blog/relacoes-humanas-no-traba-
lho/)

O Relacionamento interpessoal é um conceito da area da
sociologia e psicologia que significa uma relagdo entre duas ou
mais pessoas. Este tipo de relacionamento é marcado pelo con-
texto onde ele esta inserido, podendo ser um contexto familiar,
escolar, de trabalho ou de comunidade.

O relacionamento interpessoal é fundamental em qualquer
organiza¢do, pois sdo as pessoas que movem os negdcios, es-
tdo por trds dos numeros, lucros e todo bom resultado, dai a
importancia de se investir nas relagdes humanas. No contexto
das organizagdes, o relacionamento interpessoal é de extrema
importancia. Um relacionamento interpessoal positivo contribui
para um bom ambiente dentro da empresa, o que pode resultar
em um aumento da produtividade.

Em uma empresa é muito importante desenvolver cursos
e atividades que estimulem as relagOes interpessoais a fim de
melhorar a produtividade através da eficacia. Pessoas focadas
produzem mais, se cansam menos e causam menos acidentes.
Por isso, o conceito de relacionamento interpessoal vem sendo
aplicado em dinamicas de grupo para auxiliar a integragdo entre
os participantes, para resolver conflitos e proporcionar o auto-
conhecimento.

Estimulando as Relagdes Interpessoais todos saem ganhan-
do, a empresa em forma de produtividade e os colaboradores
em forma de autoconhecimento, o que agrega valores em sua
carreira e em sua relagdo com a familia e a sociedade.

Trabalhar as relagdes interpessoais dentro das empresas é
tdo importante quanto a qualificagcdo e capacita¢do individual,
pois quanto melhores forem as rela¢gGes, maiores serdo a cola-
boragdo, a produtividade e a qualidade.

Entre os relacionamentos que temos na vida, os de trabalho
sdo diferenciados por dois motivos: um é que ndo escolhemos
novos colegas, chefes, clientes ou parceiros; o outro é que, in-
dependentemente do grau de afinidade que temos com as pes-
soas no ambiente corporativo, precisamos relacionar bem com
elas para realizar algo junto. A cordialidade desinteressada que
oferecemos por iniciativa prépria, sem esperar nada em troca, é
um facilitador do bom relacionamento no ambiente de trabalho.
Afinal, os relacionamentos sdao a melhor escola para o nosso de-
senvolvimento pessoal.

Chiavenato (2002), nos leva a compreender que a qualidade
de vida das pessoas pode aumentar através de sua constante
capacitacdo e de seu crescente desenvolvimento profissional,
pois pessoas treinadas e habilitadas trabalham com mais faci-
lidade e confiabilidade, prazer e felicidade, além de melhorar
na qualidade e produtividade dentro das organizagdes também
deve haver relacionamentos interpessoais, pois o homem é um
ser de relagdes, ninguém consegue ser autossuficiente e saber
se relacionar também é um aprendizado.

As convivéncias ajudam na reflexdo e interiorizagdo das pes-
soas, e também apresentam uma rejei¢do a sociedade egoista
em que vivemos.

De qualquer forma, ndo podemos deixar de entender que
uma organiza¢cdo sem pessoas ndo teria sentido. Uma fabrica
sem pessoas para; um computador sem uma pessoa € inutil.
“Em sua esséncia, as organizacdes tém sua origem nas pessoas,
o trabalho é processado por pessoas e o produto de seu trabalho
destina-se as pessoas (LUCENA, 1990, p.52)".

Nesse sentido, Chiavenato (1989) fala que a integragdo en-
tre individuos na organizac¢do é importante porque se torna via-
vel um clima de cooperacgdo, fazendo com que atinjam determi-
nados objetivos juntos.

Para Chiavenato (2000, p.47), antigamente, a area de recur-
sos humanos se caracterizava por definir politicas para tratar as
pessoas de maneira comum e padronizada. Os processos de Re-
cursos Humanos tratavam as pessoas como se todas elas fossem
iguais e idénticas.

Hoje, ha diferencas individuais e também, ha diversidade
nas organizagdes. A razdo é simples: quanto maior a diferenca
das pessoas, tanto maior seu potencial de criatividade e inova-
¢ao.

A diversidade esta em alta. As pessoas estdo deixando de
serem meros recursos produtivos para ser o capital humano da
organiza¢do. O trabalho esta deixando de ser individualizado,
solitario e isolado para se transformar em uma atividade grupal,
solidaria e conjunta.

Hoje, em vez de dividir, separar e isolar tornou-se impor-
tante juntar e integrar para obter efeito de melhor e maior re-
sultado e multiplicador. As pessoas trabalham melhor e mais
satisfeitas quando o fazem juntas. Equipes, trabalho em conjun-
to, compartilhamento, participa¢ao, solidariedade, consenso,
decisdo em equipes:essas estdo sendo as palavras de ordem nas
organizagdes ( CHIAVENATO, 2002, p.71-72).
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Como se viu até entdo, as pessoas sdo produtos do meio em
qgue vivem, tém emocgdes, sentimentos e agem de acordo com o
conjunto que as cercam seja no espaco fisico ou social.

As Relagbes Humanas nas Organizagoes

Os individuos dentro da organizagao participam de grupos
sociais e mantém-se em uma constante interacdo social. Para
explicar o comportamento humano nas organizagdes, a Teoria
das RelagGes Humanas passou a estudar essa interagdo social.
As relagdes humanas sdo as agdes e atitudes desenvolvidas e
através dos contatos entre pessoas e grupos.

Cada pessoa possui uma personalidade prépria e diferencia-
da que influi no comportamento e atitudes das outras com quem
mantém contatos e é, por outro lado, igualmente influenciada
pelas outras. Cada pessoa procura ajustar-se as demais pessoas
e grupos, pretendendo ser compreendida, aceita e participa,
com o objetivo de entender os seus interesses e aspiragoes.

A compreensdo da natureza dessas relagdes humanas per-
mite melhores resultados dos subordinados e uma atmosfera
onde cada pessoa é encorajada a expressar-se livre e de manei-
ra sadia.

Com o avanco da tecnologia, o trabalho também passa a ser
mais individual, cada funcionario em seu setor, isso faz com que
as pessoas fiquem distantes uma das outras, aumentando o ni-
vel de stress, pois ndo conseguem mais se relacionarem, ndo ha
mais tempo para o dialogo.

A comunicac¢do hoje é tudo, saber se comunicar é funda-
mental e para o sucesso de uma organizagdo isso é essencial.
Chiavenato (2010, p.47) diz: “A informagdo ndo é tocada, pal-
pavel nem medida, mas é um produto valioso no mundo atual
porque proporciona poder”.

Diante do exposto vé-se que o mundo gira em torno da co-
municagdo e da informagdo e para que uma organizagdo tenha
sucesso é necessario que a comunica¢do seja clara, direta e
transparente assim como as relagdes interpessoais.

Conforme diz Chiavenato (1989, p.3):

As organizagdes sdo unidades sociais (e, portanto, constitui-
das de pessoas que trabalham juntas) que existem para alcancar
determinados objetivos. Os objetivos podem ser o lucro, as tran-
sacdes comerciais, o ensino, a presta¢do de servigos publicos, a
caridade, o lazer, etc. Nossas vidas estdao intimamente ligadas
as organizagdes, porque tudo o que fazemos é feito dentro das
organizagdes.

Os ambientes de trabalho sdo, pois, organizacdes, e nelas
sobressai a interagdo entre as pessoas, para a promogao da for-
macado humana.

Romado (2002) registra:

Hoje temos que nos preparar para viver a era emocional,
onde a empresa tem de mostrar ao colaborador que ele é neces-
sario como funcionario profissional, e antes de qualquer coisa
qgue é um ser humano com capacidades que reunem a produ-
¢do da empresa, formardo uma equipe e harmoniosa em que o
maior beneficiado sera ele mesmo com melhoria em sua quali-
dade de vida, relacionamentos com os outros e, principalmente,
o cliente que sentira isso quando adquirir o produto ou servigo
da empresa gerando a fidelizacdo que tanto se busca.

O melhor negdcio de uma organizagdo ainda se chama gen-
te, e ver gente integrada na organizacdo como matéria-prima
principal também é lucro, além de ser um fator primordial na
geracgdo de resultados.

Percebe-se que a parte humana da empresa precisa estar
sempre em processo de educagdo, ndo a educacdo escolar, mas
uma educac¢do que tenha como objetivo melhorias no compor-
tamento das pessoas, nas relagdes do dia a dia, pois somos se-
res de ralagdes, ndo nos bastamos, precisamos sempre um do
outro. Precisamos nos relacionar e se comunicar, somos seres
inacabados em processo de educagdo constante, estamos em
busca continua de mudar nossa realidade.

Algumas dicas que podem ajudar a manter boas relagdes in-
terpessoais no ambiente organizacional:

Procure investir em sua equipe e na manutengao de relacio-
namentos saudaveis.

Evite gerar competi¢do uns com os outros e estimule a cola-
boracdo entre colegas e equipes.

Investir no desenvolvimento de habilidades e aprimoramen-
to de competéncias da equipe.

Quando surgirem os conflitos e as diferengas, aja com cau-
tela e ndo tome partido de ninguém.

Promova a conversa e evite brigas e discussGes.

Algumas Normas de Convivéncia:

Fale com as pessoas, seja comunicativo, ndo hd nada melhor
que chegar para uma pessoa e conversar alegremente, discutir
ideias e falar sobre vdrias coisas.

Sorria para as pessoas, é sempre bom encontrar uma pessoa
alegre, sorridente, ela te deixa mais a vontade.

Chame as pessoas pelo nome, nunca coloque apelido de
mau gosto nas pessoas, afinal vocé ndo gostaria que fizessem o
mesmo com Voceé.

Seja amigo e prestativo, pois ninguém quer um amigo im-
prestdvel perto de si, e para que vocé tenha amigos e pessoas
prestativas, cultive isso também, seja amigo e prestativo.

Seja cordial, faga as coisas com boa vontade, ninguém gosta
de pessoas que tudo que faz, é com raiva.

Tenha mais interesse com o que as pessoas falam com vocé,
seja sincero e franco, mas é claro, com toda educagdo sem deixar
as outras pessoas desajeitadas e desconfortaveis ao seu lado.

A dificuldade de relacionamento entre as pessoas é um dos
principais problemas vivenciados no mundo moderno, quer seja
entre amigos, entre pessoas da familia ou entre colegas de tra-
balho. De modo geral essas desavengas surgem na interagao dia-
ria entre duas ou mais pessoas, ocasionadas por divergéncias de
ideias, por diferencgas de personalidade, objetivos ou metas ou
por variedade de percepg¢des e modos de analisar uma mesma
informacdo ou fato.

Atualmente, muito tem se falado da importancia das rela-
¢Oes interpessoais dentro das organizagdes, de se humanizar o
ambiente de trabalho, mas afinal o que é essa tal humanizagdo?

Humanizar significa respeitar o trabalhador enquanto pes-
soa, enquanto ser humano. Significa valoriza-lo em razéo da dig-
nidade que |lhe é interna. A pratica da humanizag¢do deve ser
observada continuamente.

O comportamento ético deve ser o principio da vida da or-
ganizagdo, uma vez que se é ético é preocupar-se com a felicida-
de pessoal e coletiva.

Numa sociedade em que os valores morais estdo deixando
de existir por a¢ces que destroem a ética e a moralidade, existe
uma necessidade oculta de se buscar humanizar as pessoas e
consequentemente as organizagdes.

Diante disso, com o aumento da necessidade das empresas
de gerarem resultados positivos, tem se enfatizado a importan-
cia das relagdes interpessoais com vistas a melhorar o desempe-
nho funcional e consequentemente contribuir para a realiza¢do
dos objetivos organizacionais.




