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

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, 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 orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualguer 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 pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa no¢do da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opinides.

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

— 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, to-
picos ou esquemas.

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

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so 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 se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusido
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpreta¢do de um texto é a iden-
tificagcdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagGes, as argumentagdes, ou explica-
¢cOes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta |3, as vezes escondida, e por isso o can-
didato so precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tao somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera 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 situagdes, 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 situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
qgue achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas 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 condigdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar 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 cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar 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 hipdétese 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 informagGes 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 0 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-
-secundarias/




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 relagdo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo 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!
ACHO QUE T4
VAMOS...

~UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

LOGO PODE
NOSSO CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: 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 sdo diferentes.

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

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da agdo 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 “Memérias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar 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 apods a
morte.
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Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo
da narrativa.

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 pega 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, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
gam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagSes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito codmico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:

Fou
PENALTI
SIM, ELE

vium

INTERVEHCAD MILITAR

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

Compreender um texto trata da analise e decodificacdo do que
de fato estd 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. Interpreta¢do trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

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

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé 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 hierarquica 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 divagacOes 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¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inimeros 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 apre-
ensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo
estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira alea-
toria, 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.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espaco para
divagacGes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢gdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpreta¢ao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J3 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdao longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdao com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas ag¢Ges
encaminham-se diretamente para um desfecho.
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Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situages que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criacdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que esta sendo muito comentado (polémico). Sua inteng¢éo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obteng¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informagao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, nimeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretagao

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretacdo ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectdveis.

Exemplos de interpretacgdo:

A m3e foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha.
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29) Tera um numero infinito de algarismos apds a virgula,
mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero
racional

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

1 0,333

3 =0333...
99— 0,353535...
105
——=11,6666...

Representacdo Fracionaria dos Numeros 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.

0,003 = 1000

33 33
' 10

2%caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo
como podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

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

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

MATEMATICA

X=3/9
X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de peri-
odo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x =112,1212....

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

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagdo de nimeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo numeros racionais.

— Todos os numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as fragdes ordindrias sdo numeros racionais.

— Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

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

— A diferenca de dois numeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma
%, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5.5 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

Exemplo: V8.2 = V4 =2 e 2 é um ndmero racional.

— O produto de dois nimeros irracionais, pode ser um nu-
mero racional.

Exemplo: V7 . V7 -V49 _ 7 ¢ um numero racional.

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros ji8
Nameros |

Inteiros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br




Representagdo na reta

Conjunto dos numeros reais

[ ] i [} (] ] |} [
I ¥ i ] || |

1 |

T ] 1

-4 =3 =2 -1 0 +1 +2 +3| +4
-5/2 +3,1416

+3/4

Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b

Intervalo:[a,b]

Conjunto: {x € R|as<x<b}

Intervalo aberto — niUmeros reais maiores que a e menores
que b.

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.

a b

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

Intervalo fechado a direita — nimeros 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- numeros reais
menores ou iguais a b.

Y

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

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nUumeros reais
menores que b.

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

MATEMATICA

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

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

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maio-
res que a.

a

Intervalo:]a,+ oo[

Conjunto:{x € R|x>a}
Potenciagdo

Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

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

1°=1
100000° = 1

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

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

(-2)% =4
(-4)? =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, re-
sulta 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 nimero que estd na base.

1
-1 _ =
2 )
1
272 ="_
4




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

02 =0
03=0

Propriedades

1) (@™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mes-
ma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24 . 23 = 24+3: 27

(2.2.2.2) .(2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

1 2 l 3 1 2+3 l 3
OREROROREER

2 2 2 2

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma

base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92=962=94

12 /103 1,273 131

2)q(2) =(2) =(2) =2

GG -G -G

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

-Se 0s expoentes.

Exemplos:
(52)® = 523=56

(@) -2

4) E uma multiplicacdo de dois ou mais fatores elevados a
um expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)2=42.32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, pode-
mos elevar separados.

(15)2 152

7/ 72

Radiciagao

Radiciagdo é a operagdo inversa a potenciagao

indice
T,
‘*’? “radical

radicando

MATEMATICA

Técnica de Calculo

A determinacgdo da raiz quadrada de um numero torna-se
mais facil quando o algarismo se encontra fatorado em niumeros
primos. Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se”
um e multiplica.

V64 =222=8

Observe:

P35 =(35) = 3157 2345
De modo geral, se

acR, ,beR ,ne N,

Entdo:

Rlab =xaAlb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado
é igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do
radicando.

Raiz quadrada de fragdes ordinarias

> 2

=

. . a
De modo geral,se aeR,,be R ,ne N, entdo: "\/;=

5

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente in-
dicado é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos
termos do radicando.

Raiz quadrada numeros decimais

169 V169 13
J169= [ =——e="=13
100 Y100 10




A competéncia técnica tem como base o conhecimento ad-
quirido na formacg3o profissional. E prépria daqueles cuja formacéo
profissional é adequada a fungdo que exercem. De modo geral, sdo
profissionais que revelam a preocupacdo em se manterem atuali-
zados.

A competéncia comportamental é adquirida na experiéncia.
Faz parte das habilidades sociais que exigem atitudes adequadas
das pessoas para lidar com situagdes do dia-a-dia. De modo geral,
o desenvolvimento dessa competéncia é estimulado pela curiosida-
de, paixao, intui¢do, razdo, cautela, audacia, ousadia.

Sabe-se que ndo é fécil alcancgar o equilibrio entre esses dois
tipos de competéncia. E comum se encontrar pessoas capacitadas
realizando diferentes atividades com maestria, porém, com dificul-
dade em manterem relacionamentos interpessoais de qualidade.
Tratam de forma grosseira tanto os usuarios internos como os ex-
ternos. Lutam para que suas ideias sempre prevalegcam. N3o con-
versam, gritam. Falam alto ao telefone. Fingem que ndo veem as
pessoas.

As organizagdes, ao contrario, buscam cada vez mais ter em
seus quadros servidores com sélida formagao técnica que, capazes
de cultivar valores éticos, como justica, respeito, tolerancia e soli-
dariedade, demonstrem atitudes positivas e adequadas ao atendi-
mento de qualidade. Para compor esse perfil, o profissional neces-
sita saber ouvir, conduzir uma negociagdo, participar de reunides,
vestir-se adequadamente, conversar educadamente, tratar bem os
usudrios internos e externos.

As organizagGes, ao contrario, buscam cada vez mais ter em
seus quadros servidores com solida formacgdo técnica que, capazes
de cultivar valores éticos, como justica, respeito, tolerancia e soli-
dariedade, demonstrem atitudes positivas e adequadas ao atendi-
mento de qualidade. Para compor esse perfil, o profissional neces-
sita saber ouvir, conduzir uma negociagdo, participar de reunides,
vestir-se adequadamente, conversar educadamente, tratar bem os
usuarios internos e externos.

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdao descritos na
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Entre os deveres (art. 116),
ha dois que se encaixam no paradigma do atendimento que tem
como foco principal o usuario. Sdo eles: (1) “atender com presteza
ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas” e (2)
“tratar com urbanidade as pessoas”.

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

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

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretacGes para esses procedimentos, uma das opgdes € 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 questdées.

¢ Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao 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.

Uma parcela expressiva da humanidade tem demonstrado que
ndo é mais aceitavel tolerar condutas inadequadas na prestagao de
servigos e acredita que o século XXI exigird mudangas de postura do
ser humano. Aos poucos, nasce a consciéncia de que precisamos
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” ou

abandonar velhas crengas, como “errar é humano”,
nao faz milagres”, “em time que estd ganhando nao se mexe”, “gos-
to ndo se discute”, entre outras, substituindo-as por:

a) “acertar é humano” — o ser humano tem demonstrado ca-
pacidade de eliminar desperdicios, erros, falhas, quando é cobrado
por suas agdes;

b) “santo de casa faz milagres” — organizac¢des e pessoas, quan-
do valorizadas, tém apresentado solugdes criativas na identificagdo
e resolugdo de problemas;

c) “em time que estd ganhando se mexe sim” — em todas as
atividades da vida profissional ou pessoal, o sucesso pode ser con-
seguido por meio da melhoria continua dos processos, das atitudes,
do comportamento; a avaliagdo daqueles que lidam diretamente
com o usudrio pode apontar os que tém perfil adequado para o
desempenho de atividades de atendimento ao publico;

d) “gosto se discute” — profissGes antes ndo aceitas ou pensa-
das, além de aquecerem o mercado de trabalho, contribuem para
que os processos de determinada atividade ou servigo sejam refor-
mulados em busca da qualidade total.

santo de casa

Além dessas mudangas, hd necessidade da adogdo de outros
paradigmas em consonancia com as transformacdes que a globali-
zagdo e as novas tecnologias vém trazendo para a humanidade. O
desenvolvimento pessoal é um deles e esta entre os temas debati-
dos na atualidade, por se tratar de um valor indispensavel a cida-
dania.

Autores de diversas dreas do conhecimento defendem que a
humanidade deve conscientizar-se de que cada individuo é respon-
savel pelo seu proprio desenvolvimento e que, para isso, cada ci-
dad3do necessita planejar e cuidar do seu destino, contribuindo, de
forma responsavel, para o progresso da comunidade onde vive. O
novo século exige a harmonia e a solidariedade como valores per-
manentes, em resposta aos desafios impostos pela velocidade das
transformacgdes da atualidade.

Ndo é a toa que as organizagGes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudancgas;

- decisOes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

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

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Etica do Exercicio Profissional

DIFERENCA ENTRE ETICA E MORAL

E de extrema importancia saber diferenciar a Etica da Moral.
Sdo duas ciéncias de conhecimento se diferenciam, no entanto, tem
muitas interligagdes entre elas.

A moral se baseia em regras que fornecem uma certa previ-
sdo sobre os atos humanos. A moral estabelece regras que devem
ser assumidas pelo homem, como uma maneira de garantia do seu
bem viver. A moral garante uma identidade entre pessoas que po-
dem até ndo se conhecer, mas utilizam uma mesma reférencia de
Moral entre elas.

A Etica ja é um estudo amplo do que é bem e do que é mal.
O objetivo da ética é buscar justificativas para o cumprimento das
regras propostas pela Moral. E diferente da Moral, pois ndo estabe-
lece regras. A reflexdo sobre os atos humanos é que caracterizam o
ser humano ético.




Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.
Ter Etica é ter um comportamento que os outros julgam como
correto.

A noc3o de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios princi-
pios bdsicos e transversais que sdo:

1. O da Integridade— Devemos agir com base em principios e
valores e ndo em fungdo do que é mais facil ou do que nos tras mais
beneficios

2. 0 da Confianca/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia
e consisténcia, quer na a¢do, quer na comunicagao.

3. O da Responsabilidade — Devemos assumir a responsabilida-
de pelos nossos atos, o que implica, cumprir com todos 0s nossos
deveres profissionais.

4. O de Justica— As nossas decisdes devem ser suportadas,
transparentes e objetivas, tratando da mesma forma, aquilo que é
igual ou semelhante.

5. O da Lealdade — Devemos agir com o mesmo espirito de le-
aldade profissional e de transparéncia, que esperamos dos outros.

6. O da Competéncia— Devemos apenas aceitar as fungdes para
as quais tenhamos os conhecimentos e a experiéncia que o exerci-
cio dessas fungoes requer.

7. O da Independéncia— Devemos assegurar, no exercicio de
fungbes de interesse publico, que as nossas opinides, ndo sdo in-
fluenciadas, por fatores alheios a esse interesse publico.

Abaixo, alguns Desafios Eticos com que nos defrontamos dia-
riamente:

- Se ndo é proibido/ilegal, pode ser feito — E dbvio que, existem
escolhas, que embora, ndo estando especificamente referidas, na
lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

- Todos os outros fazem isso — Ao longo da histéria da humani-
dade, o homem esforgou-se sempre, para legitimar o seu compor-
tamento, mesmo quando, utiliza técnicas eticamente reprovaveis.

DISCIPLINA HIERARQUICA

A organizagdo consiste em um conjunto de posi¢des funcionais
e hierdrquicas orientado para o objetivo econémico de produzir
bens ou servigos.

Além de uma estrutura de fungGes especializada, a organiza¢do
precisa também de uma estrutura hierarquica para dirigir as opera-
¢Oes dos niveis que lhe estdo subordinados.

Em toda organizagdo formal existe uma hierarquia que divide a
organizacdo em camadas ou niveis de autoridade.

Na medida em que se sobe na escala hierarquica, aumenta o
volume de autoridade do administrador.

Quanto maior a organiza¢do, maior tende a ser o numero de
niveis hierarquicos da estrutura.

Organograma: é um grafico que representa a estrutura formal
de uma organizagdo.

Diretor‘ Nivel Estratégico
] -~ Nivel Intermediario

Chefes

Supervisores Nivel Operacional

Execugdo das

Funcionarios e Tarefas e operagoes

Operarios
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Autoridade

Para Max Weber, a Autoridade poderia se manifestar sobre trés
formas: Para Max Weber a Autoridade ou Dominagdo se manifesta
quando ha a influéncia de alguém sobre outrem de forma legitima.
Nesse ponto cabe uma distingdo sutil com o conceito de Poder, que,
de uma forma bem simplificada e reduzida, seria a capacidade de
influéncia de alguém sobre outrem, mas, sem, propriamente, legi-
timidade - quem tem autoridade tem poder mas quem tem poder
ndo necessariamente teria autoridade.

1) A autoridade tradicional

Baseia-se nos costumes e tradigGes culturais de um determina-
do grupo ou sociedade, sendo melhor representada pelas figuras
de patriarcas, ancidos, clas em sociedades antigas, ou pelo senhor
feudal na Idade Média ou mesmo pela familia. A legitimagdo deste
tipo de autoridade decorre dos mitos, costumes, habitos e tradi-
¢Oes, que passam de geragdo para geragdo ou é delegado, depen-
dente da crenca na santidade dos habitos. A principal caracteristica
é o patrimonialismo.

2) A autoridade carismatica

Sua fonte decorre dos tragos pessoais de um individuo, ou seja,
é algo personalistico, mistico, arbitrario, baseado no carisma. Ndo
é racional, herdada ou delegavel, ja que propria de alguém. Quem
melhor representa este tipo de autoridade sdo profetas, herdis, li-
deres, guerreiros, que acabam por se manifestar em grupos revolu-
cionarios, partidos politicos, nagcGes em revolugdo. Devido a essas
caracteristicas, ndo é uma autoridade estavel ou constante, pois a
lealdade decorre da devogdo ou reconhecimento de que os tragos
pessoais sdo legitimos e, ndo propriamente as qualificagdes do in-
dividuo. Tao logo essas caracteristicas ndo sejam mais reconhecidas
como legitimas, a autoridade é perdida.

3) A autoridade racional-legal

Esta é a Unica autoridade considerada racional por Weber, sen-
do fundamentada nas regras e normas estabelecidas por um regu-
lamento reconhecido e aceito por uma determinada comunidade,
grupo ou sociedade. E a base do Estado moderno, assumindo ca-
racteristicas impessoais, formais e meritocraticas. Sua legitimidade
decorre da lei, da justica. Toda organizagdo formal (Estado, empre-
sas, exércitos, etc) tem como base este tipo de autoridade, que cria
“figuras de autoridade” com direitos e obrigagGes.

Os trés tipos expostos sao ideais, ndo no sentido de que deve-
riam ser estes os existentes na realidade, mas no sentido de serem
projecdes “utodpicas”, que ndo podem ser encontradas de forma
pura na realidade, apresentando-se, frequentemente, combinados.
O propdsito de Weber era fazer uma construcdo intelectual, exa-
gerando alguns aspectos da realidade, possibilitando uma melhor
compreensdo da Sociedade em que vivemos..

A autoridade se distingue por trés caracteristicas:

1. Autoridade é alocada em posi¢Ges da organizacdo e ndo em
pessoas. Os administradores tém autoridade devido as posi¢coes
que ocupam. Outros administradores nas mesmas posi¢cdes tém a
mesma autoridade.

2. Autoridade é aceita pelos subordinados. Os subordinados
aceitam a autoridade dos superiores porque acreditam que eles
tém o direito legitimo, transmitido pela organizac¢do, de dar ordens
e esperar o seu cumprimento.

3. Autoridade flui abaixo por meio da hierarquia verticalizada.
A autoridade flui do topo até a base da organizagao e as posi¢des do
topo tém mais autoridade do que as posi¢oes da base.




O grau de autoridade é proporcional ao grau de responsabi-
lidade assumida pela pessoa. Para os autores neoclassicos, a res-
ponsabilidade provém da relagdo superior-subordinado e do fato
de alguém ter autoridade para exigir determinadas tarefas de ou-
tras pessoas. A autoridade emana do superior para o subordinado,
enquanto a responsabilidade é a obrigacdo exigida do subordinado
para que realize tais deveres.

Dentro dos atuais contextos organizacionais da administragao,
0s niveis hierarquicos sdo uma importante forma de definicdo de
escopo administrativo, ou seja, os niveis hierarquicos sdo os res-
ponsaveis pela definicdo estratégica do administrador dentro da
instituicdo. Os administradores sdo classificados em trés niveis hie-
rarquicos: estratégico, tatico e operacional.

Estratégico: é o nivel mais elevado da hierarquia, compreende
presidentes, diretores e demais gestores da alta cupula e decidem
os objetivos globais da empresa. As tendéncias do mercado, a situ-
acdo financeira do mesmo e a sua influéncia na organizac¢do, anali-
sam as mudancas de comportamento do consumidor e qual serdo
as estratégias politicas e financeiras para adaptar-se as adversida-
des encontradas.

Tatico: nesse nivel estdo inclusos os chefes de cada sessdo e
os gerentes. Nessa posi¢do as tarefas a serem desempenhadas sdo
todas da drea organizacional (financeiro, recursos humanos, linhas
diferenciadas de produtos e etc). Esse nivel administrativo é tam-
bém responsdvel pela implementacdo das decisGes estratégicas to-
madas pelo nivel acima.

Operacional: Nesse nivel os administradores devem extrair o
maximo das potencialidades do colaborador através das ferramen-
tas administrativas que Ihe sdo concedidas, seu papel é aperfeigoar
a produgdo de bens e servicos de maneiras satisfatdrias em curto
prazo, sempre seguindo as diretrizes estabelecidas no nivel tatico.
Dentre os cargos inerentes a essa posicdo podemos citar os chefes
de equipe e supervisores.

E importante reconhecer o papel estratégico de cada um dos
niveis administrativos, pois se ndo houver competéncias correlacio-
nadas entre os setores, a chance de que as decisGes tomadas nao
sejam repassadas ou cumpridas de maneira eficiente sao grandes.
Os niveis hierarquicos da administragdo sdo importantes definicGes
para o contexto organizacional da empresa.

Hierarquia, segundo o diciondrio Aurélio, significa “1. Ordem
de subordinagdo dos poderes eclesiasticos, civis e militares. 2. Gra-
duagdo da autoridade, correspondente as varias categorias de fun-
cionarios publicos; classe.”

Modernamente conceitua-se a hierarquia como a ordenacdo
vertical de chefias e servicos de determinada entidade publica ou
privada, tendo por fim a organizagdo administrativa escalonada dos
trabalhadores, de acordo com uma relagdo predefinida de subordi-
nac¢do, de forma a aperfeigoar os trabalhos visando a apresentagao
do produto final ou servigo, a seu usuario.

O poder hierarquico na Administragdao Publica

Inicialmente, observa-se que inexiste hierarquia entre as enti-
dades politicas e administrativas (da Administragdo Direta ou Indi-
reta); entre os Poderes Legislativo, Judicidrio e Executivo; entres as
fungdes estatais e o Ministério Publico e nas atividades de consulto-
ria, “com relagdo as opinides exaradas pelo consultor”.

Pode-se conceituar poder hierarquico como poder vinculado e
legalmente outorgado a Administra¢do Publica para se auto-organi-
zar, ou seja, é aquele que confere a Administracdo a capacidade de
ordenar, coordenar, controlar e corrigir as atividades administrati-
vas em seu ambito interno.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

{/'78\}

A distribuicdo das atribui¢cdes de cada pec¢a da engrenagem ad-
ministrativa advém do poder hierdrquico, estabelecendo-se a rela-
¢do de subordinagdo, que gerard o dever de obediéncia as ordens,
comandos e instrugdes dos superiores, excepcionando-se aquelas
manifestamente ilegais, as quais os estatutos funcionais autorizam
ao servidor desobedecé-las.

A manifestagdo pratica mais expressiva do principio constitu-
cional da eficiéncia estd na competéncia que detém o agente supe-
rior de fiscalizar e rever os atos praticados por seus subordinados,
até porque, no momento de transformacdo dindmica que ocorre no
servico publico em geral (normas ISO, por exemplo), os resultados
das atividades afetas ao 6rgdo publico serdo cobrados da equipe na
figura de seu gestor. A partir desse, em ordem decrescente, no ja ci-
tado escalonamento vertical, deverd ocorrer a frequente cobranga
de melhores resultados, tendo por fim o atingimento das metas de
exceléncia na prestagdo do servico publico.

Como reflexo da auto-organizacdo da Administragdo, propor-
cionado pelo poder hierarquico, surgem os institutos da avocac¢do e
da delegagdo de competéncia, lembrando que avocar é o ato excep-
cional no qual o agente superior retoma, de acordo com a lei, fun-
damentada e temporariamente, fungdo atribuida a subordinado;
enquanto delegacdo é a transferéncia de atribuicdes ndo exclusivas,
por parte do superior hierdrquico, a um 6rgdo ou agente da mesma
instituicdo.

Hierarquia, fungao jurisdicional e a fungao legislativa

Em apertada sintese, cabe ao Poder Judiciario “a composigdo
dos litigios nos casos concretos”, restaurando a paz social, julgan-
do com definitividade e fazendo lei entre as partes (coisa julgada).
Atipicamente, a fun¢do administrativa é por ele exercida quando,
por exemplo, realiza concurso publico para ingresso no cargo de
serventudrio. Dessa forma ocorreria o influxo do poder hierdrquico
no ambito do Poder Judiciario, inexistindo, em tese, hierarquia no
exercicio da fungdo tipica jurisdicional.

Todavia, hd vozes que observam a existéncia de hierarquia a
partir da entrada em vigor da Emenda Constitucional n° 45/2004,
onde estariam os magistrados, no desempenho da fungdo judican-
te, adstritos a orientacdo do STF sobre determinado tema, em que
pese o fato da simula vinculante e da repercussdo geral admitirem
revisdo pela prépria Suprema Corte. O principio da livre convicgdo
do juiz, por essa linha de raciocinio, restaria mitigado.

A funcdo legislativa, por sua vez, tem como objetivo precipuo
inovar o sistema juridico, onde a reparticdo de sua competéncia
esta prevista na Constituicdo da Republica, inexistindo relagdo hie-
rarquica entre os entes federativos. A inobservancia de tal preceito
devera ser objeto de controle de constitucionalidade.

Poder hierdrquico e poder disciplinar

A luz dos ensinamentos do professor Celso Ant6nio Bandeira
de Mello “o poder disciplinar, ao lado do poder hierarquico, é poder
de supremacia especial, que se distingue do poder de supremacia
geral, isto é, os poderes de supremacia especial tém destinatérios
especificos, que, no caso, sdo os servidores publicos, agentes pu-
blicos ou particulares em situagdes especiais (por exemplo uma
empresa particular que firmou um contrato administrativo estando
sujeita, portanto, ao regime juridico administrativo). Por outro lado,
os poderes de supremacia geral tém como destinatarios individu-
os difusamente considerados, ou seja, seu exercicio ndo é para um
grupo definido de destinatarios, tendo como alvo a sociedade, as-
sim, por exemplo, o poder de policia”.

A interligagdo entre os poderes hierarquico e disciplinar evi-
dencia-se diante da previsdao, em lei ou estatuto proprio, de san¢do
disciplinar aplicavel, apés o competente processo administrativo,
pelo superior hierarquico em face de seu subordinado.






