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INTRODUGAQ

Como passar em um concurso publico?

Todos noés sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagdo. E verdade que ndo existe uma formula magica ou uma regra de como
estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparacgao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugdo
preparou esta introducdo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagdo.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagio no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho;

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdo a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area;

e Defina um local, dias e hordrios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um hdbito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos s3o inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

* Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagao.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparagao para realizar a prova do certame;

e Cuide de sua preparagao: Ndo sao sé os estudos que sdo importantes na sua preparagado, evite perder sono, isso te deixara com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagdo, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

A motivagao é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagdao no concurso publico dos seus sonhos.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solucdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!

Editora o
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O concurso SEE-MG é uma oportunidade Unica para quem deseja ingressar no servigo publico como servidor da
Secretaria da Educagao do Estado de Minas Gerais. Por isso, é importante se preparar adequadamente para enfrentar
essa prova desafiadora. A Editora Solugdo se orgulha de apresentar uma apostila exclusiva para Conhecimentos
Especificos - Especialidade, a fim de auxiliar os estudantes a alcangar seus objetivos.

Nosso material foi organizado de forma a introduzir o aluno no que é cobrado pelo edital e nas principais
bibliografias indicadas para o concurso. Ressaltamos que a apostila é uma ferramenta introdutéria e complementar
aos estudos. Para obter um conhecimento completo, é fundamental que o estudante va atras de cada bibliografia e
documento oficial indicado no edital.

Nossa apostila visa auxiliar na compreensdo dos principais pontos cobrados no edital, assim como fornecer uma
base tedrica sdlida para a resolugdo de questdes. Acreditamos que, com dedicagao e empenho, nossos alunos terdo
sucesso nesse desafio.

E importante lembrar que, além do contelido abordado na apostila, o edital do concurso SEE-MG também
exige conhecimentos especificos em outras areas. Por isso, é fundamental que o estudante busque informacgdes
complementares em outras fontes.

Por fim, ressaltamos a importancia do estudo sério e constante, bem como a dedicagao ao aprendizado.
Desejamos a todos um excelente preparo e sucesso no concurso SEE-MG. A Editora Solugao estd a disposi¢ao para
auxiliar no que for preciso.
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ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DOS TEXTOS. MARCAS DE
TEXTUALIDADE: COESAO, COERENCIA E INTERTEXTUALI-
DADE

— Definigoes e diferenciacdo

Coesdo e coeréncia sdo dois conceitos distintos, tanto que um
textocoesopodeserincoerente, evice-versa. O que existe emcomum
entre os dois é o fato de constituirem mecanismos fundamentais
para uma produgdo textual satisfatéria. Resumidamente, a coesao
textual se volta para as questdes gramaticais, isto €, na articulagdo
interna do texto. Ja a coeréncia textual tem seu foco na articulagdo
externa da mensagem.

— Coesao Textual

Consiste no efeito da ordenagdo e do emprego adequado
das palavras que proporcionam a ligagdo entre frases, periodos e
paragrafos de um texto. A coesdo auxilia na sua organizacdo e se
realiza por meio de palavras denominadas conectivos.

As técnicas de coesao

A coesdo pode ser obtida por meio de dois mecanismos
principais, a anafora e a catdfora. Por estarem relacionados a
mensagem expressa no texto, esses recursos classificam-se como
endofdricas. Enquanto a anafora retoma um componente, a catafora
0 antecipa, contribuindo com a ligagdo e a harmonia textual.

As regras de coesao
Para que se garanta a coeréncia textual, é necessario que as
regras relacionadas abaixo sejam seguidas.

Referéncia

— Pessoal: emprego de pronomes pessoais e possessivos.

Exemplo:

«Ana e Sara foram promovidas. Elas serdo gerentes de
departamento.” Aqui, tem-se uma referéncia pessoal anafdrica
(retoma termo ja mencionado).

— Comparativa: emprego de comparagdes com base em
semelhangas.

Exemplo:

“Mais um dia como os outros...”.
comparativa endofdrica.

Temos uma referéncia

— Demonstrativa:
demonstrativos.

Exemplo:

“Inclua todos os nomes na lista, menos este: Fred da Silva.”
Temos uma referéncia demonstrativa cataférica.

emprego de advérbios e pronomes

— Substituicdo: consiste em substituir um elemento, quer seja
nome, verbo ou frase, por outro, para que ele nao seja repetido.

Analise o exemplo:

“Iremos ao banco esta tarde, elas foram pela manha.”

LINGUA PORTUGUESA

Perceba que a diferenga entre a referéncia e a substituigdo é
evidente principalmente no fato de que a substitui¢do adiciona ao
texto uma informagdo nova. No exemplo usado para a referéncia, o
pronome pessoal retoma as pessoas “Ana e Sara”, sem acrescentar
quaisquer informagdes ao texto.

— Elipse: trata-se da omissdo de um componente textual —
nominal, verbal ou frasal — por meio da figura denominando eclipse.

Exemplo:

“Preciso falar com Ana. Vocé a viu?” Aqui, é o contexto que
proporciona o entendimento da segunda oragdo, pois o leitor fica
ciente de que o locutor esta procurando por Ana.

—Conjungdo: é o termo que estabelece ligagdo entre as oragoes.

Exemplo:

“Embora eu ndo saiba os detalhes, sei que um acidente
aconteceu.” Conjungdo concessiva.

— Coesdo lexical: consiste no emprego de palavras que fazem
parte de um mesmo campo lexical ou que carregam sentido
aproximado. E o caso dos nomes genéricos, sindnimos, hiperdnimos,
entre outros.

Exemplo:

“Aquele hospital publico vive lotado. A instituicdo ndo esta
dando conta da demanda populacional.”

— Coeréncia Textual

A Coeréncia é a relagdo de sentido entre as ideias de um texto
que se origina da sua argumentacdo — consequéncia decorrente
dos saberes conhecimentos do emissor da mensagem. Um texto
redundante e contraditorio, ou cujas ideias introduzidas ndo
apresentam conclusdo, é um texto incoerente. A falta de coeréncia
prejudica a fluéncia da leitura e a clareza do discurso. Isso quer dizer
que a falta de coeréncia ndo consiste apenas na ignorancia por parte
dos interlocutores com relagdo a um determinado assunto, mas da
emissdo de ideias contrarias e do mal uso dos tempos verbais.

Observe os exemplos:

“A apresentacdo estd finalizada, mas a estou concluindo
até o momento.” Aqui, temos um processo verbal acabado e um
inacabado.

“Sou vegana e s como ovos com gema mole.” Os veganos ndo
consomem produtos de origem animal.

Principios Basicos da Coeréncia

— Relevancia: as ideias tém que estar relacionadas.

— N3o Contradicdo: as ideias ndo podem se contradizer.
— N3o Tautologia: as ideias ndo podem ser redundantes.

Fatores de Coeréncia

— As inferéncias: se partimos do pressuposto que os
interlocutores partilham do mesmo conhecimento, as inferéncias
podem simplificar as informacgdes.

Exemplo:

“Sempre que for ligar os equipamentos, ndo se esquega de que
voltagem da lavadora é 220w”.

Aqui, emissor e receptor compartilham do conhecimento de
que existe um local adequado para ligar determinado aparelho.
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

2 - Principio da Ndo contradigdao
p=qvp#q

as nossas proposices. Ou elas sdo iguais ou sdo diferentes, ou seja,
nao podemos ter que uma proposi¢do igual e diferente a outra ao
mesmo tempo.

3 - Principio do Terceiro excluido
pv-p
Por fim, estabelecemos que uma proposi¢ao ou é verdadeira

ou é falsa, ndo havendo mais nenhuma opg¢ao, ou seja, excluindo

uma nova (como sdo duas, uma terceira) opgao).

DICA: Vimos entdo as principais estruturas légicas, como lida-
mos com elas e quais as regras para jogarmos este jogo. Entdo, es-
creva varias frases, julgue se sdo proposi¢cdes ou ndo e depois tente
traduzi-las para a linguagem simbdlica que aprendemos.

LOGICA DE ARGUMENTAGAO

Quando falamos sobre légica de argumentacgdo, estamos nos
referindo ao processo de argumentar, ou seja, através de argumen-
tos é possivel convencer sobre a veracidade de certo assunto.

No entanto, a construgdo desta argumentagdo ndo é necessa-
riamente correta. Veremos alguns casos de argumentagdo, e como
eles podem nos levar a algumas respostas corretas e outras falsas.

Analogias: Argumentacgdo pela semelhanga (analogamente)
Todo ser humano é mortal

Sdcrates é um ser humano

Logo Sécrates é mortal

Inferéncias: Argumentar através da dedugdo

Se Carlos for professor, haverd aula

Se houve aula, entdo significa que Carlos é professor, caso con-
trario, entdo Carlos ndo é professor

Dedugdes: Argumentar partindo do todo e indo a uma parte
especifica

Roraima fica no Brasil

A moeda do Brasil é o Real

Logo, a moeda de Roraima é o Real

Indugdo: E a argumentacdo oposta a deducdo, indo de uma
parte especifica e chegando ao todo

Todo professor usa jaleco

Todo médico usa jaleco

Entdo todo professor é médico

Vemos que nem todas as formas de argumentagdo sdo verda-
des universais, contudo, estdo estruturadas de forma a parecerem
minimamente convincentes. Para isso, devemos diferenciar uma
argumentac¢do verdadeira de uma falsa. Quando a argumentagdo

resultar num resultado falso, chamaremos tal argumentacdo de so-

fismo?.

1 O termo sofismo vem dos Sofistas, pensadores néo alinhados aos
movimentos platénico e aristotélico na Grécia dos séculos V e IV AEC,
sendo considerados muitas vezes falaciosos por essas linhas de pensa-
mento. Desta forma, o termo sofismo se refere a quando a estrutura
foge da Idgica tradicional e se obtém uma conclusdo falsa.

No sofismo temos um encadeamento légico, no entanto, esse

. encadeamento se baseia em algumas sutilezas que nos conduzem a
Estamos estabelecendo que apenas uma coisa pode acontecer :

resultados falsos. Por exemplo:

A agua do mar é feita de agua e sal

A bolacha de agua e sal é feita de agua e sal

Logo, a bolacha de agua e sal é feita de mar (ou o mar é feito
de bolacha)

Esta argumenta¢do obviamente é falsa, mas esta estruturada
de forma a parecer verdadeira, principalmente se vista com pressa.

Convidamos vocé, caro leitor, para refletir sobre outro exemplo

. de sofismo:

Queijo suico tem buraco

Quanto mais queijo, mais buraco

Quanto mais buraco, menos queijo

Entdo quanto mais queijo, menos queijo?

LOGICA SENTENCIAL (OU PROPOSICIONAL)

A légica proposicional é baseada justamente nas proposicées
e suas relagGes. Podemos ter dois tipos de proposicdes, simples ou
composta.

Em geral, uma proposi¢do simples ndo utiliza conectivos (e; ou;
se; se, e somente se). Enquanto a proposigdo composta sdo duas ou
mais proposicdes (simples) ligadas através destes conectivos.

Mas as vezes uma proposicdo composta é de dificil analise.
“Carlos é professor e a moeda do Brasil é o Real”. Se Carlos ndo

. for professor e a moeda do Brasil for o real, a proposicdo composta
. é verdadeira ou falsa? Temos uma proposi¢ao verdadeira e falsa?

Como podemos lidar com isso?
A melhor maneira de analisar estas proposicGes compostas é
através de tabelas-verdades.

A tabela verdade é montada com todas as possibilidades que
uma proposi¢ao pode assumir e suas combinagdes. Se quiséssemos

saber sobre uma proposigdo e sua negativa, teriamos a seguinte ta-

bela verdade:

p P
F
F \

A tabela verdade de uma conjungdo (p ” q) € a seguinte:

p q P"q
v v %
v F F
F v F
F F F
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- Estatutos E o conjunto de normas juridicas, através de acordo
entre os socios e os fundadores, regulamentando o funcionamento
de uma pessoa juridica. Inclui os 6rgdos de classe, em especial os
colegiados.

PRINCIPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretacdo e a aplicagdo
de outras normas. Sao as diretrizes do ordenamento juridico, guias
de interpretagdo, as quais a administragdo publica fica subordinada.
Possuem um alto grau de generalidade e abstragdao, bem como um
profundo conteldo axioldgico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que surgem
como parametros e diretrizes norteadoras para a interpretagéo das
demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e harmo-
nia para o ordenamento juridico e determinam a conduta dos agen-
tes publicos no exercicio de suas atribuicdes.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto consti-
tucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por una-
nimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos), estdo
previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

Principios Expressos:

Sdo os principios expressos da Administracdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituicdo Federal: legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma garantia
para os administrados, pois qualquer ato da Administragao Publica
somente terd validade se respaldado em lei. Representa um limite
para a atuagdo do Estado, visando a protegdo do administrado em
relagdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Plblico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, so se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administragdo Publica ndo poderd atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragao Publica
deve permanecer numa posi¢do de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.9,
caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdao Publica deve obe-
decer ndo so6 a lei, mas também a moral. Como a moral reside no
campo do subjetivismo, a Administragdo Publica possui mecanis-
mos que determinam a moral administrativa, ou seja, prescreve
condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administracdo, de dar total
transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como regra ge-
ral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas ex-
cecBes, como quando os atos e atividades estiverem relacionados
com a seguranca nacional ou quando o conteldo da informagao for
resguardado por sigilo (art. 37, § 3.9, 1, da CF/88).
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NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tracdo Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimizagdo de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos:

Os demais sdo os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrinador.

Destaca-se os seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Parti-
cular: Sempre que houver necessidade de satisfazer um interesse
publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece o
interesse publico. Sdo as prerrogativas conferidas a Administragdo
Publica, porque esta atua por conta dos interesses publicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados para
finalidade diversa do interesse publico, o administrador sera res-
ponsabilizado e surgird o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interesses
publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Administra-
¢do ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua gestdo
em prol da coletividade. Veda ao administrador quaisquer atos que
impliguem renuncia de direitos da Administracdo ou que, injustifi-
cadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administragdo
Plblica revise os seus atos e conserte os seus erros.

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garante
qgue a Administragdo deve interpretar a norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagado.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como prin-
cipios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os ramos
da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo encontram
aplicagdo especialmente no que concerne a pratica de atos adminis-
trativos que impliquem restricdo ou condicionamento a direitos dos
administrados ou imposi¢do de san¢des administrativas.

- Probidade Administrativa: A conduta do administrador publi-
co deve ser honesta, pautada na boa conduta e na boa-fé.

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos pu-
blicos por serem prestados no interesse da coletividade devem ser
adequados e seu funcionamento n3o deve sofrer interrupgdes.

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
S0s ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrep&e ao outros.

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constitui¢do Fe-
deral, os principios da Administragdo abrangem a Administragdo
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
6rgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.
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NOCOES DE ARQUIVOLOGIA e ——

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

ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a institui¢do continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.
Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sao relevantes no estudo da

arquivologia. Sao eles:

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

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de a¢do e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade expli-
ca-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem ndao
funcionardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

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

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

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

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CoNSTITUICRD
furcional, Cragdo efou recepcao
. . de documentos .
provar, adminisirativa, P —— unicoe exemplar ou
. cultural . limitado nomero
ARQUIVD testemunhar, das atividades
nformar (apenas para o nartisares de documentos (na
‘ conhecimento o maioria textuais),
da histéria) Organizacionals &
familiares.
instruir, edu- cultural Compra, vanos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar tiemiﬁra'n permuta, (na maioria
A pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, exploragao cientifica, pecas e objetos
MUSEU cunsewa; cultural, doacsa histiricos, colegbes
ontreter didatica. 420, diversas, legado
cole¢ao artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢Ges administrativas, legislativas e judiciarias”.
Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:
“§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.
§ 22 A cessagdo de atividades de instituiges publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a insti-
tuicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»
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a vida em grupo, principalmente nos processos de comunicagdo, no
relacionamento interpessoal, no comportamento organizacional e
na produtividade.

Valores: Representa a convicgdes bdsicas de que um modo
especificode condutaoude condi¢do de existéncia é individualmente
ou socialmente preferivel a modo contrario ou oposto de conduta
ou de existéncia. Eles contém um elemento de julgamento, baseado
naquilo que o individuo acredita ser correto, bom ou desejavel. Os
valores costumam ser relativamente estaveis e duradouros.

Atitudes: As atitudes sdo afirmag0es avaliadoras — favoraveis ou

desfavoraveis —em relagdo a objetos, pessoas ou eventos. Refletem

como um individuo se sente em relagdo a alguma coisa. Quando
digo “gosto do meu trabalho” estou expressando minha atitude em
relagdo ao trabalho. As atitudes ndo sdo o mesmo que os valores,
mas ambos estdo inter-relacionados e envolve trés componentes:
cognitivo, afetivo e comportamental.

A convicgdo que “discriminar é errado” é uma afirmativa
avaliadora. Essa opinido é o componente cognitivo de uma atitude.

Ela estabelece a base para a parte mais critica de uma atitude:

o seu componente afetivo. O afeto é o segmento da atitude que :

se refere ao sentimento e as emogdes e se traduz na afirmagdo
“Ndo gosto de Jodo porque ele discrimina os outros”. Finalmente,
o sentimento pode provocar resultados no comportamento. O
componente comportamental de uma atitude se refere a intengdo
de se comportar de determinada maneira em relacdo a alguém
ou alguma coisa. Entdo, para continuar no exemplo, posso decidir
evitar a presenga de Jodo por causa dos meus sentimentos em
relagdo a ele.

Encarar a atitude como composta por trés componentes

— cognigdo, afeto e comportamento — é algo muito util para
compreender sua complexidade e as relagBes potenciais entre
atitudes e comportamento. Ao contrario dos valores, as atitudes
sdo menos estaveis.

Eficacia no relacionamento interpessoal
A competéncia interpessoal é a habilidade de lidar eficazmente

com relagGes interpessoais, de lidar com outras pessoas de forma

adequada a necessidade de cada uma delas e as exigéncias
da situagdo. Segundo C. Argyris (1968) é a habilidade de lidar
eficazmente com relagdes interpessoais de acordo com trés
critérios:

Percepgdo acurada da situagdo interpessoal, de suas varidveis
relevantes e respectiva interrelacdo.

Habilidade de resolver realmente os problemas de tal modo

que ndo haja regressoes.

Solugdes alcangadas de tal forma que as pessoas envolvidas

continuem trabalhando juntas tdo eficientemente, pelo menos,
como quando comegaram a resolver seus problemas.

Dois componentes da competéncia interpessoal assumem
importancia capital: a percep¢do e a habilidade propriamente
dita. O processo da percepgdo precisa ser treinado para uma visao
acurada da situagdo interpessoal.

A percepcdo seletiva é um processo que aparece na comunica-

¢do, pois os receptores vém e ouvem seletivamente com base em

suas necessidades, experiéncias, formacdo, interesses, valores, etc.
A percepcdo social: E o meio pelo qual a pessoa forma impres-
sdes de uma outra na esperanc¢a de compreendé-la.

Empatia
Colocar-se no lugar do outro, mediante sentimentos e situagdes

¢ vivenciadas.

“Sentir com o outro é envolver-se”. A empatia leva ao
envolvimento, ao altruismo e a piedade. Ver as coisas da
perspectiva dos outros quebra esteredtipos tendenciosos e assim
leva a tolerancia e a aceitacdo das diferencas. A empatia é um ato
de compreensdo tdo seguro quanto a apreensdo do sentido das
palavras contidas numa pagina impressa.

A empatia é o primeiro inibidor da crueldade humana: reprimir
a inclinagdo natural de sentir com o outro nos faz tratar o outro
como um objeto.

O ser humano é capaz de encobrir intencionalmente a empatia,
é capaz de fechar os olhos e os ouvidos aos apelos dos outros.
Suprimir essa inclinagdo natural de sentir com outro desencadeia
a crueldade.

Empatia implica certo grau de compartilhamento emocional -
um pré-requisito para realmente compreender o mundo interior do
outro.

A empatia nas empresas

Qual a relagdo entre empatia e produtividade?

“O conceito de empatia estd relacionado & capacidade de
ouvir o outro de tal forma a compreender o mundo a partir de seu
ponto de vista. Ndo pressupde concordancia ou discordancia, mas
o entendimento da forma de pensar, sentir e agir do interlocutor.
No momento em que isso ocorre de forma coletiva, a organizagao
dialoga e conhece saltos de produtividade e de satisfagdao das
pessoas”.

“A empatia é primordial para o desenvolvimento das
organizagdes pois, ela é que define no comportamento individual
a preocupacdo de cada individuo no equilibrio comportamental
de todos os envolvidos no processo, pois, empatia pressupde o
respeito ao outro.”

E quando desenvolvemos a compreensdo mutua, ou seja,
um tipo de relacionamento onde as partes compreendem bem os
valores, deficiéncias e virtudes do outro. No contexto das relagdes
humanas, pode-se afirmar que o sucesso dos relacionamentos
interpessoais depende do grau de compreensdo entre os individuos.
Quando ha compreensdao mutua as pessoas comunicam-se melhor
e conseguem resolver conflitos de modo saudavel.

Empoderamento

Para Chiavenato, o empowerment ou empoderamento, é uma
acdo que permite melhorar a qualidade e a produtividade dos
colaboradores, fazendo com que o resultado do servigo prestado
seja satisfatoriamente melhor. Estas melhorias acontecem através
de delegacdo de autoridade e de responsabilidade, fomentando
a colaboragdo sistémica entre diferentes niveis hierarquicos e a
propagacdo de confianga entre os liderados e os lideres.

Ele simboliza a estratégia da organizacdo e de seus gestores de
delegar a tomada de decisdo para seus colaboradores, promovendo
a flexibilidade, rapidez e melhoria no processo de tomada de
decisdo da empresa.

O empowerment permite aos funcionarios da empresa
tomarem decisGes com base em informag¢des fornecidas pelos
gestores, aumentando sua participacdo e responsabilidade nas
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