oluca®

a solucao para 0 seu concurso!

CONSELHO REGIONAL DOS TECNICOS
INDUSTRIAIS DA 12 REGIAO

Assistente Técnico

EDITAL DO CONCURSO PUBLICO N2 02/2023

COD: SL-0900T-23
7908433243717



‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ INDICE

Lingua Portuguesa

1
2
3.
4

v

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Compreensdo e interpretacdo de textos de GENEIrOS VAriatOs ....ccuiiieerieerieerieeeieeseesreesteeesteesreessseeaeessaeesseessseessseensessseessns
Reconhecimento de TIPS € GENEIOS TEXTUAIS .....ccuuiicvieiiieiteeeieestte ettt e steeestee sttt e steeebeessbeesseeeseessaeenseessseesseeenseessseessseesseessseeseenns
DomiNio da ortografia OfICIAN. .....ccuiiiiiiiiecc et et e s e e s b e et e e beesab e e beeebe e s ae e beearae e reeenreesaneenne

Dominio dos mecanismos de coesdo textual. Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e repetigdo, de conecto-
res e de outros elementos de SEQUENCIACA0 TEXTUAN ..viiviiiiiiiiiiiiieiie ettt et e e s eete e st e e taeebeesnseessaeesseessseens

EMpPrego de tEmMPOS € MOUOS VEIDAIS. ...uiicuiiiiiiiieiiieitteeteeste et e st se e eteesa e et e s b e e s saeesseessaeeseessbeessseeseesnseesseeesseensseenseesnseenns

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo.RelagGes de coordenagdo entre oragdes e entre termos da oragdo. Re-
lagBes de subordinagdo entre oragdes e entre termos da oragdo. Reorganizagdo da estrutura de oragdes e de periodos do

EMPrego das Classes A Palavras. ..ottt ettt e et ee st e e b e e bt e e ae e e beesateesheeebeeeate e st e enneenneeebeesnreenne
EMPrego dos SiN@is 08 PONTUAGE0 ..eeveiitieiiietieetee st ett e st e st te s bt e sttt e sbeesabeesateesseesaseesseesaseesseeeaseesaseesseeenseesnseenseesnseenseeenseesnseenns
Concordancia Verbal @ NOMINGAL .......oiui ittt et st e st e e teesae e e bt e sabeesaeeebeesabeesateenseesnseeseesnseesaseeseesn
REGENCIA VEIDAl € NOMINGL ..ottt ettt e et e st e bt e s bt e saee e beesabeesateenseesaseeseeenseessseenbeesnseesnsennne
EMPrego do SiNal iNICAtiVO 08 CraSe.......uiiuiiriiiiie ittt ettt ettt ettt e st e e et e e st e s et e beesabeessseenbeesnseessseenseensseenseesnseenns
(6e]ToTor-Tor-To Xe [o 1o doTa Yo o STIE= 1 o] oo TSRS

Reescrita de frases e paragrafos do texto. Substituicdo de palavras ou de trechos de texto. Reescrita de textos de diferentes
Fode Y o I N a1V Y e [ oY o 4 g =1 e F= Lo [T PP

N FedaLl o [o - TolNe I o o1 - 1V = USSP

=0T e L=l [T V=W - Y=Y o o OSSPSR

Raciocinio Légico e Matematica

e

5
6
7.
8
9

10.

Operacoes, propriedades e aplicagdes (soma, subtragdo, multiplica¢do, divisdo, potencia¢do e radicia¢gdo). Conjuntos numé-
ricos (NnUmeros naturais, iNtEIr0S, rACIONAIS € FEAIS) ..vviivuieieieiieiiieeiie et eee e et e sreesteeerbeesbeestseeseessaeeseesaseestesebeesaseessneeseenseeens

Principios de contagem e probabilidade. Arranjos e permuta¢des. Combinagdes

OPErAGOES COM CONJUNTOS .eeeeeeuiiiiiteeeeiiuitteeeesesuuteeeeesssessteeeeessaaareaeeeesssssssseeessssssssnseeessnsnssnneeesssnnsene

Razdes e proporc¢des (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais, regras de trés simples e
COMIPOSEAS )1 uveetreeuteeeuteeeteeeteestreesteeesteeaseeeseeasss e seesaseesaseeabeeaaseessseassseasesenseeaaseeseeenseeseseessseesseensseenseeaaseeaseeenbeesaseesseensaessseasaeans

o1 oLl o) =T =L=T o o IO OO TP PROTUPRRPPPRON
o[V oo g =T [UF: [olo 1= OO PPPPP
SiStemMas de MEIAAS. VOIUMES......o..ii ittt ettt eh e e bt et e e sae e e b et et e e sab e e beeeab e e bt e eabeesaneenbeeenbeesanes
CoMPreeNSA0 AE ESTIULUIAS IOZICAS .. .uuiiiiiiieiiieie ittt rtt e ettt e ettt e e st et e e st e e e s sabeeesabeee e sbeeessbaeeeaasaeesaataeesssseeeassseeesseeessseeeansenanas
Légica de argumentagdo (analogias, inferéncias, dedugBes € CONCIUSBES) .....vvevurieiuieeiiiitieeiiee et esee e ere et ereesaeeeereesareenaee s

(D14 = 0 b= I Fo T ={ ol 1SS PRRUPRRRRt

11
14
15

16
17

19
22
30
33
34
36
37

38
39
39

51
59
64

66
71
72
80
85
86
86

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solilimgé ' e



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE e

Nocoes de Informatica

1. Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica: tipos de

computadores, conceitos de hardware e de software, instalagdo de Periféricos........ccovirriiriiieniiieiiee i 91
2. Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010, 2013 € 365).....cccceevveevvercvienerenreennnn. 93
NogGes de sistema operacional (ambiente Windows, vers8es 7, 8 € 10) ......cceevuieiieeiienieeiieeiteeseeereessseesseessseessaesssesssseensens 126
4. Redes de computadores: conceitos bdsicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. Programas de
navegacdo: Mozilla FirefoX @ GOOZIE ChIOME. .....ccuiiiiiee ettt e e et e e e e tba e e s tseeesabaeeeeateeessbeeeebseesessaeesnseeeanes 141
5. Programa de correio eletrOnico: MS OULIOOK ........eiiiiiieiiiiee ettt et e st e e e etaa e e e tbaeeeareeeeetbeeestseeesabaeessnsaeeensaeeennses 150
6. Sitios de bUSCa € PESGUISA NA INTEIMET......iiiiiii i it ettt ettt e etee e et e e e stre e e s baeessasaeeeaaeeeasseeesasseeesbbessansaeeessaeessssaesnnsaeesassens 152
7. Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informagGes, arquivos, Pastas € Programas ........cecveecveereerrreesveerseessseesenes 154
8. Seguranca da informagdo: procedimentos A& SEBUIANGA ...ciuierueerieerieerieeeieesieesttesteeereessseesseeasseesssessseessseessessnseessseensessssesssees 155
9. Nogodes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, antispyware etc).... 157
10. Procedimentos @ DACKUD .....ccviiiieiiieiit ettt s et e et este e et e e ssbeesaeeesbeessaeesseeesseessseenseesaseessseesseenssaenseessseensseensessnseessnennnn 159
Legislacao e Etica na Administracao Publica
1. Etica e funcdo publica 163
2. Etica no Setor Publico 165
3. Lein28.429/1992 e suas alteracbes 166
4. Lein29.784/1999 e suas alteracbes (processo administrativo) 175
5. Acesso a informacdo: Lei n2? 12.527/2011 181
LT D LYol = (o N A L A 22 b 0 1 TR 187
A D LYol Lo AL TR 10 Y Ao o 1 TSRS 199
8. LEIN2 13.709/2018 LGPD .....eeueeuieuieuertirteriesiestestestestestessesteseeseeseestesesseesessessessessessessessensensensensententesseseeseebeeb e et e eb e et e et e e benbenbebententen 202
Nocoes de Direito Constitucional
j B @0 ¥ n {0 Tot- T I @] aTol=Y | {0 Mol - K1Y 1[0 Lo 1Y PP US 217
B o Ta e Vol o T IR Yo =1 g 1T 1 ¢= SRR 222
3. Direitos e garantias fundamentais. Direitos e deveres individuais € COIETIVOS .......eiiviuiiieiiieieiiie e e s 223
o [ (T A (o LR Lol I 1P PTROP SRR PROPRR 226
TR o - TolTo o -1 T - Lo [T OO PS PP P PSP OPPOPTOPPRPRRUPO 227
(SR e e FTe T Wl [T do k3 oo ] I n oo LTSRS 228
7. Administracdo Publica. Disposices gerais € servidores PUBICOS. .....cviiiiiiiieriiecii ettt ee e eree e 230

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soli‘“i“gﬁ B



[NDICE =~ s e

Nocoes de gestao de pessoas

1. Conceitos, importancia, relagdo com 0s outros sistemas de OrgaNIZAGA0 ......c.eevuveeriieeiirerieereesreerteeereesae et e e e estaeereesaaeenaeeas
2. Afuncgdo do 6rgdo de Gestdo de Pessoas: atribui¢des basicas e objetivos, politicas e sistemas de informagGes gerenciais.....

3. Comportamento organizacional: rela¢des individuo/organizagdo, motivacdo, lideranca.........ccoceeveeueeieieecieceeseeeeeeee e

Nocoes de Administracao Publica

1. Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de estrutura organizacional; natureza; finalidades; e crité-
rios de departamentalizagdo. Processo organizacional: planejamento; dire¢do; comunicagdo; controle; e avaliagéo..............

N =13 - To Mo [N o] fo Yol 1Y Yo L PSR

3. Gestdo da qualidade....

4. Gestdo de projetos.......

Nocoes de administracao de recursos materiais

1. Classificagdo de materiais. TIPS e ClasSifiCAGA0 .....uiiiuiiiiieieeiie ettt ettt e et e st e st e e bt esateesaeeenseesnneenseens
N CT=T o I [l T e [ 1= USSP
I olo) 0] o - I \Vi o Yo EY 1o Lo [T e [N olo Y0 Y o] = PO PSSR SP
N O To 1S d o X [ {o ] g Yol Yo [T T TSP P PSP PTUPPTPRROPPTO
5. Recebimento e armazenagem. Entrada. Conferéncia. Critérios e técnicas de armazenagem .......cccveeeeveeeeirveeeiirveeenveeesinveeenns

Nocoes de Arquivologia

1. Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da informacdo e a gestdo de documentos. Diagndsticos. Arquivos

correntes e intermedidrio. Protocolos. ArqUIVOS PEIMANENTES. ......cciiviieeiieeeeiteeeeteeeeetteeestaeeesaeeeesaseeessseeeeesseeesnsreeesseeessseeas
N \Vr- | [ F=Yor- o Je [Sle [ Y18 0 T=Y o o L3S
3. Tipologias dOCUMENTAIS € SUPOITES fISICOS....uuuiiiiiiiiiiiie ettt et e ettt et e e et e e st e e e et e e e e saae e e easeeeaaaseeeesreeessaeeeanseeeessaeeensaeennseeas
Z/ N Y/ Tolq o} il [ag EY=0=T s s VAN UL o] o - [oF [o TR OSSPSR
5. Preservacdo, conservagdo e restauragao de dOCUMENTOS .. ..eiiuuiiiuieiiieniieeiie ettt te st e st e saee s bt e st e e satessaeesbeeebeesabeesaeeenbeesaseenaeas

Nocoes de Funcoes administrativas

1. Planejamento, 0rganizagao, dir€GA0 € CONTIOIE .....cccuuiiiicuiie ittt e e e e et e e e e ae e e e tbe e e sbaeeesabaeeesabaeessseeensseaens
N \\[oYolo 1ot e [N Yo [a a1 e I A= Tot- Lol T 0 F=Ta ol [ = F PSSR
T Vo 1 Y[ a1 A - [o T o [l oIy Yo T LSRR
B N [ T R I d =Yoo X e [ Y/ L= T T PSPPSRSOt
5. NogGes de Procedimentos Administrativos € Manuais AdminiStratiVos .........cccccuieeeiiieeeiiieeeieee e s e eteeeeevee e s ereeeesreeeeeaes
6. NOGGES de Organizag@o € IMETOTOS ....ccccveieiiieieiiieeecieeeeetee e ettt e e eteeesette e e setaeeesbaeeasssaeeassaseeasseeesasseeessseeeassaeeessseeanseeesnsseeesnseens

Organizacao

241
242
262

279
293
295
307

353
361
363
366
371

377
377
378
381
401
402



1. Conceito e tipos de estrutura OrganizaCional .........cccuiiiiiiiii it e e s e e e s e e e raa e e e s baeesssbeeeebbeeesbaeeessseeeaaaeens 411
2. Relagdes humanas, desempenho profissional, desenvolvimento de equipes de trabalho .........cccouvveeiiiiicciiecciiec e, 413
3. NogOes de cidadania € relagies PUBIICAS. .....c.uii ittt et e e et ae e e sae e e e st eeeesteeeeasteeessaeeesnseeeesssaeessaeeenssees 419
N 0] 4 TU T Y Tor- Yot [« S UPRR R PPPRRRNE 421
5. Redacgdo oficial de documentos oficiais. Expedi¢do de correspondéncia: registro e encaminhamento........cccceeecvveeecveeeicieenn. 432
6. Protocolo: recepcdo, classificagao, registro e distribuicdo de dOCUMENTOS......ccccuiiiiiiiieciiieeeeee e e e e 442

Trabalho em Equipe

1. Personalidade e relacionamento; eficacia no comportamento interpessoal. Fatores positivos do relacionamento; comporta-

mento receptivo e defensivo; empatia; CoMPreeNSA0 MULUA ....vviiiiiiie it eetee s e e s e s e e e siaeeesbbeeesbeeessabaeesas 447
Y T oV e Fo T <l e o1 o F- Lol o U] o] x-SR 452
(O eTy - Z To NI Kol o1 [al Lo I o 1U1 o] | or- IR RO PP PPN 453

Atendimento ao publico

1. Qualidade no atendimento ao publico: comunicabilidade; apresentagdo; atengdo; cortesia; interesse; presteza; eficiéncia;

[l [=I T [ F- e [ el g Tor-Tolwlo] a e [V} ¢ H o) o] [ 1Y/ o - o [PPSR 457
2. Trabalho em equipe: personalidade e relacionamento; eficicia no comportamento interpessoal; fatores positivos do relacio-

namento; comportamento receptivo e defensivo; empatia; compreensdo MUTUA.......c.eeeviuieeeeiiveeeiieeeeeree e eereeessrreeeeseee s 461
3. servidor e opinido publica. 0 rgdo e @ OPINIE0 PUDBIICA ...ccvieiiieiie et 462
T o (U - I o o1 11 o] o - PSP 462
LT Y= Yolo LT [ T o T<TY Yo T 1L SRR 464
[T 7o o o 10 o1 =Y ot- o TSRSt 464

Material Digital

Legislacao do Sistema CFT/CRTs

1. Lein25.524/1968 (dispde sobre o exercicio da profissdo de técnico iNdustrial).........cccueeceeiieeiiceiiecee e 4
2. Decreto n? 90.922/1985 (regulamenta a Lei n? 5.524/1968, que dispGe sobre o exercicio da profissdo de técnico indus-
EETA1) cree ettt ettt e e et e e te e e —eeetee e beeeabeebee e teeateeeteeaateeateeeteeaabeeheeeateeateeebeeeteeateeeteeaabeeabaeeteearteeteeaaren 4
3. Decreton?4.560/2002 (altera o Decreto n290.922/1985, que regulamenta a Lei n® 5.524/1968, que dispde sobre o exercicio
da profissao de tECNICO INAUSTIIAL) ....iiviiiiieee ettt ettt e s e et e e b e e s e e eabeestaeebeesabeesaeeeabeesabeesaaeensaessseenseessseenseenn
4. Lein213.639/2018 (cria o Conselho Federal e os Conselhos Regionais dos Técnicos INdustriais) .........cccvevueeieereevieseesreenenenn

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soli‘“i“gﬁ B



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE
Legislacao Especifica

1. Resolugdo CFT: n2 45/2018 e suas alteragbes (dispde sobre a fiscalizagdo do exercicio profissional do Técnico Industrial, os
procedimentos para formalizagdo, instrugdo e julgamento de processos por infracdo a legislagdo e a aplicagdo de penalidade,

(e - e U4 = T o] o1V Lo [T ol - 1) USRI 14
2. Resolugdo CFT: n2 141/2021 (estabelece os procedimentos e requisitos para registro de pessoas fisicas nos Conselhos Regio-

nais de Técnicos Industriais € dd OULras ProVIAENCIAS) .....eeruieeuieiieiiie ettt ettt ettt et e et e st e e et e sabeeseeeeseesaneenaeean 20

Resolu¢do CFT: n2 206/2022 (adota o Cédigo de ética e disciplina do técnico industrial e da outras providéncias) ................ 23

4. Resolucdo CFT: n2 207/2022 (adota o Cédigo de Processo Etico Profissional do Técnico Industrial e da outras providéncias) 27

Resolugdo CFT: n2 208/2023 (adota Cédigo de Conduta Etica dos Diretores e Conselheiros do Sistema CFT/CRTs e da outras
[T o1V Te [T Yol =1 TSRS RPPSPNt 32

Atencao
e Para estudar o Material Digital acesse sua “Area do Aluno” em nosso site ou faca o resgate do
material seguindo os passos da pagina 2.

https://www.editorasolucao.com.br/customer/account/login/

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solilimgé '



IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

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-

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do 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
0 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 ha 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. J& 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 hipétese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-

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 proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo 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:

Y -UAdAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE|
ACHO QUE JA
VAMOS...

LOGO POD REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHA

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo

mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes 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 caes.
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-i- :

deias-secundarias/

u

Ironia verbal

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

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

Ironia de situacéo
A intencgdo 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 “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-

Editora o
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Para resolver a inequagdo devemos isolar o x, passando o 19 e
0 3 para o outro lado da desigualdade.

Lembrando que ao mudar de lado devemos trocar a operagao.
Assim, o 19 que estava somando, passard diminuindo e o 3 que es-
tava multiplicando passard dividindo.

3x<40-19
x<21/3
x<7

b) Como resolver a inequagdo 15 - 7x > 2x - 30?
Quando ha termos algébricos (x) dos dois lados da desigualda-
de, devemos junta-los no mesmo lado.

Ao fazer isso, os numeros que mudam de lado tém o sinal al-
terado.

15-7x2>2x-30

-7x-2x2-30-15

-9x>-45

Agora, vamos multiplicar toda a inequagdo por (-1). Para tanto,
trocamos o sinal de todos os termos:

9x < 45 (observe que invertemos o simbolo > para <)
x £45/9

x<5

Portanto, a solugdo dessa inequacgdo é x < 5.

— Resolugdo usando o grafico da inequagao

Outra forma de resolver uma inequacgdo é fazer um grafico no
plano cartesiano.

No grafico, fazemos o estudo do sinal da inequagdo identifican-
do que valores de x transformam a desigualdade em uma sentenga
verdadeira.

Seguir 0s passos:
19) Colocar todos os termos da inequagdo em um mesmo lado.
29) Substituir o sinal da desigualdade pelo da igualdade.
39) Resolver a equagdo, ou seja, encontrar sua raiz.

49) Fazer o estudo do sinal da equacdo, identificando os valores
de x que representam a solugdo da inequagao.

Exemplo: Resolvendo a inequacgdo 3x + 19 < 40.

Primeiro, vamos escrever a inequagdao com todos os termos de
um lado da desigualdade:

3x+19-40<0

3x-21<0

Essa expressdo indica que a solugao da inequagdo sdo os valo-

res de x que tornam a inequacgdo negativa (< 0).

Encontrar a raiz da equagdao 3x-21=0
x=21/3

x =7 (raiz da equagao)

u

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

Representar no plano cartesiano os pares de pontos encontra-
dos ao substituir valores no x na equagdo. O grafico deste tipo de

' equacgdo é uma reta.

Identificamos que os valores < 0 (valores negativos) sdo os va-
lores de x < 7. O valor encontrado coincide com o valor que encon-
tramos ao resolver diretamente (exemplo a, anterior).

INEQUACAO DO SEGUNDO GRAU

Uma inequagdo é do 22 grau quando o maior expoente da

- incognita é igual a 2. Podem assumir as seguintes formas:

ax’+bx+c>0
ax’+bx+c<0
ax’+bx+c20
ax’+bx+c<0

Sendo a, b e c nUmeros reais e a # 0.
Podemos resolver esse tipo de inequagdo usando o grafico que

. representa a equacgdo do 29 grau para fazer o estudo do sinal, da
Para resolver uma inequacdo usando esse método devemos

mesma forma que fizemos no da inequagdo do 12 grau.
Lembrando que, nesse caso, o grafico sera uma parabola.

Exemplo: Resolvendo a inequagdo x*-x- 6 <0.

Para resolver uma inequagdo do segundo grau é preciso
encontrar valores cuja expressdo do lado esquerdo do sinal < dé
uma solugdo menor do que 0 (valores negativos).

Primeiro, identifique os coeficientes:

a=1
b=-1
c=-6

Utilizamos a férmula de Bhaskara (A = b? - 4ac) e substituimos
pelos valores dos coeficientes:

A=(-1)2-4.1.(-6)
A=1+24
A=25

Continuando na férmula de Bhaskara, substituimos novamente
pelos valores dos nossos coeficientes:
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Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepgdo de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se

preocupar com o desenho da divisdao das tarefas, e aos operarios cabia Unica e exclusivamente a execugao do trabalho, sem ques-

tionamentos, apenas execugdo da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os trabalhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— M3do de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranca. As organiza¢des davam a sensagao de estabilidade dominando o mercado.

Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposicdo dos drgdos componentes da empresa (departamentos);
¢ Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);
e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

¢ Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Cldssica temos 5 (cinco) fungbes — POC3:
— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tracar programa de agao.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacdo: Ligacdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo estd ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

¢ Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;

— Remuneracgdo do pessoal;
— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;
— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepg¢des trazidas pelas mudancas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam
a ser inseridas, como: Motivac¢do, Lideranga e Comunica¢do. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragao.
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2. Simplificagdo
Essa etapa realiza a reducdo/simplificacdo da variedade de

itens de material em estoque que se destinam a um mesmo fim, :

simplificar os materiais é, por exemplo, no caso de existir dois ou
mais itens, que tem o objetivo de exercer a mesma funcdo, ou seja,
a opgdo pelo uso de um deles para realizar uma tarefa. Um exemplo
disso sdo os cadernos, eles podem ter caracteristicas divergentes,
porém contribuem para que haja a normalizagdo, até porque eles
possuem uma Unica finalidade.

3. Identificagéio

A identificacdo, também denominada como especificagdo, é a
etapa onde se realiza uma descricdo meticulosa do material, pos-
sibilitando sua individualizagdo em uma linguagem que possibilite
melhor entendimento entre o consumidor e o fornecedor. No mo-
mento de recepg¢do dos materiais é possivel realizar uma conferén-
cia das especificacdes pedidas com as recebidas.

4. Normalizagdo

A normalizagdo é o estabelecimento de normas técnicas para :

0s materiais, com o objetivo de solucionar ou prevenir problemas.
Essa etapa se ocupa da maneira pela qual devem ser utilizados os
materiais em suas diversas finalidades e da padronizacdo e iden-
tificagdo do material, de modo que tanto o usuario como o almo-
xarifado possam requisitar e atender os itens utilizando a mesma
terminologia.

5. Padronizagédo

A padronizagdo nada mais é do que deixar os materiais unifor-
mizados, quando eles seguem um determinado padrdo o didlogo
com o mercado e o controle, sdo muito mais faceis e praticos de se
realizar. Dentro desta conceituagdo de padronizagdo estabelecem-
-se padrdes de medicdo, qualidade, peso, dimensdo do material,
etc.

6. Codificacdo

E a apresentacdo de cada item por meio de um cddigo, frequen-

temente representada por um sistema alfabético, alfanumérico ou
decimal, a codificagdo trata-se da atribuicdo de uma série de nime-
ros e/ou letras a cada item de material, de forma que essa informa-
¢do, codificada, represente as caracteristicas do item. A codifica¢do
é utilizada para facilitar a localiza¢do de materiais armazenados no
almoxarifado, quando a quantidade de itens é muito grande.

Tipos de Classificagdo

Para atender as necessidades de cada organizagdo, é necessa-
ria uma divisdo que guie os varios tipos de classificagdo. Existem
diferentes maneiras de se classificar o material, cada uma podera
adotar seu critério. Segundo Viana®, existem 8 principais tipos de
classificagdo de materiais, sendo eles:

1. Classificagcdo por tipo de demanda;

2. Materiais Criticos;

3. Perecibilidade;

4. Periculosidade;

5. Possibilidade de fazer ou comprar;

6. Tipos de estocagem;

7. Dificuldade de aquisicdo; e

5 VIANA, J. J. Administragdo de Materiais: um enfoque pratico. Sdo Paulo: Atlas,
2006.
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8. Mercado fornecedor.

1. Classificagdo por tipo de demanda

Essa classificacdo é bastante usada nas organizagGes e € dividi-
da em materiais de estoque e materiais ndo de estoque.

Materiais de estoque: sdo aqueles materiais que devem existir
em estoque e para os quais sdao determinados critérios e parame-
tros de ressuprimento automdtico, com base na demanda e na im-
portancia para a empresa.

Materiais ndo de estoque: sdo materiais de demanda imprevi-

: sivel para os quais ndo sdo definidos parametros para ressuprimen-

to automatico. A aquisicdo desses materiais somente é feita por so-
licitagdo, na oportunidade em que se constata a necessidade deles.
Devem ser comprados para utilizagdo imediata e sdo debitados no
centro de custo de aplicagdo.®

uanto a aplicagdo:

Materiais Produtivos: estdo ligados direta ou indiretamente ao
processo de fabricagdo. (Matéria-prima, materiais basicos e insu-
mos que constituem os itens iniciais e fazem parte do processo pro-
dutivo da empresa. Produtos em fabricacdo, sdo os que estdo sendo
processados ao longo do processo produtivo da empresa. Produtos
acabados, produtos ja prontos para comercializacdo. Materiais de
manuteng¢do, materiais de consumo, com utilizagao repetitiva, apli-
cados em manutengao.)

Materiais Improdutivos: qualquer material ndao incorporado

. as caracteristicas do produto fabricado, ou seja, ndo agrupado ao

produto no processo produtivo da empresa. (Como por exemplo:
materiais para limpeza, de escritdrio.)

Materiais de Manutengao: sdo os materiais aplicados em ma-
nuten¢do com utilizagdo repetitiva (Como o éleo, ferramentas, e
etc.).

Materiais de Consumo Geral: materiais de consumo, com uti-
lizagdo repetitiva, aplicados em diversos setores da empresa, para
fins que ndo sejam de manutencao.

Metodologia da curva ABC - Classificacdo pelo Valor de Con-
sumo

A Classificacdo ABC (também chamada de Curva de Pareto) é
utilizada no planejamento e controle de estoques levando em con-
sideracdo a demanda dos materiais, e é baseada no principio de
gue a maior parte do investimento em materiais esta concentrada

. em um pequeno nimero de itens. Nessa classificagdo, os itens sdo

divididos em trés classes:

Classe A: pequeno numero de itens responsaveis por alta parti-
cipagdo no valor total dos estoques. Justificam procedimentos me-
ticulosos no seu dimensionamento e controle (mais importantes).

Classe B: sdo itens intermediarios entre as classes A e C. Os
procedimentos de dimensionamento e controle nao precisam ser
tdo meticulosos (importancia intermediaria).

Classe C: sdo itens de menor importancia, que ndo justificam

. procedimentos rigorosos de dimensionamento e controle, devendo

predominar a adogdo de estoques elevados (pouco importantes).

6 VIANA, J. J. Administrag&o de Materiais: um enfoque prético. Sdo Paulo: Atlas,
2006.
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de financiamento confidveis e vidveis, com énfase no equilibrio en-
tre juros, beneficios e formas de pagamento. E bem verdade que

muitas dessas decisOes sdo feitas ante a necessidade (e até ao certo

ponto, ante ao desespero), mas independentemente da situagdo de
emergéncia é necessaria uma analise e estudo profundo e minu-
cioso dos prds e contras, a fim de se ter seguranga e respaldo para
decisdes como estas.

— Planejamento financeiro de curto e longo prazo
A administrac¢do financeira de uma empresa pode ser realiza-

da por pessoas ou grupos de pessoas que podem ser denominadas

como: vice-presidente de finangas (conhecido como Chief Financial
Officer — CFQ), controller e gerente financeiro, sendo também de-
nominado simplesmente como administrador financeiro.

Sendo que, independentemente da classificagdo, tem-se os
mesmos objetivos e caracteristicas, obedecendo aos niveis hierar-
quicos, coordenando o diretor financeiro e este coordena a contabi-
lidade, a tesouraria com relagdo ao diretor financeiro encontram-se

a niveis hierarquicos iguais, onde existem distingGes entre as fun- :

¢Oes definidas pelo organograma da empresa.

Contudo, é necessario deixar bem claro que, cada empresa
possui e apresenta um especifico organograma e divisdes deste se-
tor, dependendo bastante de seu tamanho. Em empresas peque-
nas, o funcionamento, controle e analise das finangas, sao feitas
somente no departamento contabil — até mesmo, por questdo de

encurtar custos e evitar exageros de departamentos, pelo fato de

seu pequeno porte, ndo existindo necessidade de se dividir um se-
tor que estd inter-relacionado e, que dependendo da capacitagdo
do responsavel desse setor, poderd muito bem arcar com as duas
fungdes: de tesouraria e controladoria. Porém, a medida que a em-
presa cresce, o funcionamento e gerenciamento das finangas evo-
luem e se desenvolvem para um departamento separado, conec-
tado diretamente ao diretor-financeiro, associado a parte contabil
da empresa, ja que esta possibilita as informagdes para a analise e
tomada de decisdo.

No caso de uma empresa de grande porte, é imprescindivel
esta divisdo, para ndo ocorrer confusdo e sobrecarga. Deste modo,
a tesouraria (ou geréncia financeira) cuida da parte especifica das
finangas em espécie, da administracdo do caixa, do planejamento
financeiro, da capta¢do de recursos, da tomada de decisdo de de-
sembolso e despesas de capital, assim como o gerenciamento de
crédito e fundo de pensao. Ja a controladoria (ou contabilidade) é
responsavel com a contabilidade de finangas e custos, assim como,
do gerenciamento de impostos — ou seja, cuida do controle conta-
bil do patrimdnio total da empresa.

— Conceitos basicos de andlise de balancos e demonstragées
financeiras

Todo administrador da drea de financgas deve levar em conta, os
objetivos dos acionistas e donos da empresa, para dai sim, alcangar

seus proprios objetivos. Pois conduzindo bem o negdcio — cuidan-

do eficazmente da parte financeira — consequentemente ocasiona-
rd o desenvolvimento e prosperidade da empresa, de seus proprie-
tarios, socios, colaboradores internos e externos — stakeholders
(grupos de pessoas participantes internas ou externas do negdcio
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da empresa, direta ou indiretamente) — e, logicamente, de si pro-
prio (no que tange ao retorno financeiro, mas principalmente a sua
realizagdo como profissional e pessoal).

Podemos verificar que existem diversos objetivos e metas a se-
rem alcangadas nesta area, dependendo da situagdo e necessidade,
e de que ponto de vista e posi¢do serdo escolhidos estes objetivos.
Mas, no geral, a administragdo financeira serve para manusear da
melhor forma possivel os recursos financeiros e tem como objetivo
otimizar o maximo que se puder o valor agregado dos produtos e
servicos da empresa, a fim de se ter uma posi¢cdo competitiva dian-
te de um mercado repleto de concorréncia, proporcionando, deste
modo, o retorno positivo a tudo o que foi investido para a realizagao
das atividades da mesma, estabelecendo crescimento financeiro e
satisfagdo aos investidores. Existem muitas empresas que, mesmo
fora do contexto operacional, alocam as suas poupangas em inves-
timentos financeiros, com o objetivo de maximizarem os lucros das
mesmas.

Subdivisdes da administra¢do financeira:

e Valor e orgamento de capital;

e Anadlise de retorno e risco financeiro;

¢ Analise da estrutura de capital financeira;

¢ Andlise de financiamentos de longo prazo ou curto prazo;

e Administragdo de caixa ou caixa financeira.

ADMINISTRACAO DE PESSOAS H

E 0 método dentro da administracdo, que abrange um conjunto
de técnicas dedicadas a extrair a maxima competéncia do individuo
dentro da organizagao.

As tarefas dessa gestdo sao:

e Desenvolvimento de lideres

e Atragao

e Conservagao

e Administragdo

e Reconhecimento

e Orientagao

Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestdao
de Pessoas compreende e ocupa-se com os interesses do individuo
dentro da organiza¢do, dedicando-se principalmente pelo espirito
de equipe, sua motivacdo e qualificacdo. E o conjunto integrado de
processos dinamicos e interativos, segundo a defini¢do de Idalberto

. Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo, atua na

area de administragdo de empresas e recursos humanos). Nela en-
contramos ferramentas que desenvolvem habilidades, comporta-
mento (atitudes) e o conhecimento, que beneficiam a realizagdo do
trabalho coletivo, produzindo valor econdmico (Capital Humano).
Dedica-se a inserir melhoradas praticas de gestao, garantindo
satisfagdo coletiva e produtividade otimizada que visa alcangar re-
sultados favoraveis para o crescimento saudavel da organizagdo.

Histérico

O departamento pessoal foi iniciado no século XIX. Com a res-
ponsabilidade apenas de medir os custos da empresa, produtivida-
de ndo era o foco. Os colaboradores eram apenas citados como Ati-
vo Contabil na empresa. Ndo havia amplas relagdes de motivagao,
ou de entendimento de ambiente organizacional com o individuo
ou vice-e-versa.
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financiamento (busca de recursos financeiros), investimento
(aplicagdo), controle do desempenho financeiro e destinagdo dos
resultados.

® Recursos humanos —também chamada de gestdo de pessoas,
busca encontrar, atrair e manter as pessoas de que a organiza¢do
necessita, envolvendo atividades anteriores a contrata¢do do fun-
cionario e posteriores ao seu desligamento, tais como: planejamen-
to de mdo-de-obra, recrutamento e selegdo, treinamento, avaliagdo
de desempenho e remuneragdo etc.

® Pesquisa e Desenvolvimento — busca transformar as informa-
¢Oes de marketing, as ideias originais e os avangos da ciéncia em
produtos e servigos. Identifica e introduz novas tecnologias, bem
como melhora os processos produtivos para redugdo de custos.

¢ Estrutura organizacional

A estrutura organizacional na administracdo é classificada
como o conjunto de ordenacgdes, ou conjunto de responsabilida-
des, sejam elas de autoridade, das comunicagdes e das decisdes
de uma organizagdo ou empresa.

E estabelecido através da estrutura organizacional o desen-
volvimento das atividades da organizagdo, adaptando toda e
qgualquer alteragdo ou mudanga dentro da organizagdo, porém
essa estrutura pode nao ser estabelecida unicamente, deve-se
estar pronta para qualquer transformagéo.

Essa estrutura é dividida em duas formas, estrutura infor-
mal e estrutura formal, a estrutura informal é estavel e esta su-
jeita a controle, porém a estrutura formal é instdvel e ndo esta
sujeita a controle.

* Tipos de departamentalizacdo

E uma forma de sistematizagdo da estrutura organizacional,
visa agrupar atividades que possuem uma mesma linha de agdo
com o objetivo de melhorar a eficiéncia operacional da empre-
sa. Assim, a organizacdo junta recursos, unidades e pessoas que
tenham esse ponto em comum.

Quando tratamos sobre organogramas, entramos em con-
ceitos de divisdao do trabalho no sentido vertical, ou seja, ligado
aos niveis de autoridade e hierarquia existentes. Quando fala-
mos sobre departamentalizacdo tratamos da especializagdo ho-
rizontal, que tem relagdo com a divisdo e variedade de tarefas.

e Departamentalizagdo funcional ou por funcdes: E a forma
mais utilizada dentre as formas de departamentalizagao, se tra-
tando do agrupamento feito sob uma légica de identidade de
fungdes e semelhanga de tarefas, sempre pensando na especia-
lizagdo, agrupando conforme as diferentes fungdes organizacio-
nais, tais como financeira, marketing, pessoal, dentre outras.

Vantagens: especializacdo das pessoas na fungdo, facilitan-
do a cooperagdo técnica; economia de escala e produtividade,
mais indicada para ambientes estdaveis.

Desvantagens: falta de sinergia entre os diferentes departa-
mentos e uma visdo limitada do ambiente organizacional como
um todo, com cada departamento estando focado apenas nos
seus préprios objetivos e problemas.

® Por clientes ou clientela: Este tipo de departamentalizagao
ocorre em fungdo dos diferentes tipos de clientes que a orga-
nizacdo possui. Justificando-se assim, quando ha necessidades
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heterogéneas entre os diversos publicos da organizagdo. Por
exemplo (loja de roupas): departamento masculino, departa-
mento feminino, departamento infantil.

Vantagem: facilitar a flexibilidade no atendimento as de-
mandas especificas de cada nicho de clientes.

Desvantagens: dificuldade de coordenagdo com os objetivos
globais da organizagao e multiplicagdo de fungdes semelhantes
nos diferentes departamentos, prejudicando a eficiéncia, além
de poder gerar uma disputa entre as chefias de cada departa-
mento diferente, por cada uma querer maiores beneficios ao
seu tipo de cliente.

* Por processos: Resume-se em agregar as atividades da or-
ganizagdo nos processos mais importantes para a organizagdo.
Sendo assim, busca ganhar eficiéncia e agilidade na produgado de
produtos/servicos, evitando o desperdicio de recursos na pro-
ducdo organizacional. E muito utilizada em linhas de produgo.

Vantagem: facilita o emprego de tecnologia, das maquinas e
equipamentos, do conhecimento e da mado-de-obra e possibilita
um melhor arranjo fisico e disposi¢do racional dos recursos, au-
mentando a eficiéncia e ganhos em produtividade.

¢ Departamentalizagdo por produtos: A organizagdo se es-
trutura em torno de seus diferentes tipos de produtos ou ser-
vigos. Justificando-se quando a organizagdo possui uma gama
muito variada de produtos que utilizem tecnologias bem diver-
sas entre si, ou mesmo que tenham especificidades na forma de
escoamento da produc¢do ou na prestagdo de cada servigo.

Vantagem: facilitar a coordenagdo entre os departamentos
envolvidos em um determinado nicho de produto ou servigo,
possibilitando maior inovagdo na produgdo.

Desvantagem: a “pulveriza¢do” de especialistas ao longo da
organizagado, dificultando a coordenacgdo entre eles.

¢ Departamentalizacdo geografica: Ou departamentalizagdo
territorial, trata-se de critério de departamentalizacdo em que
a empresa se estabelece em diferentes pontos do pais ou do
mundo, alocando recursos, esforcos e produtos conforme a de-
manda da regido.

Aqui, pensando em uma organizac¢do Multinacional, pressu-
pondo-se que hd uma filial em Israel e outra no Brasil. Obvia-
mente, os interesses, habitos e costumes de cada povo justifica-
rdo que cada filial tenha suas especificidades, exatamente para
atender a cada povo. Assim, percebemos que, dentro de cada
filial nacional, poderdo existir subdivisGes, para atender as dife-
rentes regiGes de cada pais, com seus costumes e desejos. Como
cada filial estara estabelecida em uma determinada regido geo-
grafica e as filiais estardo focadas em atender ao publico dessa
regido. Logo, provavelmente havera dificuldade em conciliar os
interesses de cada filial geografica com os objetivos gerais da
empresa.

e Departamentalizacdo por projetos: Os departamentos sdo
criados e os recursos alocados em cada projeto da organizagao.
Exemplo (construtora): pode dividir sua organizagdo em torno
das construgdes “A”, “B” e “C”. Aqui, cada projeto tende a ter
grande autonomia, o que viabiliza a melhor consecugdo dos ob-
jetivos de cada projeto.

Vantagem: grande flexibilidade, facilita a execug¢do do pro-
jeto e proporciona melhores resultados.
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E um grupo coeso torna-se mais determinado e criativo, além
disso, a interagdao entre seus membros é mais rapida e ndo neces-

sita de supervisdo constante. Mas em contrapartida, por vezes, o

grupo reluta mais as novas ideias e é geralmente mais reivindicador.

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

- Certa independéncia;

- Sejam reconhecidos como tais; e

- Tenham objetivos em comum.

O trabalho em equipe é um trabalho de grupo com alto desem- ‘

penho, onde seu potencial geralmente é grande e precisa ser bem
administrado, pois necessita obter uma participagdao mais objetiva,
alcangando altos estdgios de desempenho, ou seja, ultrapassando
os modos tradicionais.

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

- Coesao;

- Comprometimento;

- Responsabilidade;

- Estimulos; e

- Motivagao.

O Trabalho em Equipe
Personalidade e Relacionamento

O bom funcionamento de uma equipe vai depender da per-

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

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

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

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

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

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

Dessa forma, é importante que estejamos seguros das nossas

habilidades para conseguirmos controlar nossas emocgdes, aprovei- :

tando ao maximo da equipe, reconhecendo falhas e desenvolvendo
habilidades.

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

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

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

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

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

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

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

Atitudes, Habilidades da Lideranga na Equipe

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

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

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

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

toconhecimento.

Adequar: aproveitar e desenvolver as habilidades de cada fun-

© cionario, buscando a sinergia grupal.

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

Identificar e respeitar: identificar o ritmo de cada profissional,
pois as pessoas ndo sdo iguais e cultivar o saber ouvir, pois cada

. profissional tem o seu ritmo e suas habilidades especificas, por isso

devem ser respeitadas.

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

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

Preparado para Mudancgas

As organizacGes atualmente buscam por profissionais adap-
taveis, porque tudo no mundo moderno muda, as tecnologias, as
relagdes de emprego, o mercado, os valores e o modo de encontrar
solugdes para os problemas mudaram, enfim tudo mudou significa-
tivamente nos ultimos anos e continuardao mudando. Portanto de-
ve-se de acompanhar o ritmo das coisas, muitos profissionais pen-
sam que podem fazer as mesmas coisas e do mesmo modo durante
toda a vida e depois reclamam porque nao sdo bem-sucedidos.

Competéncia

Competéncia é uma palavra de senso comum, utilizada para
designar uma pessoa capaz de realizar alguma coisa, o anténimo
disso, é incompeténcia, e implica ndo sé na negacdo dessa capaci-
dade como também na depreciagdo do individuo diante do circuito
do seu trabalho ou do convivio social.

Para ser contratado em uma organizagdo ou para a sua ma-
nutencdao de emprego ndo basta ter diplomas e mais diplomas se
ndo existir competéncia. Por exemplo, um profissional que se for-
mou em direito, até mesmo na melhor universidade, mas que ndo
sabe preparar uma peca processual ndo tera valor competitivo quer
como profissional empregado, quer como prestador de servigos.

A competéncia é o fator chave que atrelada a diplomagao lhe
dard subsidios profissionais para ser bem-sucedido, por isso pode-
mos afirmar categoricamente que a competéncia ndo é composta
pelo diploma por si s6, apesar de que ele contribui para a composi-
¢do da competéncia.

Espirito Empreendedor

Os dias do funcionario que se comporta apenas como funcio-
nario podem estar contados, a visdo tradicionalista de empregador
e empregado, chefe e subordinado estd caminhando para o desuso.

As organiza¢gbes com visdo moderna estdo encarando seus
funcionarios como colaboradores ou parceiros e implementando a
visdo empreendedora. Isso significa que os empresarios percebe-
ram que dar aos funcionarios a possibilidade de ganhar mais do que
simplesmente o salario mensal fixo, tem sido um bom negdcio, pois
faz com que o profissional dé maiores contribui¢Ges a organizagao,
garantindo assim o comprometimento da equipe na busca de resul-
tados positivos.

Equilibrio Emocional

Dito de modo simples, é o preparo psicoldgico para superar
adequadamente as adversidades que surgirdo na empresa e fora
dela. Vamos chamar o conjunto de problemas que todos nds pos-
suimos de saco de problemas. As empresas querem que deixemos
0 nosso saco de problemas em casa. Por outro lado, os nossos fami-
liares querem que deixemos nosso saco de problemas no trabalho.

Diante disso, a pergunta que surge é: onde colocar nosso saco
de problemas? Realmente é uma boa pergunta, é justamente por
isso que para tornar-se um profissional de sucesso é necessario que
tenhamos equilibrio emocional, pois ndo importa quais problemas
tenhamos de carater pessoal, nossos colegas de trabalho, subordi-
nados, diretores e gerentes, enfim, as pessoas como um todo nao
tem culpa deles e ndo podemos descarregar esses problemas neles.
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Quando falamos em equilibrio, emocional, é importante ava-
liar também as situagdes adversas pelas quais todos os profissionais
passam. E justamente ai que surge o0 momento da verdade que o
profissional mostrara se tem o equilibrio emocional.

Marketing Pessoal

O marketing pessoal pode ser definido como o conjunto de fa-
tores e atitudes que transmitem uma imagem da pessoa. Esses fato-
res incluem vestimenta como um todo, os modos pessoais, 0 modo
de falar e a postura do profissional diante dos demais.

Referindo-se a vestimenta, cabe salientar que o profissional
deve vestir-se adequadamente ao ambiente em que esta inserido.
Se a sua empresa adota um padrao formal, obviamente a sua vesti-
menta deve estar em conformidade com ela e 0 mesmo se refere a
uma entrevista de emprego. Da mesma forma, seria um contrassen-
SO usar terno e gravata para trabalhar em uma linha de producdo.
Portanto, a regra basica é vestir-se em conformidade com o que
pede o seu ambiente de trabalho.

Entdo, Marketing Pessoal é divulgar a imagem do “produto”
que é vocé, cuidar de vocé como uma marca para ser atrativo aos
olhos do mercado de trabalho.

Comportamentos que o profissional deve evitar

Vou destacar alguns dos defeitos que além de prejudicar a
ambientalizagdo dentro da organizagdo, caracterizam tais pessoas
como maus profissionais:

Aquele que fala demais: ja viu aqueles profissionais que sdo
0s primeiros a propagar as noticias ou as “fofocas” dentro da em-
presa? Essas pessoas recebem uma informagdo, sequer sabem se
sdo confidveis, mas passam adiante e o que é pior, incluindo infor-
magoes que sequer existiam inicialmente, alterando totalmente a
informacao recebida.

Aquele que fala mal dos outros: sdo aqueles profissionais, se é
gue existe algum profissionalismo nisso, que insistem em falar so-
bre seus colegas de trabalho, longe destes é claro, aquilo que com
certeza nao seriam capazes de falar na frente deles. Por isso, a regra
é: se vocé nao tem coragem de falar algo na frente do seu colega,
nunca fale pelas suas costas.

Aquele que vive mal-humorado: esses sdo, sem duvida, uns
dos mais evitados pelos outros colaboradores. Existe algo pior do
que conviver com quem vive reclamando da vida ou que vive de
mau humor? Pessoas de “mal com a vida”, repelem as outras pesso-
as de perto delas. Ninguém tem a obriga¢do de estar sorrindo todos
os dias, mas isso ndo significa que temos o direito de estar sempre
de mau humor.

Aquele que nao tem higiene pessoal: somente o préprio pro-
fissional é capaz de conseguir conviver com ele mesmo. Isso porque
o corpo dele estd condicionado a suportar isso. E necessario cuidar
da propria higiene e minimamente da aparéncia. Cabelos bem es-
covados, unhas cuidadas e limpas.

Aquele que ndo respeita os demais: o respeito aos outros é
fundamental para o convivio em grupo. A falta de respeito, existem
em profissionais que ndo sabem respeitar seus colegas.
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