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“A Constituição garante o direito à educação para todos e 
a inclusão surge para garantir esse direito também aos alunos 
com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, 

mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal 

de 1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos 

severas.
(C) O direito à educação abrange todas as pessoas, 

deficientes ou não.
(D) Os deficientes temporários ou permanentes devem ser 

incluídos socialmente.
(E) “Educação para todos” inclui também os deficientes.

Resolução:
Alternativa A – Correta: A inclusão social está garantida na 

Constituição Federal de 1988, especialmente nos artigos que 
tratam dos direitos fundamentais e da educação (art. 205 e art. 
206), bem como na garantia de acesso à educação para pessoas 
com deficiência (art. 208, III).

Alternativa B – Incorreta: O complemento “mais ou menos 
severas” refere-se às deficiências mencionadas no texto, e não às 
leis. Assim, a afirmação de que “as leis podem ser mais ou menos 
severas” não tem respaldo no trecho fornecido.

Alternativa C – Correta: O direito à educação é universal, ou 
seja, abrange todas as pessoas, incluindo aquelas com ou sem 
deficiência. Isso está de acordo com o trecho apresentado.

Alternativa D – Correta: O texto menciona explicitamente 
a inclusão de pessoas com deficiências permanentes ou 
temporárias, confirmando a afirmação.

Alternativa E – Correta: A expressão “educação para todos” 
inclui também as pessoas com deficiência, o que está claramente 
expresso no texto.

Resposta: Letra B.

INTERPRETAÇÃO DE TEXTO

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, 
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o 
objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada 
mais é do que as conclusões específicas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão 
de uma questão em uma avaliação, a resposta será localizada no 
próprio texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a 
leitura e a conclusão fundamentada em nossos conhecimentos 
prévios.

Compreensão de Textos
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise 

do que está explícito no texto, ou seja, na identificação da 
mensagem. É assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, 
fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber, 
compreender. 

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a 
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensão textual 
envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente 
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o 
seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um 
determinado evento.

Interpretação de Textos
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, 

os resultados aos quais chegamos por meio da associação das 
ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, 
interpretar é decodificar o sentido de um texto por indução.

A interpretação de textos compreende a habilidade de se 
chegar a conclusões específicas após a leitura de algum tipo de 
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é 
resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo 
assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretação de 
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensão e interpretação de textos:
Para compreender melhor a compreensão e interpretação 

de textos, analise a questão abaixo, que aborda os dois conceitos 
em um texto misto (verbal e visual):

FGV >  SEDUC/PE >  Agente de Apoio ao Desenvolvimento 
Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão 
social.

LÍNGUA PORTUGUESA
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crucial na produção textual e na interpretação de textos, 
ajudando a evitar repetições indesejadas e a construir discursos 
mais coesos e precisos.

 ▸  Antônimo: Palavras de Sentidos Opostos
Antônimos são palavras que possuem significados opostos 

ou contrários entre si. Eles são utilizados para criar contrastes e 
realçar diferenças em um texto, contribuindo para a clareza e a 
força do discurso. A habilidade de identificar e usar antônimos 
corretamente é uma ferramenta valiosa para quem deseja 
aprimorar a expressão escrita e oral.

 ▸ Exemplos de Antônimos:
 ▪  Felicidade vs. Tristeza: A felicidade representa um estado 

de contentamento e alegria, enquanto a tristeza denota um 
estado de desânimo ou infelicidade.
 ▪  Homem vs. Mulher: Aqui, temos a oposição entre os 

gêneros, onde o homem representa o masculino e a mulher, 
o feminino.
 ▪  Claro vs. Escuro: Estes termos indicam a presença ou 

ausência de luz, respectivamente.

Os antônimos também podem ser úteis na elaboração de 
comparações e na construção de argumentos. Por exemplo, ao 
escrever uma redação, ao mostrar um ponto de vista negativo 
e depois contrastá-lo com um ponto de vista positivo, a ideia é 
reforçada e o texto ganha em riqueza argumentativa.

 Sinônimo: Palavras de Sentidos Semelhantes
Sinônimos são palavras que possuem significados iguais 

ou muito parecidos e que, portanto, podem substituir uma à 
outra em diferentes contextos sem alterar o sentido da frase. 
O uso de sinônimos é especialmente útil na produção de textos 
mais sofisticados, pois permite evitar a repetição excessiva de 
palavras, tornando a escrita mais fluida e interessante.

 ▸ Exemplos de Sinônimos:
 ▪  Felicidade: alegria, contentamento, júbilo.
 ▪  Homem: varão, macho, cavalheiro.
 ▪  Inteligente: sábio, esperto, perspicaz.

O uso adequado de sinônimos demonstra um domínio 
amplo do vocabulário e a capacidade de adaptar a linguagem 
a diferentes contextos, o que é especialmente importante em 
redações de concursos públicos e exames, nos quais a repetição 
excessiva de termos pode ser vista como uma limitação do 
repertório linguístico do candidato.

 ▸  A Importância dos Antônimos e Sinônimos na Produção 
Textual

O emprego de antônimos e sinônimos na construção de 
textos é um recurso estilístico que permite ao autor variar a 
linguagem, evitar monotonia e enriquecer a mensagem. Um 
texto repleto de repetições tende a se tornar cansativo e pouco 
envolvente para o leitor, ao passo que a alternância de termos 
similares e o uso de palavras opostas conferem dinamismo e 
elegância à escrita.

LINGUAGEM: TIPOS DE LINGUAGEM, LÍNGUA FALADA E 
LÍNGUA ESCRITA

A linguagem pode ser dividida em vários tipos, cada um 
desempenhando um papel único na comunicação e no 
desenvolvimento cognitivo.

 ▪  Linguagem Verbal: Refere-se ao uso de palavras e frases 
para se comunicar, seja de forma oral ou escrita. A lingua-
gem verbal é o tipo mais comum e pode ser dividida em 
linguagem oral (fala e escuta) e linguagem escrita (leitura 
e escrita).
 ▪  Linguagem Oral: Envolve a produção e compreensão de 

sons falados. A fala é a forma mais básica de comunicação 
verbal e envolve a articulação de sons para formar palavras 
e frases. A compreensão auditiva é a capacidade de entender 
o que está sendo dito por outras pessoas.
 ▪  Linguagem Escrita: É a representação da linguagem oral 

por meio de símbolos, como letras e palavras. A leitura 
envolve a decodificação desses símbolos para extrair sig-
nificado, enquanto a escrita é a capacidade de expressar 
pensamentos e ideias de forma escrita.
 ▪  Linguagem Não Verbal: Envolve a comunicação sem o uso 

de palavras. Inclui expressões faciais, gestos, postura corpo-
ral, contato visual e outras formas de comunicação corporal 
que transmitem significados e emoções.
 ▪  Gestos e Expressões Faciais: Gestos, como acenar ou 

apontar, e expressões faciais, como sorrir ou franzir a testa, 
são formas poderosas de linguagem não verbal que comple-
mentam ou substituem as palavras na comunicação.
 ▪  Postura e Proximidade: A maneira como uma pessoa 

se posiciona ou a distância que mantém em relação aos 
outros durante a comunicação também é uma forma de 
linguagem não verbal, transmitindo conforto, interesse ou 
distanciamento.
 ▪  Linguagem Corporal: Parte da linguagem não verbal, a 

linguagem corporal refere-se aos movimentos do corpo 
que expressam sentimentos e intenções. Inclui movimentos 
das mãos, braços, pernas e cabeça, e pode ser usada para 
reforçar ou contradizer o que é dito verbalmente.
 ▪  Linguagem Paraverbal: Refere-se aos aspectos vocais da 

comunicação que acompanham a linguagem falada, como 
o tom de voz, o ritmo, a entonação e o volume. A linguagem 
paraverbal pode influenciar significativamente o significado 
das palavras faladas e como elas são percebidas pelos 
outros.

SEMÂNTICA: SIGNIFICAÇÃO DAS PALAVRAS, SINÔNI-
MO, ANTÔNIMO, POLISSEMIA, HOMÔNIMO

Antônimo e Sinônimo
A compreensão de antônimos e sinônimos é fundamental 

para enriquecer o vocabulário e tornar a comunicação mais 
variada e expressiva. Esses conceitos desempenham um papel 

Esta é uma amostra grátis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.

https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-urucara-am-auxiliar-servicos-gerais


ÍNDICEAMOSTRA

 ▪ Enumerando esses elementos temos. Exemplo: B = 
{0,1,2,3,4,5,6,7}
 ▪ Através do Diagrama de Venn que é uma representação 

gráfica que mostra as relações entre diferentes conjuntos, 
utilizando círculos ou outras formas geométricas para ilus-
trar as interseções e uniões entre os conjuntos. Exemplo: 

 ▸ Subconjuntos
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem 

também a outro conjunto B, dizemos que:
 ▪ A é subconjunto de B ou A é parte de B
 ▪ A está contido em B escrevemos: A⊂B
 ▪ Se existir pelo menos um elemento de A que não pertence 

a B, escrevemos: A⊄B

 ▸ Igualdade de conjuntos
Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x∈U 

(conjunto universo), temos que:
 ▪ A = A.
 ▪ Se A = B, então B = A.
 ▪ Se A = B e B = C, então A = C.
 ▪ Se A = B e x∈A, então x∈B.

Para saber se dois conjuntos A e B são iguais, precisamos 
apenas comparar seus elementos. Não importa a ordem ou 
repetição dos elementos. Exemplo: se A={1,2,3}, B={2,1,3}, 
C={1,2,2,3}, então A = B = C.

 ▸ Classificação
Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por 

#, o número de elementos que ele possui. Exemplo: se A 
={45,65,85,95}, então #A = 4. 

 

NOÇÕES DE CONJUNTO

Teoria dos conjuntos
Os conjuntos estão presentes em muitos aspectos da 

vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciência. Por exemplo, 
formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para 
uma festa, ao agrupar os dias da semana ou ao fazer grupos 
de objetos. Os componentes de um conjunto são chamados de 
elementos, e para representar um conjunto, usamos geralmente 
uma letra maiúscula.

Na matemática, um conjunto é uma coleção bem definida de 
objetos ou elementos, que podem ser números, pessoas, letras, 
entre outros. A definição clara dos elementos que pertencem a 
um conjunto é fundamental para a compreensão e manipulação 
dos conjuntos.

 ▸ Símbolos importantes
 ▪ ∈: pertence
 ▪ ∉: não pertence
 ▪ ⊂: está contido
 ▪ ⊄: não está contido
 ▪ ⊃: contém
 ▪ ⊅: não contém
 ▪ /: tal que
 ▪ ⟹: implica que
 ▪ ⇔: se,e somente se
 ▪ ∃: existe
 ▪ ∄: não existe
 ▪ ∀: para todo(ou qualquer que seja)
 ▪ ∅: conjunto vazio
 ▪ N: conjunto dos números naturais
 ▪ Z: conjunto dos números inteiros
 ▪ Q: conjunto dos números racionais
 ▪ I: conjunto dos números irracionais
 ▪ R: conjunto dos números reais

 ▸ Representações
Um conjunto pode ser definido:
 ▪ Enumerando todos os elementos do conjunto. Exemplo: 

S={1, 3, 5, 7, 9}
 ▪ Simbolicamente, usando uma expressão que descreva as 

propriedades dos elementos. Exemplo: B = {x∈ℕ | x<8}

MATEMÁTICA

Esta é uma amostra grátis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.

https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-urucara-am-auxiliar-servicos-gerais


ÍNDICEAMOSTRA

Exemplo: A = {a,b,c,d,e} e B = {d,e,f,g}, então A∩B = {d, e}

Fórmulas:
 ▪ n(A∩B) = n(A) + n(B) − n(A∪B)
 ▪ n(A∩B∩C) = n(A) + n(B) + n(C) − n(A∪B) − n(A∪C) − n(B∪C) 

+ n(A∪B∪C)

Diferença
A diferença entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos 

elementos que pertencem a A mas não pertencem a B.
A\B ou A – B = {x | x∈A e x∉B}.

Exemplo: A = {0, 1, 2, 3, 4, 5} e B = {5, 6, 7}, então A – B = {0, 
1, 2, 3, 4}.

Fórmula: n(A−B) = n(A) − n(A∩B)

Complementar
O complementar de um conjunto A, representado por A ou 

Ac, é o conjunto dos elementos do conjunto universo que não 
pertencem a A.

A = {x∈U | x∉A}

Exemplo: U = {0,1,2,3,4,5,6,7} e A = {0,1,2,3,4}, então A = 
{5,6,7}

Fórmula: n(A) = n(U) − n(A)

Tipos de Conjuntos
 ▪ Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.
 ▪ Infinito: quando não é possível enumerar todos os seus 

elementos 
 ▪ Finito: quando é possível enumerar todos os seus 

elementos 
 ▪ Singular: quando é formado por um único elemento 
 ▪ Vazio: quando não tem elementos, representados por S = 

∅ ou S = { }.

 ▸ Pertinência
Um conceito básico da teoria dos conjuntos é a relação de 

pertinência, representada pelo símbolo ∈. As letras minúsculas 
designam os elementos de um conjunto e as letras maiúsculas, 
os conjuntos. Exemplo: o conjunto das vogais (V) é V = {a, e, i, o, 
u}

 ▪ A relação de pertinência é expressa por: a∈V. Isso significa 
que o elemento a pertence ao conjunto V.
 ▪ A relação de não-pertinência é expressa por: b ∉ V. Isso 

significa que o elemento b não pertence ao conjunto V.

 ▸ Inclusão
A relação de inclusão descreve como um conjunto pode 

ser um subconjunto de outro conjunto. Essa relação possui três 
propriedades principais:

 ▪ Propriedade reflexiva: A⊂A, isto é, um conjunto sempre é 
subconjunto dele mesmo.
 ▪ Propriedade antissimétrica: se A⊂B e B⊂A, então A = B.
 ▪ Propriedade transitiva: se A⊂B e B⊂C, então, A⊂C.

 ▸ Operações entre conjuntos

União
A união de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos 

elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos. 
A∪B = {x|x∈A ou x∈B}. 
Exemplo: A = {1,2,3,4} e B = {5,6}, então A∪B = {1,2,3,4,5,6} 

Fórmulas:
 ▪ n(A ∪ B) = n(A) + n(B) - n(A∩B)
 ▪ n(A ∪ B ∪ C) = n(A) + n(B) + n(C) + n(A∩B∩C) - n(A∩B) - 

n(A∩C) - n(B C)

Interseção
A interseção dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos 

elementos que pertencem simultaneamente a A e B. 
A∩B = {x|x∈A e x∈B}
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Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados 
através de revistas e telejornais, o fluxo interminável e 
ininterrupto de informações veiculados impede que saibamos 
de fato como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos 
também se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, 
pois atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informação está cada vez mais virtual e 
tecnológico, as sociedades se informam pela internet e as 
compartilham em velocidades incalculáveis. Pensando nisso, a 
editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais 
diversos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, política, 
ética, meio ambiente, jurisdição etc.) na “Área do Cliente”.

Lá, o concurseiro encontrará um material completo de aula 
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. 
Com o material disponibilizado online, você poderá conferir 
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veículos de 
comunicação virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta 
disciplina tão fluida e a veracidade das informações um caminho 
certeiro.

HISTÓRIA E GEOGRAFIA DO BRASIL E DO MUNICÍPIO DE 
URUCARÁ

As regionalizações do território brasileiro1

A regionalização pode ser entendida como a divisão de um 
território em áreas que apresentam características semelhantes, 
de acordo com um critério preestabelecido pelo grupo de pessoas 
responsáveis por tal definição: aspectos naturais, econômicos, 
políticos e culturais, entre tantos outros.

Portanto, regionalizar significa identificar determinado 
espaço como uma unidade que o distingue dos demais lugares 
o seu redor.

A divisão de um território em regiões auxilia no planejamento 
das atividades do poder público, tanto nas questões sociais 
quanto econômicas, já que permite conhecer melhor aquela 
porção territorial.

O governo e as entidades privadas podem executar 
projetos regionais, considerando o número de habitantes de 
cada região, as condições de vida de sua população, as áreas 
com infraestrutura precária de abastecimento de água, esgoto 
tratado, energia elétrica, entre outros.

1  FURQUIM Junior, Laercio. Geografia cidadã. 1ª edição. São Paulo: 
Editora AJS, 2015.

TERRA, Lygia. Conexões: estudos de geografia geral e do Brasil – Lygia 
Terra; Regina Araújo; Raul Borges Guimarães. 2ª edição. São Paulo: 

Moderna, 2013.

ATUALIDADES - FATOS E NOTÍCIAS LOCAIS, NACIONAIS 
E INTERNACIONAIS SOBRE DIVERSOS ASSUNTOS VEI-
CULADOS NOS MEIOS DE COMUNICAÇÃO DE MASSA, 
COMO JORNAIS, REVISTAS, RÁDIOS, TELEVISÃO E 
INTERNET

A importância do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e 
estudantes de todo o país se preocupam, a de atualidades 
tem se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos 
em matemática, língua portuguesa, biologia, entre outras 
disciplinas, inevitavelmente as colocamos em um patamar mais 
elevado que outras que nos parecem menos importantes, pois 
de algum modo nos é ensinado a hierarquizar a relevância de 
certos conhecimentos desde os tempos de escola. 

No, entanto, atualidades é o único tema que insere o 
indivíduo no estudo do momento presente, seus acontecimentos, 
eventos e transformações. O conhecimento do mundo em 
que se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no 
estudo para concursos, pois permite que o indivíduo vá além do 
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto à 
conhecimento de mundo. 

Em sua grande maioria, as questões de atualidades em 
concursos são sobre fatos e acontecimentos de interesse público, 
mas podem também apresentar conhecimentos específicos do 
meio político, social ou econômico, sejam eles sobre música, arte, 
política, economia, figuras públicas, leis etc. Seja qual for a área, 
as questões de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os 
candidatos e selecionarem os melhores preparados não apenas 
de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter 
constantemente informado. Os temas de atualidades em 
concursos são sempre relevantes. É certo que nem todas as 
notícias que você vê na televisão ou ouve no rádio aparecem 
nas questões, manter-se informado, porém, sobre as principais 
notícias de relevância nacional e internacional em pauta é o 
caminho, pois são debates de extrema recorrência na mídia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. 
Com o grande fluxo de informações que recebemos diariamente, 
é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se está consumindo. 
Por diversas vezes, os meios de comunicação (TV, internet, rádio 
etc.) adaptam o formato jornalístico ou informacional para 
transmitirem outros tipos de informação, como fofocas, vidas 
de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas, que não 
devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo 
de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos deste cunho 
não são condenáveis de modo algum, mas são triviais quanto ao 
estudo.

CONHECIMENTOS 
GERAIS
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Nas últimas décadas, a Amazônia vem sofrendo com o 
desmatamento de boa parte de sua cobertura original para a 
implantação de atividades agropecuárias, como o cultivo de soja 
e a criação de gado.

A região Nordeste é tradicionalmente caracterizada pela 
grande desigualdade socioeconômica. Historicamente, essa 
região é marcada pela presença de uma forte elite composta 
basicamente por grandes proprietários de terra, que dominam 
também o cenário político local.

A região Centro-Sul é marcada pela concentração industrial 
e urbana. Além disso, apresenta elevada concentração 
populacional e a maior quantidade e diversidade de atividades 
econômicas.

Essa proposta de divisão possibilita a identificação de 
desigualdades socioeconômicas e de diferentes graus de 
desenvolvimento econômico do território nacional.

Seus limites territoriais não coincidem com os dos estados. 
Assim, partes do mesmo estado que apresentam distintos graus 
de desenvolvimento podem ser colocadas em regiões diferentes. 
Porém, esses limites não são imutáveis: caso as atividades 
econômicas, as quais influenciam as áreas do território, passem 
por alguma modificação, a configuração geoeconômica também 
pode mudar.

Outras Propostas de Regionalização

 ▸ Regionalização do Brasil por Roberto Lobato Corrêa

http://www.geografia.fflch.usp.br/graduacao/apoio/Apoio/
Apoio_Rita/flg386/2s2016/Regionalizacoes_do_Brasil.pdf

Outro geógrafo, chamado Roberto Lobato Corrêa, também 
fez uma proposta de regionalização que dividia o território em 
três: Amazônia, Centro-Sul e Nordeste.

 ▸ Os Critérios de Divisão Regional do Território

O Brasil é um país muito extenso e variado. Cada lugar 
apresenta suas particularidades e existem muitos contrastes 
sociais, naturais e econômicos.

Como cada região diferencia-se das demais com base em suas 
características próprias, a escolha do critério de regionalização é 
muito importante.

Um dos critérios utilizados para regionalizar o espaço 
pode ser relacionado a aspectos naturais, como clima, relevo, 
hidrografia, vegetação, etc.

A regionalização também pode ser feita com base em 
aspectos sociais, econômicos ou culturais. Cada um apresenta 
uma série de possibilidades: regiões demográficas, uso do solo e 
regiões industrializadas, entre outras.

 ▸ As Regiões Geoeconômicas
A fim de compreender melhor as diferenças econômicas e 

sociais do território brasileiro, na década de 1960, surgiu uma 
proposta de regionalização que dividiu o espaço em regiões 
geoeconômicas, criada pelo geógrafo Pedro Geiger.

Nessa regionalização, o critério utilizado foi o nível de 
desenvolvimento, características semelhantes foram agrupadas 
dentro da mesma região. De acordo com esse critério, o Brasil 
está dividido em três grandes regiões: Amazônia, Nordeste e 
Centro-Sul, como pode observar-se no mapa a seguir.

 ▸ Brasil: regiões geoeconômicas

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/
uploads/5/normal_brasilgeoeconomico.jpg

Os limites da Amazônia correspondem à área de cobertura 
original da Floresta Amazônica. Essa região é caracterizada pelo 
baixo índice de ocupação humana e pelo extrativismo vegetal e 
mineral.
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A primeira coisa que devemos ter em mente é que esta 
organização é importante. Afeta até mesmo o nosso rendimento 
no serviço. Quando estamos num lugar organizado, trabalhamos 
mais animados. Se precisamos procurar alguma coisa como uma 
ferramenta, achamos com muita mais facilidade.

Agora, se temos problema com a organização, existem 
algumas ferramentas que podem nos ajudar. Uma desta 
ferramentas é uma metodologia para organização de qualquer 
ambiente:

 ▪ Senso de utilização - verifica o que é realmente necessário 
no ambiente de trabalho (ferramentas, materiais, papéis 
etc.). O que não está sendo usado é guardado ou descarta-
do. Este processo diminui os obstáculos à produtividade no 
trabalho;
 ▪ Senso de ordenação - enfoca a necessidade de um espaço 

organizado (quadro de ferramentas, arquivo de documentos 
etc.). Dispomos os materiais que precisamos no nosso 
serviço de maneira a melhorar o fluxo do nosso trabalho e 
eliminando movimentos desnecessários;
 ▪ Senso de limpeza - a limpeza é uma necessidade diária de 

qualquer ambiente. Geralmente, em escritórios existe uma 
equipe que faz esta limpeza. Mesmo assim, podemos ajudar 
jogando o lixo fora, por exemplo. Existe ambientes, como 
as oficinas por exemplo, onde os funcionários devem fazer 
esta limpeza. No final do expediente pode-se tomar alguns 
minutos para executar esta organização;
 ▪ Senso de saúde - este senso pode parecer um tanto 

metódico, mais é importante. Basicamente, ele padroniza 
as práticas do trabalho, como manter os materiais juntos, 
canetas com canetas, livros com livros e assim por diante. 
Favorece à saúde física, mental e ambiental;
 ▪ Senso de autodisciplina - utilizado para fazer a manuten-

ção e manter a ordem em nosso ambiente de trabalho. É um 
tanto difícil, pois é necessário fazer com que os funcionários 
mantenham à ordem no local de trabalho. Devem seguir 
regras como “ usou, guarde”, “sujou, limpe”.

Algumas empresas fazem, periodicamente, inspeções 
nos departamentos para a verificação da organização. Pode 
se nomear alguns funcionários para fazer estas inspeções de 
tempos em tempos. O objetivo é fazer tal manutenção, ajudar na 
aplicação dos princípios por parte dos funcionários.

BOAS MANEIRAS; COMPORTAMENTO NO AMBIENTE DE 
TRABALHO; ORGANIZAÇÃO DO LOCAL DE TRABALHO

Hoje, os profissionais requisitados pelos recrutadores 
devem ter inúmeras qualidades para obter sucesso na carreira 
profissional. Porém, apesar dos diversos conhecimentos que 
as pessoas possuem, existe algo que é um pré-requisito para 
alcançar qualquer posição: a ética. Este termo deve ser conhecido 
e praticado dentro e fora das empresas.

Muitos estudiosos, como Platão, Aristóteles e Sócrates, 
aprofundaram suas pesquisas sobre este assunto. Apesar das 
divergências das linhas teóricas e de como o comportamento 
é regido, existe um significado para ética que é imutável: ela 
corresponde aos valores morais que guiam o comportamento de 
um indivíduo.

Ser ético está relacionado a seguir os padrões da sociedade 
e as regras e políticas das organizações. Para que você não fique 
confuso ao tomar uma decisão em sua carreira, veja algumas 
dicas para garantir a ética profissional:

Humildade: Esteja pronto para ouvir sugestões, elogios e 
críticas. Você pode aprender muito com seus colegas de trabalho. 
Portanto, seja flexível às opiniões.

Honestidade: Ninguém perde por ser honesto. Aliás, a 
honestidade traz dignidade. Esta é a hora de mostrar seu caráter 
e ser um profissional ético.

Privacidade: Dentro das organizações, existem assuntos 
sigilosos e que devem ser tratados de forma discreta. Seja algo 
de clientes ou colegas de trabalho, o seu dever é manter segredo 
e não expor informações que são exclusividades da empresa.

Respeito: Seja com o chefe ou com o subordinado, você 
deve ser respeitoso com os colegas de trabalho. Evite falar mal 
daqueles que te incomodam, isso não irá te acrescentar nada e 
poderá prejudicar sua imagem dentro da empresa.

Portanto, siga essas dicas para que você continue com 
atitudes e comportamentos éticos diante da empresa e da 
sociedade. A ética revela seu caráter, sendo assim, seja ético e 
isso poderá te proporcionar inúmeras conquistas profissionais.

Organização do local de trabalho

Para trabalharmos bem, precisamos estar num ambiente 
agradável - limpo, organizado, de fácil acesso.1

1  CZARNESKI, Edson Ricardo. A organização no ambiente de trabalho. 
Disponível em: http://www.administradores.com.br/artigos/

negocios/5s-a-organizacao-no-ambiente-de-trabalho/38730/.

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS
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Diplomas servirão para dar referencial ao profissional ou até 
mesmo para enfeitar a parede da sua sala, mas a competência 
é o fator chave que atrelada à diplomação lhe dará subsídios 
profissionais para ser bem sucedido. Por isso podemos afirmar 
categoricamente que a competência não é composta pelo 
diploma por si só, apesar de que ele contribui para a composição 
da competência. 

 ▪ Espírito empreendedor
Os dias do funcionário que se comporta como funcionário 

pode estar com os dias contados. A visão tradicionalista 
de empregador e empregado, chefe e subordinado estão 
caminhando para o desuso. 

As empresas com visão moderna estão encarando seus 
funcionários como colaboradores ou parceiros e implementando 
a visão empreendedora. Isso significa que os empresários 
perceberam que dar aos funcionários a possibilidade de ganhar 
mais do que simplesmente o salário mensal fixo, tem sido um bom 
negócio, pois faz com que o profissional dê maiores contribuições 
à organização, garantindo assim o comprometimento da equipe 
na busca de resultados positivos. 

 ▪ Equilíbrio emocional
O que quero dizer com o equilíbrio emocional? Bem, 

dito de modo simples, é o preparo psicológico para superar 
adequadamente as adversidades que surgirão na empresa e fora 
dela. 

Vamos chamar o conjunto de problemas que todos nós 
possuímos de saco de problemas. As empresas querem que 
deixemos o nosso saco de problemas em casa. Por outro lado, os 
nossos familiares 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. 
E é justamente por isso que para tornar-se um profissional de 
sucesso é necessário que tenhamos equilíbrio emocional, pois 
não importa quais problemas tenhamos de caráter pessoal, 
nossos colegas de trabalho, subordinados, diretores e gerentes, 
enfim, as pessoas como um todo não tem culpa deles e não 
podemos descarregar esses problemas neles. 

Quando falamos em equilíbrio, emocional, é importante 
avaliar também as situações adversas pelas quais todos os 
profissionais passam. É justamente aí que surge o momento 
da verdade que o profissional mostrará se tem o equilíbrio 
emocional. 

 ▸Marketing Pessoal
O marketing pessoal pode ser definido como o conjunto 

de fatores e atitudes que transmitem uma imagem da pessoa. 
Os fatores a que me refiro incluem vestimenta como um todo, 
os modos pessoais, o modo de falar e a postura do profissional 
diante dos demais. 

Referindo-se à vestimenta, cabe salientar que o profissional 
deve vestir-se adequadamente ao ambiente em que está inserido. 
Se a sua empresa adota um padrão formal, obviamente a sua 
vestimenta deve estar em conformidade com ela e o mesmo se 
refere a uma entrevista de emprego. Da mesma forma, seria um 
contrassenso usar terno e gravata para trabalhar em uma linha de 
produção. Portanto, a regra básica é vestir-se em conformidade 
com o ambiente de trabalho.

Comportamento Profissional

É o conjunto de atitudes esperadas do servidor no exercício 
da função pública, consolidando a ética no cotidiano das 
atividades prestadas, mas indo além desta ética, abrangendo 
atitudes profissionais como um todo que favorecem o ambiente 
organizacional do trabalho. 

Quando se fala num comportamento profissional conforme 
à ética busca-se que a atitude em serviço por parte daquele que 
desempenha o interesse do Estado atenda aos ditames éticos.

“Hoje em dia, cada vez mais as empresas procuram 
“verdadeiros” profissionais para trabalharem nelas. Com isso, é 
evidente que não há mais espaço no mercado de trabalho para 
profissionais medíocres, desqualificados e despreparados para a 
função a ser exercida, mas sim para profissionais habilidosos, com 
pré-disposição para o trabalho em equipe, com visão ampliada, 
conhecimento de mercado, iniciativa, espírito empreendedor, 
persistente, otimista, responsável, criativo, disciplinado e outras 
habilidades e qualificações.

É importante que você profissional, procure estar preparado 
para o mercado de trabalho, a qualquer momento da sua vida, 
independentemente do fato de estar ou não empregado. 
A história do mercado de trabalho atual tem mostrado que 
independentemente do cargo que você exerça, você deve estar 
sempre preparado para mudanças que poderão surgir e mudarão 
todo o rumo da sua carreira. As empresas não são eternas e nem 
os seus empregos. Não se engane, não existem mais quaisquer 
garantias de emprego por parte das empresas, trazendo aos 
profissionais empregados um ônus constante para manter o seu 
emprego. Se para aqueles que estão empregados manter a sua 
empregabilidade não é uma tarefa fácil, para aqueles que estão 
ingressando no mercado de trabalho atual, as dificuldades serão 
ainda maiores. Portanto, a seguir vou discorrer sobre algumas 
das características dos bons profissionais:

 ▸ Preparado para mudanças 
As empresas buscam por profissionais adaptáveis porque 

tudo no mundo moderno muda. As tecnologias, as relações de 
emprego, o mercado, os valores e o modo encontrar soluções para 
os problemas mudaram, enfim tudo mudou significativamente 
nos últimos anos e continuarão mudando. Portanto temos de 
acompanhar o ritmo das coisas. Muitos profissionais pensam que 
podem fazer as mesmas coisas e do mesmo modo durante toda a 
vida e depois reclamam porque não são bem sucedidos. 

 ▸ Competência
Competência é uma palavra de senso comum, utilizada para 

designar uma pessoa capaz de realizar alguma coisa. O antônimo 
disso, ou seja, incompetência, implica não só na negação dessa 
capacidade como também na depreciação do indivíduo diante do 
circuito do seu trabalho ou do convívio social. 

Para ser contratado em uma empresa ou para a sua 
manutenção de emprego não basta ter diplomas e mais diplomas 
se não existir competência. Por exemplo, um profissional que se 
formou em direito, até mesmo na melhor universidade, mas 
que não sabe preparar uma peça processual não terá valor 
competitivo quer como profissional empregado, quer como 
prestador de serviços. 
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