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ORTOGRAFIA OFICIAL.

A ortografia é a parte da lingua responsavel pela gra-
fia correta das palavras. Essa grafia baseia-se no padrao
culto da lingua.

As palavras podem apresentar igualdade total ou par-
cial no que se refere a sua grafia e pronlncia, mesmo ten-
do significados diferentes. Essas palavras sdo chamadas
de homénimas (canto, do grego, significa angulo / canto,
do latim, significa musica vocal). As palavras homonimas
dividem-se em homdgrafas, quando tém a mesma grafia
(gosto, substantivo e gosto, 12 pessoa do singular do verbo
gostar) e homdfonas, quando tém o mesmo som (paco, pa-
ldcio ou passo, movimento durante o andar).

Quanto a grafia correta em lingua portuguesa, devem-
se observar as seguintes regras:

O fonema s:
Escreve-se com S e ndo com C/C as palavras substan-

tivadas derivadas de verbos com radicais em nd, rg, rt, pel,
corr e sent: pretender - pretensao / expandir - expansao /
ascender - ascensao / inverter - inversdo / aspergir aspersao
/ submergir - submerséo / divertir - diversao / impelir - im-
pulsivo / compelir - compulsério / repelir - repulsa / recorrer
- recurso / discorrer - discurso / sentir - sensivel / consentir
- consensual

Escreve-se com SS e ndo com C e C os nomes deri-

vados dos verbos cujos radicais terminem em gred, ced,
prim ou com verbos terminados por tir ou meter: agredir
- agressivo / imprimir - impressdo / admitir - admisséao /
ceder - cessdo / exceder - excesso / percutir - percuss@o /
regredir - regressdo / oprimir - opressGo / comprometer -
compromisso / submeter - submissGo

*quando o prefixo termina com vogal que se junta com
a palavra iniciada por “s". Exemplos: a + simétrico - assimé-
trico / re + surgir - ressurgir

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exem-
plos: ficasse, falasse

Escreve-se com C ou C e ndo com S e SS os vocabulos

de origem arabe: cetim, acucena, agticar

*0s vocabulos de origem tupi, africana ou exdtica: cipd,
Jucgara, cagula, cachaca, cacique

*os sufixos aca, aco, acdo, car, ecer, ica, n¢a, uca, ucu,
uco: barcacga, ricaco, agucar, empalidecer, carnica, canico,
esperanca, carapucd, dentuco

*nomes derivados do verbo ter: abster - abstenc@o /
deter - detencdo / ater - atengdo / reter - retengéo

*apos ditongos: foice, coice, traicdo

*palavras derivadas de outras terminadas em te, to(r):
marte - marciano / infrator - infracdo / absorto - absorcdo

LINGUA PORTUGUESA
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O fonema z:

Escreve-se com S e ndo com Z:

*os sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é subs-
tantivo, ou em gentilicos e titulos nobiliarquicos: fregués, fre-
guesa, freguesia, poetisa, baronesa, princesa, etc.

*0s sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, meta-
morfose.

*as formas verbais por e querer: pés, pus, quisera, quis,
quiseste.

*nomes derivados de verbos com radicais terminados
em "d": aludir - alus@o / decidir - decisGo / empreender - em-
presa / difundir - difuséo

*os diminutivos cujos radicais terminam com “s": Luis -
Luisinho / Rosa - Rosinha / lapis - lapisinho

*apos ditongos: coisa, pausa, pouso

*em verbos derivados de nomes cujo radical termina

u_n,

com "s": andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar - pesquisar

Escreve-se com Z e ndo com S:

*os sufixos "ez" e "eza"” das palavras derivadas de adjeti-
VO: macio - maciez / rico - riqueza

*os sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de ori-
gem nao termine com s): final - finalizar / concreto - concretizar

*como consoante de ligacdo se o radical ndo terminar
com s: pé + inho - pezinho / café + al - cafezal # ldpis +
inho - lapisinho

O fonema j:

Escreve-se com G e ndo com J:

*as palavras de origem grega ou arabe: tigela, girafa,
gesso.

*estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento, gim.

*as terminagdes: agem, igem, ugem, ege, oge (com pou-
cas excec¢des): imagem, vertigem, penugem, bege, foge.

Observacao: Excecdo: pajem

*as terminacdes: agio, égio, igio, 6gio, ugio: sortilégio,
litigio, reldgio, refugio.

*os verbos terminados em ger e gir: eleger, mugir.

*depois da letra “r" com poucas excecoes: emergir, surgir.

*depois da letra “a”, desde que nao seja radical termina-

do com j: dgil, agente.

Escreve-se com J e ndo com G:

*as palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

*as palavras de origem arabe, africana ou exdtica: jiboig,
manjerona.

*as palavras terminada com aje: gje, ultraje.

O fonema ch:

Escreve-se com X e ndo com CH:

*as palavras de origem tupi, africana ou exdtica: abacaxi,
MUXO0X0, XUCTO.

*as palavras de origem inglesa (sh) e espanhola (J): xam-
pu, lagartixa.

*depois de ditongo: frouxo, feixe.

*depois de “en”: enxurrada, enxoval.




Observacao: Excecdo: quando a palavra de origem
ndo derive de outra iniciada com ch - Cheio - (enchente)

Escreve-se com CH e ndo com X:
*as palavras de origem estrangeira: chave, chumbo,
chassi, mochila, espadachim, chope, sanduiche, salsicha.

Asletrasee i:
*os ditongos nasais sdo escritos com “e": mde, péem.
Com “i", s6 o ditongo interno cdibra.
*0s verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar sdo

escritos com i

u ",

: cacoe, tumultue. Escrevemos com "i", os
verbos com |nf|n|t|vo em -air, -oer e -uir: trai, doi, possuz.

- atencdo para as palavras que mudam de sentido
quando substituimos a grafia “e” pela grafia “i": drea (su-
perficie), dria (melodia) / delatar (denunaar) dtlatar (expan-
dir) / emergir (vir a tona), imergir (mergulhar) / peGo (de
estdncia, que anda a pé), pido (brinquedo).

" n

Fonte:
http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/or-
tografia

Questoes sobre Ortografia

01. (Escrevente TJ SP — Vunesp/2013) Assinale a alter-
nativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas
do trecho a seqguir, de acordo com a norma-padrao.

Além disso, ___certamente ____entre nés ____do fenéme-
no da corrupgéo e das fraudes.

(A) a ... concenso ... acerca

(B) ha . consenso ... acerca

(C) a... concenso ... a cerca

(D) a ... CoNsenso ... ha cerca

(E) h .consengo ... acerca

02. (Escrevente TJ SP — Vunesp/2013). Assinale a alter-
nativa cujas palavras se apresentam flexionadas de acordo
com anorma-  -padrdo.

(A) Os tabelidos devem preparar o documento.

(B) Esses cidaddes tinham autorizacdo para portar fuzis.

(C) Para autenticar as certiddos, procure o cartorio lo-
cal.

(D) Ao descer e subir escadas, segure-se nos corrimaos.

(E) Cuidado com os degrais, que sdo perigosos!

03. (Agente de Vigilancia e Recepcdo — VUNESP -
2013). Suponha-se que o cartaz a seguir seja utilizado para
informar os usuarios sobre o festival Sounderground.

Prezado Usudrio

de oferecer lazer e cultura aos passageiros do
metro, desta segunda-feira (25/02), 17h30,
comeca o Sounderground, festival internacional que presti-
gia os musicos que tocam em estacées do metro.

Confira o dia e a estacdo em que os artistas se apresen-
tardo e divirta-se!

: o
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Para que o texto atenda a norma-padrdo, devem-se
preencher as lacunas, correta e respectivamente, com as
expressoes

A) A fim ...a partir ... as

B) A fim ..a partir ... as

C) A fim ..a partir ... as

D) Afim ...a partir ... as

E) Afim ...a partir ... as

04. Assinale a alternativa que nado apresenta erro de
ortografia:

A) Ela interrompeu a reunido derrepente.

B) O governador podera ter seu mandato cagado.

C) Os espectadores aplaudiram o ministro.

D) Saiu com descricédo da sala.

05.Em qual das alternativas a frase estd corretamente
escrita?

A) O mindingo ndo depositou na cardeneta de pou-
pansa.

B) O mendigo ndo depositou na caderneta de poupan-
ca.

C) O mindigo nao depozitou na cardeneta de poupans-
sa.

D) O mendingo ndo depozitou na carderneta de pou-
pansa.

06. (TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAU-

LO — ADVOGADO - VUNESP/2013) Analise a propaganda
do programa 5inco Minutos.

H{NCO MINUTU

Em norma-padrdo da lingua portuguesa, a frase da
propaganda, adaptada, assume a seguinte redacao:

(A) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas ndo ma-
tem-na porisso.

(B) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas ndo ma-
tem-na por isso.

(C) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas ndo a
matem por isso.

(D) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas nao lhe
matem por isso.

(E) 5INCO MINUTOS: as vezes, dura mais, mas nao a
matem porisso.
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NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERAGOES (ADIGAO, SUBTRAGAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO);
EXPRESSOES NUMERICAS; MULTIPLOS
E DIVISORES DE NUMEROS NATURAIS;
PROBLEMAS. FRACOES E OPERACOES COM
FRAGOES.

\ /

Os nimeros naturais sdo o modelo matematico neces-
sario para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma uni-
dade, obtemos os elementos dos nimeros naturais:

H=1{0123456..}

A construcao dos Numeros Naturais

- Todo nUmero natural dado tem um sucessor (nimero que
vem depois do nimero dado), considerando também o zero.

Exemplos: Seja m um ndmero natural.

a) O sucessorde m é m+1.

b) O sucessor de 0 é 1.

c) O sucessor de 1 é 2.

d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um nUmero natural é sucessor de outro, entdo os
dois niumeros juntos sdo chamados nimeros consecutivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo nimeros consecutivos.

b) 5 e 6 sdo nimeros consecutivos.

¢) 50 e 51 sdo numeros consecutivos.

- Varios numeros formam uma colecdo de nimeros na-
turais consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro,
o terceiro é sucessor do segundo, o quarto é sucessor do
terceiro e assim sucessivamente.

Exemplos:

a) 1,2, 3,4,5 6e 7 sao consecutivos.

b) 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

c) 50, 51, 52 e 53 sdo consecutivos.

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 € 9.

Subconjuntos de N

Vale lembrar que um asterisco, colocado junto a letra
gue simboliza um conjunto, significa que o zero foi exclui-
do de tal conjunto.

N'=1{1,2,345,...}

RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO
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Expressdoes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicoes, subtra-
¢oes, multiplicagdes e divisdes. Todas as operacdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro ope-
racOes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo pri-
meiramente, na ordem em que elas aparecerem e somente
depois a adicdo e a subtracdo, também na ordem em que
aparecerem e os parénteses sao resolvidos primeiro.

Exemplo 1

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

23

Exemplo 2

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

27

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

Numeros Inteiros

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

Z={..,-3-2-10123..)

Subconjuntos do conjunto Z:

1)

& ={.-3-2-1123..}-

Este & o conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero.
2)

Z,=1{0.1.2,3,...} — Este & o conjuntos dos nimerosinteiros nio — negativos

3)

Z_=1{..,—3,-2,—1}— Este & 0 conjunto dos nimeros inteiros nio — positivos

Numeros Racionais

Chama-se de nimeso racional a todo nimero que pode
ser expresso na forma &, onde a e b sdo inteiros quaisquer,
com b#0

Assim, os numeros
exemplos de niUmeros racionais.




Representacao Decimal das Fracoes
Temos 2 possiveis casos para transformar fraces em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fracdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1_
=05
L 025
P
2075
‘1..'

2°) Tera um nUmero infinito de algarismos apos a virgu-
la, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser
ndmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim niUmeros
irracionais, que trataremos mais a frente.

1—[]333
3— s s

S _ 0,353535
gg

105

Representacao Fracionaria dos Niumeros Decimais

Trata-se do problema inverso: estando o nuimero ra-
cional escrito na forma decimal, procuremos escrevé-lo na
forma de fracdo. Temos dois casos:

1°) Transformamos o niUmero em uma fragdo cujo nu-
merador é o nUmero decimal sem a virgula e o denomina-
dor é composto pelo numeral 1, seguido de tantos zeros

quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado:
0.3= 3
10

0,03=—
7T 100

3
0,003 =000

332 33
10
2°) Devemos achar a fracdo geratriz da dizima dada;
para tanto, vamos apresentar o procedimento através de
alguns exemplos:

: o
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Exemplo 1
Seja a dizima 0, 333....

Facamos x = 0,333... e multipliquemos ambos os mem-
bros por 10: 10x = 3,333

Subtraindo, membro a membro, a primeira igualdade
da segunda:

10x —x = 3,333..-0,333.. -

9%=3 - x=3/9

Assim, a geratriz de 0,333... é a fragéoE.
Exemplo 2
Seja a dizima 5, 1717.....

Facamos x = 5,1717...e 100x = 517,1717....
Subtraindo membro a membro, temos:
9% =512 - x=512/99

Assim, a geratriz de 5,1717... é a fracdo 512/99 .
Nudmeros Irracionais
Identificacdo de nameros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os niUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas nao periodicas sdo nimeros irracio-
nais.

- Todas as raizes inexatas sdo nuUmeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um nimero irra-
cional é sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois niUmeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Osznlmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

= |'_ 7 s .
Exemplo: %3 - %3 =0e 0 é um nimero racional.

- O quociente de dois nUmeros irracionais, pode ser um
numero racional.

B .. _ .3 , . .
Exemplo: V8: V2 =+4=2 2 é um niimero racional.

- O produto de dois nimeros irracionais, pode ser um
numero racional.

= ==

e . B , P .
Exemplo: ¥ 3 ¥3=v23=5¢56éum nimero racional.

. T T . ,
Exemplo:radicais( ¥ 2:¥ 3} a raiz quadrada de um niime-
ro natural, se ndo inteira, é irracional.
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WINDOWS 7, 8 E 10, MICROSOFT WORD E
EXCEL 2010 E 2013.

WINDOWS 7

O Windows 7 foi langado para empresas no dia 22 de
julho de 2009, e comecou a ser vendido livremente para
usuarios comuns dia 22 de outubro de 2009.

Diferente do Windows Vista, que introduziu muitas no-
vidades, o Windows 7 é uma atualizacdo mais modesta e di-
recionada para a linha Windows, tem a intencéo de torna-lo
totalmente compativel com aplicacdes e hardwares com os
quais o Windows Vista ja era compativel.

Apresentacoes dadas pela companhia no comeco de
2008 mostraram que o Windows 7 apresenta algumas va-
riacdes como uma barra de tarefas diferente, um sistema de
“network” chamada de “HomeGroup”, e aumento na perfor-
mance.

- Interface gréafica aprimorada, com nova barra de tarefas
e suporte para telas touch screen e multi-tactil (multi-touch)

- Internet Explorer &;

- Novo menu Iniciar;

- Nova barra de ferramentas totalmente reformulada;

- Comando de voz (inglés);

- Gadgets sobre o desktop;

- Novos papéis de parede, icones, temas etc,;

- Conceito de Bibliotecas (Libraries), como no Windows
Media Player, integrado ao Windows Explorer;

- Arquitetura modular, como no Windows Server 2008;

- Faixas (ribbons) nos programas incluidos com o Win-
dows (Paint e WordPad, por exemplo), como no Office 2007;

- Aceleradores no Internet Explorer 8;

- Aperfeicoamento no uso da placa de video e meméria
RAM;

- Home Groups;

- Melhor desempenho;

- Windows Media Player 12;

- Nova versao do Windows Media Center;

- Gerenciador de Credenciais;

- Instalacdo do sistema em VHDs;

- Nova Calculadora, com interface aprimorada e com
mais funcdes;

- Reedicdo de antigos jogos, como Espadas Internet, Ga-
mao Internet e Internet Damas;

- Windows XP Mode;

- Aero Shake;

Apesar do Windows 7 conter muitos novos recursos o
numero de capacidades e certos programas que faziam par-
te do Windows Vista ndo estdo mais presentes ou mudaram,
resultando na remocao de certas funcionalidades. Mesmo
assim, devido ao fato de ainda ser um sistema operacional
em desenvolvimento, nem todos os recursos podem ser de-
finitivamente considerados excluidos. Fixar navegador de in-
ternet e cliente de e-mail padrdo no menu Iniciar e na area
de trabalho (programas podem ser fixados manualmente).
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Windows Photo Gallery, Windows Movie Maker, Windo-
ws Mail e Windows

Calendar foram substituidos pelas suas respectivas con-
trapartes do Windows Live, com a perda de algumas fun-
cionalidades. O Windows 7, assim como o Windows Vista,
estara disponivel em cinco diferentes edi¢des, porém apenas
o0 Home Premium, Professional e Ultimate serdo vendidos na
maioria dos paises, restando outras duas edicdes que se con-
centram em outros mercados, como mercados de empresas
ou so para paises em desenvolvimento. Cada edicdo inclui
recursos e limitagdes, sendo que sé o Ultimate nao tem limi-
tacOes de uso. Segundo a Microsoft, os recursos para todas
as edi¢des do Windows 7 sdo armazenadas no computador.

Um dos principais objetivos da Microsoft com este novo
Windows é proporcionar uma melhor interacdo e integracdo
do sistema com o usuario, tendo uma maior otimizacdo dos
recursos do Windows 7, como maior autonomia e menor
consumo de energia, voltado a profissionais ou usuarios de
internet que precisam interagir com clientes e familiares com
facilidade, sincronizando e compartilhando facilmente arqui-
vos e diretorios.

Recursos

Segundo o site da propria Microsoft, os recursos en-
contrados no Windows 7 sdo fruto das novas necessidades
encontradas pelos usuérios. Muitos vém de seu antecessor,
Windows Vista, mas existem novas funcionalidades exclusi-
vas, feitas para facilitar a utilizagdo e melhorar o desempenho
do SO (Sistema Operacional) no computador.

Vale notar que, se vocé tem conhecimentos em outras
versdes do Windows, ndo terd que jogar todo o conhecimen-
to fora. Apenas vai se adaptar aos novos caminhos e apren-
der “novos truques” enquanto isso.

Tarefas Cotidianas

Ja faz tempo que utilizar um computador no dia a dia se
tornou comum. N&o precisamos mais estar em alguma em-
presa enorme para precisar sempre de um computador perto
de nds. O Windows 7 vem com ferramentas e fun¢bes para te
ajudar em tarefas comuns do cotidiano.

Grupo Doméstico

Ao invés de um, digamos que vocé tenha dois ou mais
computadores em sua casa. Permitir a comunicacédo entre va-
rias estacOes vai te poupar de ter que ir fisicamente aonde a
outra maquina esta para recuperar uma foto digital armaze-
nada apenas nele.

Com o Grupo Domeéstico, a troca de arquivos fica sim-
plificada e segura. Vocé decide o que compartilhar e qual os
privilégios que os outros terdo ao acessar a informacéo, se é
apenas de visualizacdo, de edicdo e etc.

Tela sensivel ao toque

O Windows 7 esta preparado para a tecnologia sensivel
ao toque com opcdo a multitoque, recurso difundido pelo
iPhone.

O recurso multitoque percebe o toque em diversos pon-
tos da tela ao mesmo tempo, assim tornando possivel di-
mensionar uma imagem arrastando simultaneamente duas
pontas da imagem na tela.




O Touch Pack para Windows 7 é um conjunto de apli-
cativos e jogos para telas sensiveis ao toque. O Surface Col-
lage é um aplicativo para organizar e redimensionar fotos.
Nele é possivel montar slide show de fotos e criar papeis de
parede personalizados. Essas fun¢des nao sdo novidades,
mas por serem feitas para usar uma tela sensivel a multi-
plos toques as tornam novidades.

Microsoft Surface Collage, desenvolvido para usar tela
sensivel ao toque.

Lista de Atalhos

Novidade desta nova versao, agora vocé pode abrir di-
retamente um arquivo recente, sem nem ao menos abrir
0 programa que vocé utilizou. Digamos que vocé estava
editando um relatorio em seu editor de texto e precisou fe-
cha-lo por algum motivo. Quando quiser voltar a trabalhar
nele, basta clicar com o botao direito sob o icone do editor
€ 0 arquivo estara entre os recentes.

Ao invés de ter que abrir o editor e somente depois se
preocupar em procurar o arquivo, vocé pula uma etapa e
vai diretamente para a informacéo, ganhando tempo.

passo 10
passo 9
passo 8
passo 7
passo 6
passo 5
passo 4
passo 3

passo 2

[ N R R R

passol

! Paint

o Desafixar este programa da barra de ferramentas

Exemplo de arquivos recentes no Paint.

: o
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Pode, inclusive, fixar conteddo que vocé considere im-
portante. Se a edicdo de um determinado documento é
constante, vale a pena deixa-lo entre os “favoritos”, visto
que a lista de recentes se modifica conforme vocé abre e
fecha novos documentos.

Snap

Ao se utilizar o Windows por muito tempo, é comum
ver varias janelas abertas pelo seu monitor. Com o recur-
so de Snap, vocé pode posiciona-las de um jeito pratico e
divertido. Basta apenas clicar e arrasta-las pelas bordas da
tela para obter diferentes posicionamentos.

O Snap é util tanto para a distribuicdo como para a
comparacao de janelas. Por exemplo, jogue uma para a es-
querda e a outra na direita. Ambas ficaram abertas e divi-
dindo igualmente o espaco pela tela, permitindo que vocé
as veja a0 mesmo tempo.

Windows Search

O sistema de buscas no Windows 7 esta refinado e es-
tendido. Podemos fazer buscas mais simples e especificas
diretamente do menu iniciar, mas foi mantida e melhorada
a busca enquanto vocé navega pelas pastas.

Menu iniciar

As pesquisas agora podem ser feitas diretamente do
menu iniciar. E Gtil quando vocé necessita procurar, por
exemplo, pelo atalho de inicializacdo de algum programa
ou arquivo de modo rapido.

“Diferente de buscas com as tecnologias anteriores do
Windows Search, a pesquisa do menu inicio ndo olha ape-
nas aos nomes de pastas e arquivos.

Considera-se o contetido do arquivo, tags e proprieda-
des também” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 770).

Os resultados sdo mostrados enquanto vocé digita e
sdo divididos em categorias, para facilitar sua visualizacao.

Abaixo as categorias nas quais o resultado de sua bus-
ca pode ser dividido.

- Programas

- Painel de Controle

- Documentos

- MUsica

- Arquivos
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CULTURA GERAL. FATOS POLITICOS,
ECONOMICOS E SOCIAIS OCORRIDOS NO
ANO DE 2017 E DIVULGADOS NA MiDIA
LOCAL E NACIONAL.

POLITICA

TENTATIVA DE OCULTAR DINHEIRO E 16 BARRAS
DE OURO LEVOU NUZMAN A PRISAO, DIZ MPF.

DE ACORDO COM INVESTIGACAO, NOS ULTIMOS
10 DOS 22 ANOS DE PRESIDENCIA DO COB, NUZMAN
AMPLIOU SEU PATRIMONIO EM 457%, NAO HAVEN-
DO INDICAGCAO CLARA DE SEUS RENDIMENTOS.

A prisdo temporaria cumprida nesta quinta-feira (5)
contra Carlos Arthur Nuzman teve como um dos motivos
a tentativa de o presidente do Comité Olimpico Brasileiro
(COB) ocultar bens, segundo o Ministério Publico Federal
(MPF). Entre eles, valores em espécie e 16 quilos de ouro
que estariam em um cofre na Suica.

De acordo com os investigadores da forca-tarefa da
Lava Jato no Rio, as apreensdes na primeira etapa da Ope-
racdo "Unfair Play”, em 5 de setembro, levaram Nuzman a
fazer uma retificacdo na declaracéo de imposto de renda.
Segundo o MPF, foi uma tentativa de regularizar os bens
ndo declarados. Um dos objetos apreendidos foi uma
chave, que estava guardada junto a cartdes de agentes de
servicos de loca¢do na Suica. Segundo o MPF, sdo indicios
de que Nuzman guardou |4 o ouro.

De acordo com o texto do documento de pedido de
prisdo, “ao fazer a retificacdo da declaracdo de imposto de
renda para incluir esses bens, em 20/09/2017, [Nuzman]
claramente atuou para obstruir investigagdo da ocultacao
de patriménio” e "sequer apontou a origem desse patri-
monio, o que indica a ilicitude de sua origem”. Com as
inclusdes destes bens, os investigadores acreditam que
os rendimentos declarados séo insuficientes para justifi-
car a variagdo patrimonial em 2014. A omissdo, segundo
o MPF, seria de no minimo R$ 1,87 milhdes.

Ainda de acordo com o MPF, nos ultimos 10 dos 22
anos de presidéncia do COB, Nuzman ampliou seu pa-
triménio em 457%, ndo havendo indicacdo clara de seus
rendimentos. Um relatério incluido no pedido de prisdo
diz ainda que, em 2014, o patrimdnio dobrou, com um
acréscimo de R$ 4.276.057,33.

“Chama a aten¢do o fato de que desse valor, R$
3.851.490,00 sdo decorrentes de acdes de companhia
sediada nas llhas Virgens Britanicas, conhecido parai-
so fiscal”, diz o texto. O advogado Nélio Machado, que
representa Nuzman, questionou a prisdo desta terca: “E
uma medida dura e ndo é usual dentro do devido proces-
so legal”.
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Além de Nuzman, foi preso na operacao "Unfair Play”
seu brago-direito Leonardo Gryner, diretor de marketing
do COB e de comunicacdo e marketing do Comité Rio-
2016. Segundo o MPF, as prisdes foram necessarias como
“garantia de ordem publica”, para permitir bloquear o pa-
triménio, além de “impedir que ambos continuem atuando,
seja criminosamente, seja na interferéncia” das provas.

O MPF reforca ainda que, apesar dos indicios de cor-
rupcao, ndo houve movimentacdo no sentido de afastar
Nuzman e Gryner de suas func¢bes junto ao COB. "Assim,
ambos continuam gerindo os contratos firmados pelo COB,
mediante uso de dinheiro publico além do pleno acesso a
documentos e informagdes necessarias a producao proba-
toria".

Fonte: G1.com/ Acessado em 10/2017

TUCANOS QUEREM TIRAR AECIO DA PRESIDENCIA
DO PARTIDO

Cresceu dentro do PSDB o movimento para forcar a
rentncia do senador Aécio Neves (MG) da presidéncia do
partido. Ele esta licenciado do cargo desde maio, quando
entrou na mira da delacdo da JBS. Na ocasido, caciques tu-
canos esperavam a renuncia do politico mineiro. Mas ele
resistiu.

Agora, com o novo afastamento de Aécio do mandato
de senador pelo Supremo Tribunal Federal, o partido vol-
tou a articular a saida definitiva dele do comando tucano. A
percepcdo é que a permanéncia dele no cargo tem trazido
grande desgaste a imagem da legenda. A pressdo é para
que ele deixe a presidéncia do PSDB ainda em outubro.

Fonte: G1.com/ Acessado em 10/2017

DELATOR DIZ QUE CONHECEU SUPOSTO OPERA-
DOR DE PROPINA DE EX-PRESIDENTE DA PETROBRAS.

CHEFE DO SETOR DE PROPINAS DA ODEBRECHT
DISSE QUE SE ENCONTROU COM HOMEM QUE PEDIU
DINHEIRO A ALDEMIR BENDINE.

O ex-funcionério da Odebrecht, Fernando Migliaccio,
afirmou ao juiz Sérgio Moro que se encontrou mais de uma
vez com um suposto intermediario de propinas, que seriam
pagas ao ex-presidente da Petrobras, Aldemir Bendine.

Migliaccio atuava no Setor de Operacdes Estruturadas,
que era usado pela empreiteira para fazer pagamentos ilici-
tos a funcionarios publicos e agentes politicos. Ele prestou
depoimento em um processo em que Bendine é acusado
de receber R$ 3 milhdes em propina da Odebrecht, para
ajudar a empresa a fechar contratos com a Petrobras.

Em depoimentos anteriores, ex-executivos da Ode-
brecht confirmaram a histéria e apresentaram uma plani-
lha com o suposto pagamento. No arquivo, consta que o
dinheiro foi entregue a alguém com o codinome “Cobra”.
Para o Ministério Publico Federal (MPF), trata-se de Ben-
dine.

No depoimento desta quarta-feira, Moro perguntou a
Migliaccio se ele conhecia Bendine ou André Gustavo Viei-
ra, o homem que é apontado como o operador da suposta
propina.

Moro: O senhor conhece o senhor Aldemir Bendine ou
o senhor André Gustavo Vieira?




Migliaccio: O senhor Aldemir Bendine eu ndo conhego
e o senhor André, eu ndo sei se é esse 0 nome, mas eu
imagino que sim

Moro: O senhor pode esclarecer?

Migliaccio: Ele foi a minha sala algumas vezes no escri-
torio pra saber dos pagamentos

Moro: Desses pagamentos?

Migliaccio: E.

Moro: O senhor mencionou que esse setor foi desman-
telado, mas esses pagamentos que foram lhe mostrados
[pagamentos ao codinome Cobra] pelo Ministério Publico,
pela procuradora, esse pagamentos foram feitos pelo setor
de operacdes estruturadas?

Migliaccio: Sim. Quer fizer, eu ndo tenho certeza se to-
dos eles, mas se esta no sistema, que eu ndo tenho mais
dominio, nunca mais vi, se esta |& é porque foi feito.

Outro lado

Em nota, a defesa de Aldemir Bendine afirmou que ele
nao recebeu qualquer valor. Os advogados de André Gus-
tavo Vieira ndo foram encontrados para comentar o teor
do depoimento.

Fonte: G1.com/ Acessado em 10/2017

SENADO APROVA REFORMA DA LEI DE EXECUCAO
PENAL; PROJETO VAI A CAMARA

PROPOSTA FOI ELABORADA POR COMISSAO DE
JURISTAS CRIADA PARA DEBATER O TEMA. ENTRE AS
MUDANCAS, ESTA O ESTABELECIMENTO DE LIMITE
MAXIMO DE OITO PRESOS POR CELA.

Senado aprovou nesta quarta-feira (4) um projeto que
promove uma reforma da Lei de Execucdo Penal.

Entre as mudancas previstas na proposta, esta a defi-
nicdo de limite maximo de oito presos por cela. A redacao
em vigor da lei, que é de 1984, prevé que o condenado
“serad alojado em cela individual”, situagdo rara nos presi-
dios brasileiros.

Pela proposta, “em casos excepcionais”, serdo admiti-
das celas individuais.

A medida também possibilita, como direito do preso, a
progressdo antecipada de regime no caso de presidio su-
perlotado (veja mais detalhes da proposta abaixo).

O projeto é derivado de uma comissao de juristas cria-
da pelo Senado para debater o tema. A proposta segue
agora para analise da Camara dos Deputados.

A comissao trabalhou pautada em seis eixos:

Humanizagdo da sangao penal;

efetividade do cumprimento da sancdo penal;

ressocializagdo do sentenciado;

desburocratizagdo de procedimentos;

informatizacao;

previsibilidade da execucdo penal.

Entre os objetivos do projeto, esta a tentativa de de-
sinchar o sistema penitenciario no pais. Para o relator da
proposta, senador Antonio Anastasia (PSDB-MG),0 atual
sistema carcerario ndo esta "estruturado para cumprir a sua
missao legal: ressocializar”.

: o
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“Trata-se de um sistema [o atual] voltado para o en-
carceramento e para a contencdo antecipada de pessoas,
sem julgamento definitivo. Como resultado, cria-se um am-
biente propicio para as revoltas e as rebelides”, justificou
Anastasia.

Mudancas

Entre outros pontos, a proposta prevé que:

O trabalho do condenado passa a ser visto como parte
integrante do programa de recuperacdo do preso, e ndo
como benesse, e passa a ser remunerado com base no sa-
lario minimo cheio, ndo mais com base em 75% do salario
minimo;

estabelecimentos penais serdo compostos de espacos
reservados para atividades laborais;

gestores prisionais deverdo implementar programas de
incentivo ao trabalho do preso, procurando parcerias junto
as empresas e a Administracdo Publica

deverao ser ampliadas as possibilidades de conversédo
da prisdo em pena alternativa;

entre as formas de trabalho para presos, a preferéncia
para o trabalho de producédo de alimentos dentro do presi-
dio, como forma de melhorar a comida;

deverdo ser incluidos produtos de higiene entre os
itens de assisténcia material ao preso;

devera ser informatizado o acompanhamento da exe-
cucdo penal.

O texto também promove alteracdes na lei que institui
o sistema nacional de politicas publicas sobre drogas.

No ponto sobre consumo pessoal, a proposta estabe-
lece que compete ao Conselho Nacional de Politica sobre
Drogas, em conjunto com o Conselho Nacional de Politica
Criminal e Penitenciéria, estabelecer os indicadores refe-
renciais de natureza e quantidade da substancia apreendi-
da, compativeis com o consumo pessoal.

Cumprimento de pena

A proposta também prevé a possibilidade do cumpri-
mento de pena privativa de liberdade em estabelecimento
administrado por organizacao da sociedade civil, observa-
das as vedacdes estabelecidas na legislacdo, e cumpridos
0s seguintes requisitos:

Aprovar projeto de execucao penal junto ao Tribunal
de Justica da Unidade da Federacdo em que exercera suas
atividades;

cadastrar-se junto ao Departamento Penitenciario Na-
cional (Depen);

habilitar-se junto ao 6rgdo do Poder Executivo com-
petente da Unidade da Federacdo em que exercera suas
atividades;

encaminhar, anualmente, ao Depen, relatorio de reinci-
déncia e demais informacdes solicitadas;

submeter-se a prestacdo de contas junto ao Tribunal de
Contas da Unidade da Federacdo em que desenvolva suas
atividades.

Fonte: G1.com/ Acessado em 10/2017
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Atendente a Clientes 01

A IMAGEM DA ORGANIZACAO.

A obra Imagens da Organizagdo do autor Gareth
Morgan (1996), mostra a limitacdo da visdao com relagéo
a imagem que temos da organizacdo, para tanto, o autor
utiliza-se de sete metaforas, que sdo representadas por pa-
radigmas imprescindiveis, com uma visdo de mundo e de
acOes pertencentes ao sistema social. Ressalta que, visuali-
zar a organizacgdo por meio de metéforas, torna possivel o
entendimento das organizagbes, contribuindo para o sur-
gimento de novas idéias para a teoria das organizacdes.
Porém as metaforas podem auxiliar na compreenséo par-
cial e inexistente.

O conjunto de metéaforas ajuda a descobrir que existem
situagdes importantes que até o momento presente nio
sdo reconhecidas e integralizadas as organizagdes, porém
Morgan (1996) informa que o valor da metafora ndo esta
no contetdo, mas sim no processo capaz de desenvolver
situac¢des eficientes para o entendimento da organizagéo.

De acordo com Morgan (1996), as principais metaforas
véem as organizagdes como:

- maquinas
organismos-
cérebros
- culturas
sistemas politicos

- prisdes psiquicas

- fluxo e transformacao-

- instrumentos de dominacao

A metéfora de organizagdes como maquina, mostra
que as empresas sdo planejadas e organizadas como apa-
relho préprio para comunicar movimento ou aproveitar e
por em agao um agente natural, ou seja, como um instru-
mento ou utensilio.

A racionalidade absoluta é o conceito principal nesta
metéfora para a conquista dos objetivos almejados acerca
da produtividade, eficiéncia e eficacia que séo valores fun-
damentais na metafora da maquina.

No entanto, a metafora da organizacdo como organis-
mo, em que a empresa é enxergada como um organismo
vivo, diferente da maquina, as acdes e inter-relacbes sdo
valorizados no ambiente de trabalho, entretanto, nesta
metéafora existe uma abrangéncia maior das teorias das or-
ganizagdes, ou seja, tem ligacbes fortes e diretas com as
teorias das organiza¢des contemporaneas.

A metafora de organiza¢bes como cérebro, mostra que
é possivel divulgar e realizar capacidades parecidas ao cé-
rebro no aspecto geral da organizagéo, abrangendo inclu-
sive teorias e trabalhos livres e flexiveis, fazendo parte do
processo o processamento de informacgdes.

A metéfora de organiza¢des como cultura, exibe e faz
mencao aos aspectos simbdlicos acerca do modo de viver
das organizagdes. Mostra o conjunto de habitos, costumes,
linguagem, rituais, histérias e mitos que reflete na cultura
da empresa, e no modo da empresa ser reconhecida no
mercado, que recebe influencia devido a préxima meta-
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fora intitulada: sistema politico, em que Morgan escreve
gue é extraordinario localizar organiza¢es possuidoras de
apenas uma das categorias de regra politica. Todavia o
autor lembra que ndo podera se referir a politica suja
apenas, e sim, ter um olhar critico e questionador no
que tange e se relaciona com as teorias convencionais
sobre as organizacdes acerca dos agentes envolvidos
na organizagao.

Nesta metafora, é demonstrada a normalidade das
pessoas fazerem parte de turma, ou grupos de afinida-
des baseados em relacionamentos. Pessoas com dese-
jos diferentes, unem-se por motivos de conveniéncia,
mas é fundamental fazer as coalizées. Contudo, as pes-
soas na maioria das vezes, ndo sao valorizadas pela sua
competéncia técnica, e sim por sua habilidade de res-
peitar e entender os outros, ser simpaticos e empaticos,
entretanto, é preciso saber lidar com conflitos e poder,
procurando ter conhecimento do que a organizacdo
pretende dos subalternos e estes dos seus superiores.

De acordo com Morgan (1996), os interesses e con-
flitos fazem parte da dinamica das organizacbes acer-
ca do incentivo da competicdo e da colaboracdo, além
disso, também colabora com a existéncia de acordos.
Deste modo, Morgan mostra que todos na organiza¢ao
fazem politica, sejam por meio de acordos, conflitos e
outros métodos de relacionamentos.

Essa metafora auxilia em conhecer e aceitar a rea-
lidade politica das organizacbes e conseguir mecanis-
mos para a constru¢do de novos procedimentos. For-
nece subsidios para entender a relagdo de interesses,
conflitos e poder. Apaga o mito da racionalidade orga-
nizacional baseada em interesses comuns voltada ape-
nas para uma pequena parcela da organizagado. Contu-
do o autor mostra que existem também as limitacdes,
como visualizar a politica em tudo, mesmo quando ela
é inexistente, gerando desconfianca. Achar que algu-
mas pessoas podem ter mais poder do que outras.

Morgan se inspirou nas obras de Aristoteles para
realizar essa metafora, portanto, cita que a politica ofe-
rece mecanismos de organizar a sociedade por meio
de formas e regras ndo autoritarias, ndo obstante para
ele, a politica é o instrumento que consegue conciliar
os desejos e interesses individuais e coletivos, porém
divergentes na busca de uma harmonizacdo através da
negociacao.

Os carceres psiquicos ou prisdes psiquicas é a sexta
metafora em que Morgan evidencia como parte nega-
tiva para os empregados, pois mede o cansaco advindo
da manipulacdo das mentes das pessoas que podem
ser funcionarios. Morgan se baseou na obra de Platdo,
Mito da Caverna, em que é retratada a vida de uma
pessoa dentro da caverna, mas que tem contato apenas
com o seu mundo por meio de sombras e imagens, que
se tornam realidade para o individuo que estd nesse
ambiente.

Apesar das partes negativas, essa metafora mostra
as perspectivas de conhecer profundamente o que po-
dera existir por tras de algumas acbes praticadas nas
organizacdes, inclusive a racionalizacdo em excesso.
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Promove uma grande ligacdo com a metéafora do sis-
tema politico, devido auxiliar no reconhecimento do
poder e dos conflitos. Auxilia nas inovagdes e mudan-
¢as necessarias na organizacdo, conhecendo o fluxo e
transformacdes das atividades realizadas.

Fonte:http://www3.unifai.edu.br/pesquisa/publica%-
C3%A7%C3%B5es/artigos-cient%C3%ADficos/profes-
sores/bacharelados/imagens-da-organiza%C3%A7%-
C3%A30-uma-vis%C3%A30

C RELAGOES HUMANAS NA EMPRESA. )

Falar em relacbes humanas é considerar todo tipo de
ralacdo social ou interagdo entre os individuos. Esta é uma
questdo abordada por diversas ciéncias, dentre elas, a so-
ciologia, a antropologia, a biologia, a politica, economia,
as ciéncias naturais, enfim, aquilo que envolve o homem ai
estdo as relagdes humanas.

Dentro do campo das relacdes humanas ha variagdes
para cada area especificamente, como por exemplo, as re-
lacdes humanas no trabalho, as relacdo humanas na saude,
na educagao, relagdo humana social, etc.

As Relagdes humanas no trabalho sdo necessarias pelo
fato de que todos os setores da vida exigem trabalho em
grupo, o homem ja ndo pode trabalhar sozinho. A divisdo
do trabalho cada vez maior torna o dia a dia da empresa
mais dependente do grupo, e dos individuos que o com-
poe.

No trabalho, estas relacSes sdo necessarias, pois toda
empresa, seja ela de grande, médio ou pequeno porte, tem
como principio de funcionamento a trabalho em conjunto,
a coletividade, pois a maioria das tarefas sdo realizadas por
grandes grupos de pessoas, onde cada um tem sua fun-
¢ao. Este processo de divisdo do trabalho se deu ao longo
de tempo e teve seu auge quando foi iniciada a revolugdo
industrial e o a insercdo do sistema capitalista de produ-
¢do, que visa o lucro a produtividade, ou seja, cada pessoa
fazendo exclusivamente determinada tarefa aumentaria a
produtividade e minimizaria o tempo gasto no processo de
producdo. Vale lembrar que as relacdes humanas ndo estdo
estritamente ligadas apenas as relagdes entre as pessoas,
mas ao também ambiente de trabalho, ou de atuacao, ou
seja, na escola entre os alunos, em casa, coma familia, e
também a relacdo do empregado com a empresa, visto que
desta relacdo € que sera ditado a produtividade daquela
empresa.

Pesquisas apontam que um dos problemas para a falta
de produtividade no trabalho muitas vezes esta relaciona-
do a insatisfacdo do trabalhador com o ambiente de tra-
balho e as vezes também com as pessoas que ali estéo,
esta foi uma experiéncia feita por Elton Mayo que segundo
ele, para se chegar a solugdo dos problemas de relaces
humanas foi preciso fazer experiéncias, que ligou a pro-
dutividade a satisfacdo dos trabalhadores mudando o am-
biente de trabalho e conhecendo cada individuo. Isso fez
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com que ele chegasse a conclusdo de que os individuos
nao podem ser tratados isoladamente, mas sim como um
grupo. O objetivo de cada individuo é o bem-estar, ja o
da empresa é a eficiéncia, e isso acaba gerando conflitos,
portanto, a funcéo dela é estabelecer um equilibrio entre a
produtividade e a satisfacdo dos trabalhadores.

Outras experiéncias também foram realizadas como,
por exemplo, a de Hawthorne, que visavam detectar de que
modo fatores ambientais - como a ilumina¢do do ambiente
de trabalho influenciava a produtividade dos trabalhado-
res. Entretanto a tentativa foi frustrada, os pesquisadores
ndo conseguiram provar a existéncia de qualquer relacdo
simples entre a intensidade de iluminagdo e o ritmo de
producdo, mas foi possivel constatar que os resultados
da experiéncia eram influenciados por fatores de natureza
psicoldgica. A experiéncia em Hawthorne permitiu o de-
lineamento dos principios basicos da Teoria das Relagdes
Humanas que veio a se formar logo em seguida, e um novo
vocabulario é incorporado ao dicionario administrativo: fa-
la-se, desde entdo, em motivagdo, lideranca, comunicacao,
organizacdo informal, dinamica de grupo etc.

E necessario conhecer o individuo para conhecer suas
qualificagdes, suas necessidades e limitacdes para que ele
seja utilizado para ser Util dentro da empresa e que tam-
bém possa esté realizado fazendo determinado trabalho,
para a satisfacdo da empresa e do trabalhador estarem
sempre produzindo qualitativamente.

Foi publicado numa revista sobre RH no trabalho que
dizia:

RELAC()ES HUMANAS NO TRABALHO:

As seis palavras mais importantes: "ADMITO QUE O
ERRO FOI MEU”

As cinco palavras mais importantes: “VOCE FEZ UM
BOM TRABALHO"

As quatro palavras mais importantes: “QUAL A SUA
OPINIAO"

As trés palavras mais importantes: “FACA O FAVOR”

As duas palavras mais importantes: "MUITO OBRIGA-
DO”

A palavra mais importante: “NOS”.

Assim, relacdes humanas esta interligada com diver-
sos fatores da vida social e individual da pessoas, conceitos
que escutamos desde que somos educados pela familia,
dentre eles estdo: educagao, ética, moral, cultura, politica,
economia, modo de vida, condi¢bes de trabalho, respeito
mutuo, conscientizacdo, solidariedade, trabalho em grupo,
coletividade e também a individualidade de cada ser hu-
mano, entre outros conceitos que sempre ouvimos falar,
mas que nem sempre sdo colocados em pratica. (Texto
adaptado: Ruth Rodrigues)

COMUNICACAO INTERPESSOAL

A palavra Comunicagdo deriva do latim communicare,
cujo significado é tornar comum, partilhar, associar, trocar
opinides, conferenciar.

Tem o sentido de participagdo, em interacao, em troca
de mensagem, em emissdo ou recebimento de informacao
nova. Assim, como se vé, implica participagao.
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Comunicacdo é o processo de transmitir informacdo de uma pessoa para outra. Se ndo houver esta compreensao, ndo
houve comunicagdo. Se uma pessoa transmitir uma mensagem e esta ndo for compreendida por quem recebeu a mensa-
gem, a comunicacao nao se efetivou.

Essa acdo pode ser verbal, ou, ndo verbal. E também, pode ser por diversos meios.

Assim, comunicacdo ndo é aquilo que o remetente fala. Mas, sim, aquilo que o destinatario entende. Portanto, s6 ha
comunicacdo, se o receptor compreender a mensagem enviada pelo emissor.

Chiavenato define comunica¢do como troca de informacdes entre individuos. Significa tornar comum uma mensagem
ou informagao.

Ha para isso, o processo de comunicagdo, que é composto de trés etapas subdivididas:

1 - Emissor: é a pessoa que pretende comunicar uma mensagem, pode ser chamada de fonte ou de origem.

a) Significado: corresponde a ideia, ao conceito que o emissor deseja comunicar.

b) Codificador: é constituido pelo mecanismo vocal para decifrar a mensagem.

2 - Mensagem: é a ideia em que o emissor deseja comunicar.

a) Canal: também chamado de veiculo, é o espaco situado entre o emissor e o receptor.

b) Ruido: é a perturbagdo dentro do processo de comunicacgao.

3 - Receptor: é a etapa que recebe a mensagem, a quem é destinada.

a) Descodificador: é estabelecido pelo mecanismo auditivo para decifrar a mensagem, para que o receptor a compreen-
da.

b) Compreensdo: é o entendimento da mensagem pelo receptor.

) Feedback: o receptor confirmar a mensagem recebida do emissor, representa a volta da mensagem enviada pelo
emissor.

EMISSOR —» Codficagio —»| . Mensa@em | . pecodficagio —»  REGEPTOR

T
I
I
I
I
I
I
I
I
I

Exemplo: Uma pessoa (emissor) tem uma ideia (significado) que pretende comunicar. Para tanto se vale de seu meca-
nismo vocal (codificador), que expressa sua mensagem em palavras. Essa mensagem, veiculada pelo ar (canal) é interpreta-
da pela pessoa a quem se comunica (receptor), ap6s sua decifragdo por seu mecanismo auditivo (descodificador). O recep-
tor, apds constatar que entendeu a mensagem (compreensdo), esclarece a fonte acerca de seu entendimento (feedback).

Pode-se, portanto, dizer que a comunicagédo s6 pode ser considerada eficaz quando a compreenséo de receptor coin-
cide com o significado pretendido pelo emissor.

O processo de comunicagdo nunca é perfeito. No decorrer de suas etapas sempre ocorrem perturbacdes que prejudi-
cam o processo, no qual sdo denominados ruidos. Ruido é uma perturbacao indesejavel em qualquer processo de comuni-
cacao, que atrapalha a efetivagdo da comunicacdo e pode provocar perdas ou desvios na mensagem.

Ele é identificado na comunicacdo como o conjunto de barreiras, obstaculos, acréscimos, erros e distor¢des que preju-
dicam a compreensao da mensagem em seu fluxo. Isto significa que nem sempre aquilo que o emissor deseja informar é
precisamente aquilo que o receptor compreende.

Assim, ruido é qualquer fonte de erro, disturbio ou deformacdo de uma mensagem, que atrapalha e age contrario a
eficacia da informacgao.

Por isso, o atendente deve trabalhar com a Comunicacdo de forma que haja menos ruidos possiveis. Isso, através de
solicitagbes de feedbacks constantes, mensagens claras, objetivas e concisas.

Como diria Rivaldo Chinem, Comunicacdo é como o futebol, todo mundo pensa que entende e da palpite. Nesse cam-
po, quando a confusdo se instala, quebram-se as regras, e os atores, ao entrar em cena, ddo caneladas, e o jogo passa a
ser um completo vale-tudo.

J& comunicabilidade é o ato comunicativo otimizado, no qual a mensagem ¢é transferida integral, correta, rapida e
economicamente.

Ou seja, é fazer com que a comunicacdo realmente obtenha seu objetivo, que é fazer com que o receptor entenda
justamente aquilo que o emissor intencionava.

No atendimento, a comunicagdo tem o papel essencial. Pois, o atendimento se concretiza através da troca de informa-
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O atendente deve ouvir e solicitar feedbak ao cliente,
visando entender, sem ruidos, aquilo que esta sendo soli-
citado.

E de interesse do cliente e do atendente que a informa-
¢do seja recebida de forma clara. Porém, sabemos que nem
sempre isso é possivel.

Assim, o atendente tem o dever de fazer com que o pro-
cesso de comunicagdo aconteca da melhor forma, através, de
guestionamentos que leve a recepgdo da mensagem.

E importante que primeiramente, o atendente enten-
da a linguagem do cliente, e estabeleca para si mesmo o
mesmo nivel. Tudo isso, para que o publico em questéo,
também consiga compreender o que o atendente esta di-
zendo.

Ter o mesmo nivel de linguagem ndo quer dizer utili-
zar-se da forma incorreta da lingua portuguesa. E sim, dis-
pensar de termos técnicos e palavras dificeis nas quais nao
podem ser de entendimento do cliente.

Esse desnivel de linguagem também caracteriza-se
como ruidos, E atrapalham o processo de comunicagao.

Fazer esse diagnostico de qual linguagem deve ser uti-
lizada, auxilia no processo de acolhimento das mensagens.
Pois, torna a comunicacdo clara e objetiva, que é um dos
fatores essenciais para a qualidade no atendimento.

E muito complexo falar sobre a linguagem adequada
utilizada em uma mensagem. Ha dois tipos de variagoes:

- As variacOes de uso regional de acordo com o espago
geografico, na qual denominamos de dialeto.

- As varia¢Oes que dever ser ajustadas de acordo com
o destinatario, tais como: a lingua falada, a escrita, a juridi-
ca, dos economistas, dos internautas, etc. A essas variagoes
denominamos registros.

Ressaltamos que as variacbes sdo usadas para distin-
¢do social, qualificando em grupos de origem, formagéo
profissional, escolaridade, etc.

Lingua Falada Lingua Escrita

vulgar vulgar
coloquial despreocupada despreocupada
coloquial culta formal

formal literaria

Falada vulgar: ndo existe preocupacdo com a norma
gramatical.

Falada coloquial despreocupada: usada na conver-
sacdo corrente, com girias e expressdes familiares.

Falada culta: linguagem usada em sala de aula, reu-
nides, palestras, sem fugir da naturalidade.

Falada formal: imita em tudo a escrita, por isso mes-
mo, soa artificial.

Escrita vulgar: usada por pessoas sem escolaridade
e contém varios erros.

Escrita despreocupada: usada em bilhetes ou cor-
respondéncias intimas.

Escrita formal: usada em correspondéncia empresa-
rial com norma gramatical.

Escrita literaria: respeita a norma gramatical e utiliza
recursos estilisticos de forma inovadora.
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Como se pode ver ha vérias maneiras de expressar
as ideias e cada qual é exigida em determinada situacéo.

TRABALHO EM EQUIPE.

A mundializacdo inevitdvel da atividade econdmica
tem exigido dos administradores brasileiros, cada vez mais,
melhores resultados e contribuicao de seus subordinados.

O conjunto de habilidades, conhecimentos e atitudes
inerentes ao papel desempenhado por esses lideres os tém
transformados, muitas vezes, em “maquinas de sucesso”.

Como entender, entdo, que muitos desses lideres ficam
pelo meio do caminho pelo simples fato de ndo consegui-
rem levar as suas equipes a atingir as metas necessarias
para os seus negdcios?

Normalmente, é facil ouvir de algum lider de equipe ou
colega de trabalho expressdes como “fulano é uma pessoa
de muita personalidade”, "sicrano tem uma personalidade
forte” ou ainda "beltrano ndo tem personalidade”.

Sdo0 exatamente essas caracteristicas, presentes em to-
dos os membros das equipes, que podem levar ao cresci-
mento ou ao fracasso.

A resposta parece estar no fato de que uma equipe é
formada de individuos, cada qual com a sua personalidade
e visdo do mundo, sendo entdo necessario que o adminis-
trador conheca as formas de pensamento e acdo de seus
subordinados, em decorréncia das dimensdes culturais que
formam a sua personalidade enquanto pessoas e profis-
sionais.

OS TIPOS DE PERSONALIDADE

Por toda a vida preza-se por liberdade de expressao de
ideias e sentimentos, de escolha quanto ao caminho profis-
sional a seguir, de decidir como conduzir a vida pessoal, os
compromissos, a educacdo dos filhos. Como, no entanto,
as pessoas, de repente, veem-se aprisionadas em habitos
estreitos e/ou posturas negativas? E dificil constatar que
suas escolhas se baseiam mais em atitudes repetitivas do
que num verdadeiro livre arbitrio. Por essas razdes, desco-
brir-se numa determinada tipologia de personalidade pode
ser, inicialmente, uma experiéncia chocante. Mas, a medida
que se identificam as fraquezas, certamente fica mais facil
supera-las. E, por isso, que o estudo da personalidade se
torna fator fundamental na conducéo de trabalhos de for-
macdo de equipes. Sem a escolha das pessoas adequadas
para tal composicdo, pode-se estar fadado ao insucesso.
Diante disso, expdem-se, abaixo, os tipos de personalida-
des definidos no estudo do professor Nelson Marinz de
Lyra, denominados Eneagrama, a fim de que, posterior-
mente, se faga uma relagdo com os resultados das equipes.

O perfeccionista ou empreendedor

Este tipo tem um grande objetivo de vida: ndo errar. De
preferéncia, nunca. E fixado na ordem e na perfeicdo, mas,
geralmente, sente-se preso na imperfeicdo. Acumula inu-
meros projetos ao mesmo tempo e, quando finaliza um de-
les com uma qualidade desejavel, acaba nao se perdoando.
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