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INTERPRETAGCAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem expli-
cita. SO depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposicdes, por exemplo, bem como identificar
expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Figque atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢do do
texto aparecem com as seguintes expressées: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da funcdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua func¢do, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.
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Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso,
o padrdo também pode sofrer modificacdes ao longo do tempo,
assim como a proépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

* Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

* Noticia

e Poema

* Propaganda

¢ Receita culindria

® Resenha

* Semindario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturacdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.
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ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras exce¢Oes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sao relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

* Depois de ditongos (ex: coisa)

* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” o«

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “osa” (ex: populoso)

Uso do IISU I(ss" IIC"
? ’
* “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
® “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
® “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugcarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacao final (interrogagdo, excla-
magdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homoénimos

As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos. Ex: cumprimento
(extensdo) X cumprimento (saudagdo); trafego (transito) X trafico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoOnimas sdo aquelas que possuem a mesma pronuncia, porém sdo grafadas de maneira diferente. Ex: conserto
(corregdo) X concerto (apresentagdo); cerrar (fechar) X serrar (cortar).

ACENTUAGCAO GRAFICA

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til ().

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela s6 é utilizada na grafia de nomes e suas derivagées
(ex: Mdller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.
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A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

¢ OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

e PAROXITONA: a penultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: [ampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfao, orgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, tGltimo, alibi

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serdo mais acentuados “I” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&do sdo acentuadas palavras homadgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma exce¢do pelo, pera, para

PONTUACAO

Os sinais de pontuagao sao recursos graficos que se encontram na linguagem escrita, e suas fun¢des sdo demarcar unidades e sina-
lizar limites de estruturas sintaticas. E também usado como um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesdo dos textos.

Sado eles: o ponto (.), a virgula (,), o ponto e virgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamagao (!), o ponto de interrogacdo (?), as
reticéncias (...), as aspas (“”), os parénteses ( () ), o travessdo (—), a meia-risca (-), o apdstrofo (‘), o asterisco (*), o hifen (-), o colchetes
(1) e a barra (/).

Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuagdo e suas regras de uso.

SINAL NOME uso EXEMPLOS
Indicar final da frase declarativa Meu nome é Pedro.
Ponto Separar periodos Fica mais. Ainda esta cedo
Abreviar palavras Sra.

A princesa disse:
- Eu consigo sozinha.
Esse é o problema da pande-

Iniciar fala de personagem
Antes de aposto ou oragles apositivas, enu-
meragées ou sequéncia de palavras para

Dois-pontos . S mia: as pessoas ndo respeitam
resumir / explicar ideias apresentadas an-
. a quarentena.
teriormente . . “
T Como diz o ditado: “olho por
Antes de citacdo direta ”
olho, dente por dente”.
Indicar hesitagdo
A Interromper uma frase Sabe... ndo esta sendo facil...
Reticéncias . . o .
Concluir com a intengdo de estender a re- | Quem sabe depois...
flexao




LINGUA PORTUGUESA

A Semana de Arte Moderna
Isolar palavras e datas
. . . . |(922)
() Parénteses Frases intercaladas na fungdo explicativa
e ~ Eu estava cansada (trabalhar e
(podem substituir virgula e travessao) .
estudar é puxado).
Indicar expressao de emogao Que absurdo!
Ponto de Excla- . . .
! " Final de frase imperativa Estude para a prova!
magao . .
Apds interjeigdo Ufa!
Ponto de Interro- .
? . Em perguntas diretas Que horas ela volta?
gacao
Iniciar fala do personagem do discurso di- | A professora disse:
reto e indicar mudanga de interloculor no | — Boas férias!
- Travessao didlogo — Obrigado, professora.
Substituir virgula em expressdes ou frases | O corona virus — Covid-19 —
explicativas ainda esta sendo estudado.

Virgula

Avirgula é um sinal de pontuag¢do com muitas fungdes, usada para marcar uma pausa no enunciado. Veja, a seguir, as principais regras
de uso obrigatdrio da virgula.

e Separar termos coordenados: Fui a feira e comprei abacate, mamdo, manga, morango e abacaxi.

* Separar aposto (termo explicativo): Belo Horizonte, capital mineira, sé tem uma linha de metré.

e |solar vocativo: Boa tarde, Maria.

e |solar expressdes que indicam circunstancias adverbiais (modo, lugar, tempo etc): Todos os moradores, calmamente, deixaram o
prédio.

e Isolar termos explicativos: A educagéo, a meu ver, é a solugdo de vdrios problemas sociais.

e Separar conjungdes intercaladas, e antes dos conectivos “mas”, “porém”, “pois”, “contudo”, “logo”: A menina acordou cedo, mas
ndo conseguiu chegar a tempo na escola. NGo explicou, porém, o motivo para a professora.

¢ Separar o conteldo pleonastico: A ela, nada mais abala.

No caso da virgula, é importante saber que, em alguns casos, ela ndo deve ser usada. Assim, ndo ha virgula para separar:

¢ Sujeito de predicado.

¢ Objeto de verbo.

¢ Adjunto adnominal de nome.

e Complemento nominal de nome.

¢ Predicativo do objeto do objeto.

¢ Oragao principal da subordinada substantiva.

e Termos coordenados ligados por “e”, “ou”, “nem”.

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, NUMERAL, PRONOME, VERBO, ADVERBIO, PRE-
POSICAO E CONJUNCAO: EMPREGO E SENTIDO QUE IMPRIMEM AS RELACOES QUE ESTABELECEM. VOZES VERBAIS:
ATIVA E PASSIVA. COLOCACAO PRONOMINAL

CLASSE DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupGe 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncao,
interjeicdao, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . ) N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

A ajuda chegou tarde.
A mulher trabalha muito.
Ele dirigia mal.

Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO o -
N3do sofre variagao




LINGUA PORTUGUESA

ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no énibus.
CONJUNCAO Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
N3o sofre variagao Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
~ Exprime reagGes emotivas e sentimentos Ah! Que calor...
INTERJEICAO P soes Qu
N3do sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . " . . . :
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
- Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO - lacl s te u ¢ pero por v Mot
N3do sofre variagao Lucas gosta de tocar violdo.
SUBSTANTIVO Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. ~ N Ana se exercita pela manha.
Indica agdo, estado ou fendbmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO NUMero. Dessoa e voz ! " | Chove muito em Manaus.
’P e . L A cidade é muito bonita quando vista do
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo alto
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagGes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

® Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

* Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, acGes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

¢ Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H3, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que hé auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmédo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao
género a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno
(refere-se aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 3 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagao a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdo de numero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo representado, ge-
ralmente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).
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DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS DE UM COMPUTADOR

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrugGes de software sdo
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdo
O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item essencial. Hoje em dia temos vdérios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)
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CONFIGURAGOES BASICAS DO WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar
e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

~
=~

Zoom

W

linkedim.docx

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations

AN

Default.rdp

alunos.accdb Databasel.accdb

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,

videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

+ Este Computador » Disco Local (C) » Escola

= v
~
Nome Data de modificagio Tipo Tamanho
3t Acesso rdpido
selucio Pasta Pasta de arquivos
@ OneDrive D texto.bxt arquivo Documento de Te.. 0KB

[ Este Computador
I Area de Trabalhe
Documentos
A Nownloads

E|:||IJQ5|:|
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Area de trabalho

inf e

1.PNG

£ Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia
A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios tipos

de itens, tais como arquivos, informagdes etc.
— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta drea intermediaria.
— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na area

de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas
A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos execu-

tar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

| < | Escola

Inicio | Compartilhar  Exibir
U o Recortar x IEII T}y Novo item ~ g
= * 7] Facil acesso ~ N

1 Copiar caminho

Fiarno  Copiar Colar - Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapida (2] colaratatho parav parav T pasta hd
Area de Transferéncia Organizar Nove Abrir
€« v A + Este Computador » Disco Local (C:) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo

7 Acesso rapido
solugdo Pasta de arquivc

@ OneDrive [5] textoxt

Documento de”

[ Este Computador
| Area de Trabalho
Decumentos
¥ Downloads
] Imagens
D Musicas
J Objetos 3D
B Videos

%a Disco Local ()

o Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

H 4 e a =D m
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Uso dos menus

Solitaire

Candy Crush Friends

N7 Gl

Oracle VM Viiware
VirtualBox Power Bl Desk... ~ Workstation 1.

Captura e Es

“hromaiCam

L2 pigite aqui para pesquisar X

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagao com o usuario
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para entendermos melhor as fun¢des categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar

CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

[ Windows Media Player - O X

n Uu ¥ Biblioteca »|Musica | ¥ Todas as Mdsicas Reproduzir Gravar Sincronizar
o 2-@

Album % Thulo Duragio | Classifica... | Artista participante Compositor Tomen..

Organizer =  Transmitic v Criar playlist v

B Biblioteca
5] Playlists
v Jd Misica
@, Artista
©) Album
© Género
H Videos

= Imagens

Nenhum item na biblioteca Musica,
Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca

[ Outras Bibliotecas

% O [ \@\ A —— a=s

- Ferramentas do sistema
e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o proprio Windows sugere arquivos intteis e podemos simplesmente confir-
mar sua exclusdo.

Limpeza de Disco et

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
-..'"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculanda...

P—

Examinanda: Arquivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam
internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.
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B Otimizar Unidades - x

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computador sdo mostradas,

Status

Unidade Tipo de midia Ultima EXECUGAD Status atual

Unidade de disce rigido OK (0% fragmentado)

Gﬁmalisar E;Otimizar
Otimizagdo agendada
Ativado & Alterar cenfiguragies

As unidades estdo sende otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauragcdo do Windows é muito importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mesmo
escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cépia de seguranca.

Configuragdes - x
@ Incio Backup
A e Escolha a opgdo de backup ideal para
vocé

M Fazer backup usando o histérico de arquivos Para que o Windows faca backup de

Faga backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os seus arquivos em um local seguro,

originais forem perdidos, danificados ou excluidos. escolha onde o arquivos devem ser
armazenados: na nuv

2 Windows Update

Adicionar uma unidade dispositivo de armazenamento
=+ externo ou em uma rede.

Inicializagdo e finalizagdo

A sistema - O x

4 £ <« Todos os Itens do Painel de Controle > Sistema v o D Pesquisar Painel de Controle
Inicio do Painel de Controle P " s:
Exibir informacgdes basicas sobre o computador
®) Gerenciador de Dispositivos Edicio do Windows
& Configuragies remotas Windows 10 Pro

g Protecdo do sistema © 2019 Microsoft Corporation. Todes os direitos reservados, .. Wl n d OWS 1 O

®) Configuragées avangadas do

sistema Sistema
Processador: Intel(R) Core(TM] i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memadria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)
Tipe de sistema: Sisterna Operacional de 64 bits, processador com base em x64
Caneta e Toque: Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta dispenivel para este video

Mome do computador, deminic e cenfiguragdes de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Windows, porém para desligad-lo devemos recorrer ao - e:

JJ Suspender

Id:l Desligar

O Reiniciar
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ETICA E MORAL

Sdo duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no en-
tanto, tem muitas interliga¢cOes entre elas.

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

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

Ter Etica é fazer a coisa certa com base no motivo certo.

Ter Etica é ter um comportamento que 0s outros julgam como
correto.

Anocao de Etica é, portanto, muito ampla e inclui varios princi-
pios basicos e transversais que s3o:

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

2. 0 da Confianga/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia
e consisténcia, quer na agdo, quer na comunicagao.

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

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

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

6. O da Competéncia — Devemos apenas aceitar as fung¢des
para as quais tenhamos os conhecimentos e a experiéncia que o
exercicio dessas fungdes requer.

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

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

1. Se n3o é proibido/ilegal, pode ser feito — E dbvio que, exis-
tem escolhas, que embora, ndo estando especificamente referidas,
na lei ou nas normas, como proibidas, ndo devem ser tomadas.

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

Nas organizagdes, € a ética no gerenciamento das informacdes
gue vem causando grandes preocupacoes, devido as consequéncias
que esse descuido pode gerar nas operagdes internas e externas.
Pelo Cédigo de Etica do Administrador capitulo I, art. 1°, inc. Il, um
dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que souber em fungdo
de sua atividade profissional”, ou seja, a manuten¢do em segredo
de toda e qualquer informacdo que tenha valor para a organizagédo
é responsabilidade do profissional que teve acesso a essa informa-
¢do, podendo esse profissional que ferir esse sigilo responder até
mesmo criminalmente.

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

Uma pessoa € ética quando se orienta por principios e convic-
coes.

ETICA, PRINCIiPIOS E VALORES

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados uni-
versais que definem as regras pela qual uma sociedade civilizada
deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios esta em consonancia com o
pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboragdo da consti-
tuicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nagdes ou
estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissio-
nal e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade, paz e
plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios fa-
zem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos lutan-
do para torna-los inabalaveis. Temos direito a todos eles, contudo,
por razGes diversas, eles ndo surgem de graca. A base dos nossos
principios é construida no seio da familia e, em muitos casos, eles
se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdo
comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queiramos ou
ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os principios uni-
versais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas as conse-
guéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos ou
mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade, portan-
to, em geral, dependem basicamente da cultura relacionada com o
ambiente onde estamos inseridos. E comum existir certa confusdo
entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplicagdes sdo
diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos e,
acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé ndo vale neces-
sariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicagdo pode
ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da personalidade
da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores com-
pletamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso,
luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias
somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢cdes constantes do es-
pirito, as quais, por um esfor¢o da vontade, inclinam a pratica do
bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes: a inte-
lectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua geragdo e
crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo; ao
passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge em
nds por natureza, visto que nada que existe por natureza pode ser
alterado pela forga do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do
que habitos profundamente arraigados que se originam do meio
onde somos criados e condicionados através de exemplos e com-
portamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e adotar
valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da oposi-
¢do e a dominagao pela forga.




No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia
seja, por vezes, insuportdvel, deparamo-nos com profissionais que
atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio
de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a ver com duas
grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o espi-
rito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra que ndo faz parte
do seu vocabulério e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo inego-
ciaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou ndo tem.
Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou riqueza nao
podem ser definidos com exatiddo. Cada pessoa tem recordagdes,
experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um sentido
especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé nao perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢do, no universo pessoal e
profissional, depende da aplicagdo mais proxima possivel do senso
de justica. E a justica é uma virtude tdo dificil, e tdo negligenciada,
que a propria justica sente dificuldades em aplica-la, portanto, lute
pelos principios que os valores e as virtudes fluirdo naturalmente.

ETICA E DEMOCRACIA: EXERCICIO DA CIDADANIA

ETICA E DEMOCRACIA

O Brasil ainda caminha a passos lentos no que diz respeito a
ética, principalmente no cenario politico que se revela a cada dia,
porém é inegavel o fato de que realmente a moralidade tem avan-
¢ado.

Vaérios fatores contribuiram para a formagdo desse quadro ca-
6tico. Entre eles os principais sdo os golpes de estados — Golpe de
1930 e Golpe de 1964.

Durante o periodo em que o pais viveu uma ditadura militar e
a democracia foi colocada de lado, tivemos a suspensdo do ensino
de filosofia e, consequentemente, de ética, nas escolas e universi-
dades. Aliados a isso tivemos os direitos politicos do cidad&do sus-
pensos, a liberdade de expressdo cacada e o medo da repressao.

Como consequéncia dessa série de medidas arbitrarias e auto-
ritarias, nossos valores morais e sociais foram se perdendo, levando
a sociedade a uma “apatia” social, mantendo, assim, os valores que
o Estado queria impor ao povo.

Nos dias atuais estamos presenciando uma “nova era” em nos-
so pais no que tange a aplicabilidade das leis e da ética no poder:
os crimes de corrupgdo e de desvio de dinheiro estdo sendo mais
investigados e a policia tem trabalhado com mais liberdade de atu-
acdo em prol da moralidade e do interesse publico, o que tem le-
vado os agentes publicos a refletir mais sobre seus atos antes de
cometé-los.

Essa nova fase se deve principalmente a democracia implanta-
da como regime politico com a Constitui¢do de 1988.

Etimologicamente, o termo democracia vem do grego de-
mokratia, em que demo significa povo e kratia, poder. Logo, a defi-
ni¢do de democracia é “poder do povo”.

A democracia confere ao povo o poder de influenciar na ad-
ministragdo do Estado. Por meio do voto, o povo é que determina
guem vai ocupar os cargos de dire¢do do Estado. Logo, insere-se
nesse contexto a responsabilidade tanto do povo, que escolhe seus
dirigentes, quanto dos escolhidos, que deverdo prestar contas de
seus atos no poder.

A ética tem papel fundamental em todo esse processo, regu-
lame
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ntando e exigindo dos governantes o comportamento adequa-
do a fungdo publica que lhe foi confiada por meio do voto, e confe-
rindo ao povo as nogdes e os valores necessarios para o exercicio de
seus deveres e cobrancga dos seus direitos.

E por meio dos valores éticos e morais — determinados pela
sociedade — que podemos perceber se os atos cometidos pelos
ocupantes de cargos publicos estdo visando ao bem comum ou ao
interesse publico.

EXERCICIO DA CIDADANIA

Todo cidaddo tem direito a exercer a cidadania, isto é, seus di-
reitos de cidadao; direitos esses que sdo garantidos constitucional-
mente nos principios fundamentais.

Exercer os direitos de cidaddo, na verdade, esta vinculado a
exercer também os deveres de cidaddo. Por exemplo, uma pessoa
que deixa de votar ndo pode cobrar nada do governante que esta
no poder, afinal ela se omitiu do dever de participar do processo de
escolha dessa pessoa, e com essa atitude abriu mdo também dos
seus direitos.

Direitos e deveres andam juntos no que tange ao exercicio da
cidadania. Ndo se pode conceber um direito sem que antes este
seja precedido de um dever a ser cumprido; é uma via de mdo du-
pla, seus direitos aumentam na mesma proporg¢do de seus deveres
perante a sociedade.

Constitucionalmente, os direitos garantidos, tanto individuais
quanto coletivos, sociais ou politicos, sdo precedidos de responsa-
bilidades que o cidad3do deve ter perante a sociedade. Por exemplo,
a Constituigdo garante o direito a propriedade privada, mas exige-se
que o proprietario seja responsavel pelos tributos que o exercicio
desse direito gera, como o pagamento do IPTU.

Exercer a cidadania por consequéncia é também ser probo, agir
com ética assumindo a responsabilidade que advém de seus deve-
res enquanto cidadao inserido no convivio social.

ETICA E FUNGCAO PUBLICA

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o
exercicio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo ndo
é livre, devendo, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse
publico, da coletividade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribui¢cdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagGes vigentes nos 6rgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
impde para o convivio em grupo. A ndo observagdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do érgdo e do servigo.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
0 padrdo ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relagcdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no exer-
cicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua vida.
O carater publico do seu servico deve se incorporar a sua vida priva-
da, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados constitu-
cionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usuarios do servico.




0 Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vdo muito além da legalidade.

Il — O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constitui¢do Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungdo publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.

Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente os
meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sindnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade — respeito ao padrdo moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposi¢do para a execugdo do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestdo mais eficaz e
moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administracdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revisdao
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdao preocupada
com a preparac¢do dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vigos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsdaveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Sudrez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servico publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
sé o ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir aideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeigdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;
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— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a prépria
existéncia da Administragdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragdes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdao do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-
titucional, a qual constitui um elemento capital e uma obrigagdo
central para uma gestdo publica que aspira a manutengdo de com-
portamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescindi-
vel nos planos de formagdo dos funciondrios publicos. Ademais se
devem buscar formulas educativas que tornem possivel que esta
disciplina se incorpore nos programas docentes prévios ao acesso a
fungdo publica. Embora, deva estar presente na formagdo continua
do funcionario. No ensino da ética publica deve-se ter presente que
os conhecimentos tedricos de nada servem se ndo se interiorizam
na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico a
busca das formulas mais eficientes e econdmicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuacdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atuagdo de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuigdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;

— O funcionario deve atuar sempre como servidor publico e
nao deve transmitir informacdo privilegiada ou confidencial. O fun-
cionario como qualquer outro profissional, deve guardar o sigilo de
oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democrético de Direito
existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢des que tor-
ne possivel seu aperfeigopamento integral e lhes permita um exer-
cicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais. Para tanto, os
funciondrios devem ser conscientes de sua fungdo promocional dos
poderes publicos e atuar em consequéncia disto. (traducao livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a dis-
posicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar uma
fiscalizagcdo dos servigos prestados e das decisGes tomadas pelos
governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da Administracio
Plblica direta e indireta, bem como junto aos Tribunais de Contas
e os sistemas de transparéncia publica que visam a prestar infor-
macoes aos cidaddos sobre a gestdo publica sdo exemplos desses
instrumentos fiscalizatérios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos res-
ponsdaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administragdo
apresentar resultados positivos no desempenho de suas funges,
cobrando atitudes coadunadas com a moralidade publica por parte
dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no sistema de controle
atual, a sociedade tem acesso as informagGes acerca da ma gestdo
por parte de alguns agentes publicos improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é ne-
cessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica alavancada
pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla democracia.




Tal objetivo somente serd possivel através de uma profunda
mudanga na educagdo, onde os principios de democracia e as no-
¢Oes de ética e de cidadania sejam despertados desde a infancia,
antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer fun¢do
publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdo Publica esta desper-
tando para essa realidade, uma vez que tem investido fortemente
na preparagao e aperfeicoamento de seus agentes publicos para
gue os mesmos atuem dentro de principios éticos e condizentes
com o interesse social.

Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes pu-
blicos, a Administragdo Publica passou a instituir codigos de ética
para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a cobranga de
um comportamento condizente com a moralidade administrativa é
mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administrativa
tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n2
8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n?
101/00) pelo Poder Judicidrio, onde o agente publico que desvia sua
atividade dos principios constitucionais a que estd obrigado respon-
de pelos seus atos, possibilitando a sociedade resgatar uma gestdo
sem vicios e voltada ao seu objetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo Publica
esta caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas consubs-
tanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrupgdo e desvio
de finalidade. Atualmente se estd avangando para uma gestdo pu-
blica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de Andrés
Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Relaciones
Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas importantes que
devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética nas Adminis-
tragoes.

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcancgar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.” (tradugdo livre).
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Dimensées da qualidade nos deveres dos servidores publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos na
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno paradig-
ma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco prin-
cipal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

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

e Servigos realizados em dois dias uteis, por exemplo, podem
nao corresponder as reais necessidades dos usudrios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés nao significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretagdes para esses procedimentos, uma das opgdes é a utilizagao
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigcos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizag¢do inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organizagGes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinacdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranca e aptiddo para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse tdpico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizacdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupcgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que devemos
ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico, ou na
vida publica em geral, é que seja fixado um padrao a partir do qual
possamos, em seguida julgar a atuagao dos servidores publicos ou
daqueles que estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo
basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario que esse padrao
seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico.




A questdo da ética publica esta diretamente relacionada aos
principios fundamentais, sendo estes comparados ao que chama-
mos no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética
com premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que es-
tiver relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio
social, alids, podemos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidad3do na
sociedade, lembrando inclusive o tao citado, pelos gregos antigos,
“bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoali-
dade. Ao contrério do que muitos pensam, o funcionalismo publico
e seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinénimo de “igualdade”, esta sim é a
questao chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juridico esta claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre os in-
teresses privados acima dos interesses publicos. Podemos verificar
abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio, televisao,
jornais e revistas, que este é um dos principais problemas que cer-
cam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria estar acima
de seus interesses. Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (si-
nénimo de igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um
dos principais valores que define a conduta ética, nao sé dos servi-
dores publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente
o ordenamento juridico podemos identificar que a falta de respeito
ao padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo dos direitos do
cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos
bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdao Publica encontra terreno fértil
para se reproduzir, pois o0 comportamento de autoridades publicas
esta longe de se basearem em principios éticos e isto ocorre devido
a falta de preparo dos funcionarios, cultura equivocada e especial-
mente, por falta de mecanismos de controle e responsabilizagdo
adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situacdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se da, de-
vido & falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade ndo exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto &, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugdo
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da
vida e também da sociedade, conceitos morais que vdo sendo con-
testados posteriormente com a formacdo de ideias de cada um, po-
rém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidaddos.

A educagdo seria 0 mais forte instrumento na formagao de ci-
dad3o consciente para a construg¢do de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funciondrios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupcdo e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
proéprio.
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LEI N2 8.429/1992 E SUAS ALTERAGOES. DISPOSICOES
GERAIS. ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispde sobre as sangdes aplicdveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou fungdo na administragdo publica direta, indireta ou

fundacional e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os atos de improbidade praticados por qualquer agente
publico, servidor ou ndo, contra a administragdo direta, indireta ou
fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Dis-
trito Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada
ao patrimonio publico ou de entidade para cuja criagdo ou custeio
o erario haja concorrido ou concorra com mais de cinglienta por
cento do patrimdnio ou da receita anual, serdo punidos na forma
desta lei.

Paragrafo Unico. Estdo também sujeitos as penalidades des-
ta lei os atos de improbidade praticados contra o patriménio de
entidade que receba subvencdo, beneficio ou incentivo, fiscal ou
crediticio, de drgdo publico bem como daquelas para cuja criagdo
ou custeio o erdrio haja concorrido ou concorra com menos de cin-
glienta por cento do patrimdnio ou da receita anual, limitando-se,
nestes casos, a san¢do patrimonial a repercussao do ilicito sobre a
contribui¢do dos cofres publicos.

Art. 2° Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei, todo
aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remunera-
¢cdo, por eleicdo, nomeacdo, designagdo, contratacdo ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
fungdo nas entidades mencionadas no artigo anterior.

Art. 3° As disposi¢Ges desta lei sdo aplicaveis, no que couber,
aquele que, mesmo ndo sendo agente publico, induza ou concorra
para a pratica do ato de improbidade ou dele se beneficie sob qual-
quer forma direta ou indireta.

Art. 4° Os agentes publicos de qualquer nivel ou hierarquia sdo
obrigados a velar pela estrita observancia dos principios de legalida-
de, impessoalidade, moralidade e publicidade no trato dos assun-
tos que lhe sdo afetos.

Art. 5° Ocorrendo lesdo ao patrimonio publico por agdo ou
omissdo, dolosa ou culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o
integral ressarcimento do dano.

Art. 6° No caso de enriquecimento ilicito, perdera o agente pu-
blico ou terceiro beneficidrio os bens ou valores acrescidos ao seu
patriménio.

Art. 7° Quando o ato de improbidade causar lesdo ao patrimé-
nio publico ou ensejar enriquecimento ilicito, cabera a autoridade
administrativa responsavel pelo inquérito representar ao Ministério
Plblico, para a indisponibilidade dos bens do indiciado.

Paragrafo Unico. A indisponibilidade a que se refere o caput
deste artigo recaird sobre bens que assegurem o integral ressar-
cimento do dano, ou sobre o acréscimo patrimonial resultante do
enriquecimento ilicito.

Art. 8° O sucessor daquele que causar lesdo ao patrimonio pu-
blico ou se enriquecer ilicitamente estd sujeito as cominagdes desta
lei até o limite do valor da heranga.
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ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Finangas é a aplicagdo de uma série de principios econdmicos
para maximizar a riqueza ou valor total de um negdcio. Mais especi-
ficamente, maximizar a riqueza significa obter o lucro mais elevado
possivel ao menor risco (GROPPELLI e NIKBAKT, 2006).

Para Gitman finangas sdo a arte e a ciéncia para administrar
fundos.

Se observarmos os dois conceitos, verificamos que dizem a
mesma coisa com palavras diferentes. Groppelli diz ter o maior lu-
cro com o menor risco, enquanto Gitman diz que finangas adminis-
tram fundos.

A administragao financeira e orgamentaria é uma drea que tra-
ta dos assuntos relacionados as operagées financeiras das organi-
zagOes, tais como as operagdes de fluxo de caixa, transag¢oes finan-
ceiras, operagdes de crédito, pagamentos, etc. A maioria dos casos
de faléncia das organizagdes ocorre, principalmente, devido a falta
de informagdes financeiras precisas sobre o balango patrimonial da
empresa e problemas decorrentes do setor financeiro.

Muitas vezes as falhas derivam de um controle inadequado,
e acometem em grande parte um gestor de finangas (CFO) pouco
qualificado e despreparado. O setor financeiro é considerado por
muitos o principal combustivel de uma empresa, pois se 0 mesmo
ndo estiver bem das pernas, com certeza a organizagdo ndo apre-
sentard um crescimento adequado e autossuficiente. A administra-
¢ao financeira e orcamentaria visa a melhor rentabilidade possivel
sobre o investimento efetuado pelos sdcios e acionistas, através de
métodos otimizados de utilizagdo de recursos, que por muitas ve-
zes, sdo escassos. Por isso, todos os aspectos de uma empresa estdo
sob a otica deste setor.

Objetivos da administrag¢do financeira

Primeiramente, é necessdrio dizer que o objetivo primario da
administragao financeira e orgamentdria é a maximiza¢do do lucro,
ou seja, o valor de mercado do capital investido. Nao importa o tipo
de empresa, pois em qualquer delas, as boas decisdes financeiras
tendem a aumentar o valor de mercado da organizagdo em si. De-
vido a esse aspecto, a administracdo financeira deve se dedicar a
avaliar e tomar decisdes financeiras que impulsionem a criagao de
valor para a companhia. Pode-se dizer que a administragao finan-
ceira e orgamentaria possui trés objetivos distintos, que sdo:

> Criar valor para os acionistas: Como dito acima, o lucro é
uma excelente maneira de medir a eficacia organizacional, ou seja,
seu desempenho. Contudo, esse indicador estd sujeito a diversas
restricdes, uma vez que é determinado por principios contabeis,
mas que n3o evidenciam a capacidade real da organizacdo. E im-
portante salientar também que o lucro contabil ndo mensura o risco
inerente a atividade empresarial, pois suas proje¢des ndo levam em
conta as varia¢des no rendimento.

> Maximizar o valor de mercado: O valor de mercado é consi-
derado um dos melhores critérios para a tomada de decisdo finan-
ceira. A taxa minima de atratividade deve representar a remunera-
¢do minima aceitavel para os acionistas diante do risco assumido.
Nesse objetivo, duas varidveis sdo importantes de se levar em con-
sideragdo: o retorno esperado e a taxa de oportunidade. O impor-
tante é a capacidade da empresa de gerar resultado, promovendo a
maximizagdo do valor de mercado de suas ag¢Ges e a satisfagdo dos
stakeholders.

TECNICO EM ADMINISTRAGCAO, CONTABILIDADE OU INFORMATICA

> Maximizar a riqueza: Como ultimo objetivo nés temos a ma-
ximizagdo da riqueza, ou seja, a elevacdo da receita obtida pelos
acionistas. Esse objetivo é alcangado mediante o incremento do va-
lor de mercado (sucede os objetivos anteriores). O alcance desse
objetivo fica por conta dos investimentos em gestdo, tecnologia e
inovagdo, assim como no descobrimento de oportunidades futuras.
A geragdo de riqueza ndo deve ser vista de forma isolada, mas como
uma consequéncia determinada pelos objetivos secundarios.

Areas e fungdes da administragdo financeira e orgamentaria
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A administracdo financeira e orgamentdria esta estritamente li-
gada a Economia e Contabilidade, podendo ser vista como uma for-
ma de economia aplicada, que se baseia amplamente em conceitos
econdmicos, como também em dados contabeis para suas analises.

As dreas mais importantes da administragdo financeira podem
ser resumidas ao se analisar as oportunidades profissionais desse
setor. Essas oportunidades em geral caem em trés categorias inter-
dependentes:o operacional, os servigos financeiros e a administra-
¢do financeira.

> Operacional: As atividades operacionais de uma organizagdo
existem de acordo com os setores da empresa. Ela visa propor-
cionar por meio de operag¢des vidveis um retorno ensejado pelos
acionistas. A atividade operacional também também reflete no que
acontece na demonstragdo de resultados, uma vez que é parte inte-
grante da maioria dos processos empresariais e caso ndo demons-
tra retorno pode sofrer certo enxugamento. Por outro lado, quando
a operagdo demonstra um retorno acima do esperado ela tende a
ser ampliada.

> Servigos Financeiros: Essa é area de finangas voltada a con-
cepgdo e prestagdo de assessoria, como também, na entrega de
produtos financeiros a individuos, empresas e governos. Envolve
oportunidades em bancos (instituicdes financeiras), investimentos,
bem imdveis e seguros. E importante ressaltar que, é necessario o
conhecimento de economia para se entender o ambiente financei-
ro e assim poder prestar um servigo de qualidade. As teorias (macro
e microeconémicas) constituem a base da administragdo financeira
contemporanea.
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> Gestdo financeira: Trata-se das obrigacGes do administrador financeiro nas empresas, ou seja, as financas corporativas. Questdes
como, concessdo de crédito, avaliacdes de investimentos, obtencdo de recursos e operagdes financeiras, fazem parte dessas obrigacGes.
Reflete principalmente as decisdes tomadas diante das atividades operacionais e de investimentos. Alguns consideram a fungdo financeira
(corporativa) e a contdbil como sendo virtualmente a mesma. Embora existe uma certa relagdo entre as duas, uma é vista como um insumo
necessario a outra.

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, portanto, devem ser conduzidas para obtencéo de lucro (criagdo de valor é o
objetivo maximo da administragdo financeira e orcamentaria). As atividades financeiras de uma empresa possuem como base as informa-
¢Oes retiradas de seu balango patrimonial e do fluxo de caixa (onde se percebe o disponivel circulante para investimentos e financiamen-
tos). As fungdes tipicas da administragdo financeira sdo: planejamento financeiro (sele¢do de ativos rentaveis), controladoria (avaliagdo
do desempenho financeiro), administragdo de Ativos (gestdo do capital de giro), administragdo de Passivos (gestdo da estrutura do capital
- financiamentos).

Administra¢do de caixa (Gestao Financeira)

A Administracdo do caixa, ou gestdo financeira compreende uma atividade muito importante para a organizagao. O principal fator de
fracassos nas organizagdes vem sendo apontado como a inabilidade financeira gerencial de seus administradores. E fundamental que o
administrador tenha conhecimento acerca dos procedimentos financeiros e contdbeis disponiveis, bem como realize 0 acompanhamento,
o controle, reajuste e projecdo dos resultados da companhia. O fluxo de caixa é o instrumento que evidencia o equilibrio entre a entrada
e saida de recursos.

E o fluxo de caixa que permite a antecipacdo de medidas que permitam assegurar a disponibilidade dos recursos financeiros organiza-
cionais. Elaborado em periodos o fluxo de caixa compreende um resumo das despesas, investimentos, receitas, pagamentos, etc. Uma boa
administragao financeira do caixa, constitui pedra fundamental para a saude da companhia. Nés podemos dividir a correta administragao
de caixa em trés etapas, que sdo: o controle sobre as movimentagdes financeiras (recursos materiais e humanos), a montagem do fluxo
de caixa e o custo de capital (que nos falaremos um pouco a seguir).

O Custo de capital pode ser definido como os custos por recursos proprios ou de terceiros usados pela organizagdo. Por isso, a boa
administragdo financeira e orgamentaria propde que para todo investimento deve preceder uma analise de viabilidade econémica-finan-
ceira, com o intuito de avaliar as possiveis alternativas ao custo capital.

E extremamente importante que o administrador financeiro procure estudar os custos do ciclo operacional e do capital de giro, uma
vez que suas alternativas sdo inuUmeras. Vale salientar também que, a utilizagdo de capital de terceiros é vantajosa apenas no momento em
gue esta apresentar um custo inferior a taxa de retorno prevista.

O Profissional da administracdo financeira e orgamentaria
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O principal papel do administrador financeiro é o relativo a tesouraria (setor de finangas), no qual ele é o responsavel pela preser-
vagdo do dinheiro, entrada e saida do mesmo, e logicamente, do retorno exigido pelos acionistas. A fungdao da administragao financeira
geralmente é associada a um alto executivo denominado diretor financeiro, ou vice presidente de finangas. Comumente a controladoria
ocupa-se com o controle dos custos e a contabilidade financeira com o pagamento de impostos e sistemas de informagdo gerencial. Por
fim, o setor de tesouraria é o responsavel pela gestdo do caixa da empresa.

A administracdo financeira e orgamentaria é vista como uma das areas mais promissoras em termos de oportunidades no mercado de
trabalho. A gestdo financeira de uma empresa pode ser realizada por pessoas ou grupos de pessoas, tais como: vice presidente de finangas
(CFO), controller, analista financeiro, gerente financeiro e fiscal de finangas. O maior desafio do administrador financeiro é conciliar o equi-
librio entre liquidez e rentabilidade. O primeiro é fundamental para a oxigenagdo das finangas da empresa, através da utilizagdo do fluxo
de caixa que permite a projec¢do das entradas e saidas dos recursos. Ja o segundo, é a capacidade do administrador de investir recursos e
conseguir retornar com os lucros desejados.
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Todos os administradores de uma empresa, sem levar em consideracdo as descri¢cdes de seu trabalho, atuam com o pessoal de finan-
¢as para justificar necessidades de sua drea, negociar orgcamentos, etc. Aqueles administradores que entendem o processo de tomada de
decisGes financeiras, estardo mais capacitados a lidar com tais questdes e consequentemente captar mais recursos para a execugao de
seus projetos e metas. Portanto, é evidente a necessidade do conhecimento financeiro para todo administrador que trabalhe de forma
direta ou indireta com a administragao financeira, uma vez que sabemos, que se trata de uma drea vital para o funcionamento de toda e
qualquer organizagao.

Resumindo, a administracdo financeira e orgamentdria € uma ciéncia objetivada a determinar o processo empresarial mais eficiente
de captacdo e alocagdo de recursos e capital. Como dito ao longo do texto, a geragdo de valor é o objetivo maximo da administrac¢do fi-
nanceira, ja que fazer com que os ganhos do investimento sejam superior aos custos de seu financiamento é essencial a todo acionista, ou
proprietdrio. Criar valor é uma das responsabilidades do administrador financeiro que vem sendo cada vez mais exigido diante do mercado
e da concorréncia acirrada.

Em geral, a administragao financeira e orgamentaria é uma ferramenta utilizada para controlar de forma mais eficaz a concessdo de
créditos, o planejamento e a andlise de investimentos, as viabilidades financeiras e econdmicas das operag¢des e o equilibrio do fluxo de
caixa da companhia, visando sempre o desenvolvimento por meio dos melhores caminhos para a boa conducdo financeira da empresa,
além de evitar os gastos desnecessarios e o desperdicio de recursos (financeiros e materiais). Sua finalidade principal é o alcance do lucro
empresarial, através de um controle eficaz da entrada e saida de recursos financeiros.

E importante ressaltar que, diante da crescente complexidade do mercado empresarial (principalmente no que tange o lado financeiro
do negdcio), o administrador financeiro ndo deve ficar restrito apenas aos aspectos econdmicos. As decisGes financeiras precisam levar
em considerag¢do a empresa como um todo, uma vez que todas as atividades empresariais possuem participacdo direta ou indireta nas
questdes financeiras da organiza¢do. Acima de tudo, os resultados financeiros de uma empresa sdo reflexos das decisdes e agdes empre-
sariais que sdo tomadas, independentemente do setor responsavel pela a¢do. Portanto a administragao financeira e orgamentdria deve
apresentar uma postura questionadora, ampliando sua esfera de atuagdo e importancia dentro do negdcio.*

Relagdio entre a demonstragdo de resultado e as atividades empresariais

Como podemos constatar as atividades empresariais que ndo sejam de investimentos e ou de financiamentos, sdo chamadas de ati-
vidades operacionais. As atividades operacionais sdo executadas dependendo do ramo de atividade da entidade e geram receitas, custos
e despesas.

Mas no ambito gerencial, algumas atividades operacionais, sdo reclassificadas como ndo operacionais, tais como: as receitas e despe-
sas financeiras, pois, as mesmas originam-se de atividades de investimentos temporarios e financiamentos.

DEMOSTRACAO DE RESULTADOD ATIVIDADES OPERACIONAIS
(+) RECEITA BRUTA DE VENDAS E SERVICOS .
Vendas de produlos
P‘n,-sl:u;%j de seracos
(-) DEDUCOES DA RECEITA BRUTA y Lomercis fresde)
DevolugBes e abatmentos
Impestos incidentes sobre vendas
Impostos inadentes sobre senagos
(=) RECEITA LIQUIDA
(-) CUSTO DOS PRODUTOS E SERVICOS
Custo dos produtos vendidos Procbagse % sondida
Custo das mercadorias vendidas
Custo dos servigos prestados
(=) LUCRO BRUTO
(-) DESFESAS OPERACIONAIS
Deapeans comernciais
Despesas administrativas -
Despesas geras
Ouiras receitas e despesas Operacionas
(=) LUCRO OPERACIONAL|
(+) Hecadas hinancerys
[-) Despesas financeiras *
(=) LUCRO DPERACIONAL N - )
(+} Receitas nio operacionais q
(-} Despesas NS0 opeRcionss
(=) LAIR E CSLL
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Administragdo Financeira e Areas Afins

A Administragdo Financeira esta estritamente ligada a Economia e a Contabilidade, pode ser vista como uma forma de Economia

aplicada, que se baseia amplamente em conceitos econdmicos e em dados contdbeis para suas analises. No ambiente macro a

Administracdo Financeira enfoca o estudo das institui¢des financeiras e dos mercados financeiros e ainda, de como eles operam den-
tro do sistema financeiro nacional e global. A nivel micro aborda o estudo de planejamento financeiro, administra¢do de recursos, e capital
de empresas e institui¢es financeiras.

1Fonte: www.portal-administracao.com
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E necessério conhecimento de Economia para se entender o ambiente financeiro e as teorias de decisdo que constituem a base

da Administragdo Financeira contemporanea. A Macroeconomia fornece ao Administrador Financeiro uma visdo clara das politicas do
Governo e instituicdes privadas, através da quais a atividade econémica é controlada. Operando no “campo econémico” criado por tais
instituicdes, o Administrador Financeiro vale-se das teorias Microecondmicas de operagdo da firma e maximizagao do lucro para desenvol-
ver um plano que seja bem-sucedido. Precisa enfrentar ndo sé outros concorrentes em seu setor, mas também as condigdes econdmicas
vigentes.

As teorias microeconOmicas fornecem a base para a operacdo eficiente da empresa. Sdo extraidos dai os conceitos envolvidos nas
relagdes de oferta e demanda e as estratégias de maximiza¢do do lucro. A composicdo de fatores produtivos, niveis 6timos de vendas e
estratégias e determinagdo de preco do produto sdo todas afetadas por teorias do nivel Microeconémico.

A mensuragao de preferéncias através do conceito de utilidade, risco e determinagdo de valor estd fundamentada na teoria Microe-
condmica. As razGes para depreciar ativos derivam dessa area da Economia. A andlise marginal é o principio basico que se aplica em Ad-
ministragdo Financeira; a predominancia desse principio sugere que apenas se deve tomar decisdes e adotar medidas quando as receitas
marginais excederem os custos marginais. Quando se verificar essa condi¢do, é de se esperar que uma dada decisdo ou agdo resulte num
aumento nos lucros da empresa.

Alguns consideram a fung¢do financeira e a contabil dentro de uma empresa como sendo virtualmente a mesma. Embora haja uma re-
lagdo intima entre essas fungdes, exatamente como ha um vinculo estreito entre a Administragado Financeira e Economia, a fungdo contabil
é visualizada como um insumo necessario a fungdo financeira —isto é, como uma subfung¢do da Administragdo Financeira.

O Administrador financeiro esta mais preocupado em manter a solvéncia da empresa, proporcionando os fluxos de caixa necessarios
para honrar as suas obrigacdes e adquirir e financiar os ativos circulantes e fixos, necessarios para atingir as metas da empresa.

Ao invés de reconhecer receitas na hora da venda e despesas quando incorridas, reconhece receitas e despesas somente comrespeito
as entradas e saidas de caixa. E justamente essa a diferenca principal entre as duas, O Contador usando certos principios padronizados e
geralmente aceitos, prepara as demonstragdes financeiras com base na premissa de que as receitas devem ser reconhecidas por ocasidao
das vendas e as despesas quando incorridas.

Esse método contdbil é geralmente chamado de Regime de Competéncia dos exercicios contabeis, enquanto em finangas, o enfoque
esta em fluxos monetarios, equivalente ao regime de caixa.

O significade dessa diferenta pode ser iustrade com o exemplo SIMples 3 sequir

Afividades da empresa X no Gitimo ano;
Vendas: $100,000 {50% vendas a prazo)
Custo dos bens $ 60,000
Despesas £30,000 (totalmente pagas)

Diferengas entre cada um dos mitodos (regime de competéngia X regime deé caia).

RESUMO do DRE
COMPETENCIA CAIXA
Vendas $100,000 % 50,000
-ChV (60, 000) (60, 000)
Margem Bruta $ 40,000 $(10,000)
-Despesas {:30,000) (30,000)
Lucro Liguido/{Perda) § 10,000 %(40,000)

Finangas e contabilidade também diferem com respeito a tomada de decisdo, enquanto a contabilidade esta preocupada principal-
mente com a apresentac¢do correta dos dados financeiros, o administrador financeiro enfoca a analise e a interpretacdo dessas informa-
¢Oes, ou seja, um se refere ao tratamento de fundos e o outro a tomada de decisdo. Os dados sdo utilizados como uma ferramenta essen-
cial para tomar decisGes sobre os aspectos financeiros da organizagdo

Além dessas dreas, a administracdo financeira tem ainda estreito relacionamento com o Direito, analisa o reflexo das legislagGes tri-
butdria, societaria, trabalhista. Interessa-se pelas naturezas juridicas basicas, praticas de comércio, formas de constituicdo societarias mais
adequadas aos interesses da organizagdo e os caminhos para uma adequada administragdo tributaria.

Financ¢as Empresariais e o Administrador Financeiro

A administragdo financeira cuida da viabilidade financeira da empresa, portanto da sua existéncia. A maioria das decisdes tomadas
dentro da empresa é medida em termos financeiros, desta forma o administrador financeiro desempenha um papel-chave na operagao
da empresa. E esse profissional quem administra os negdcios financeiros de qualquer tipo de empreendimento, seja privado ou publico,
grande ou pequeno, com ou sem fins lucrativos. A compreensdo basica da fungdo financeira é necessaria aos executivos responsaveis por
decisGes em todas as areas, como administracdo, contabilidade, pesquisa, marketing, producdo, pessoal, etc.

Nas micro e pequenas empresas a fungdo de finangas pode ser executada pelo proprietario, por um dos sécios ou pelo departamento
de contabilidade. Quando o negdcio se expande, normalmente a fungdo ocupa um departamento separado ligado diretamente ao presi-
dente, ja que as freqiientes mudangas econdmicas e nas leis interferem diretamente nas decisdes da administra¢do financeira com vistas
a preservar o desempenho da organizagdo. Ao Diretor Financeiro normalmente cabe a coordenagao das atividades de tesouraria e con-
troladoria. A controladoria lida com contabilidade de custos e financeira, pagamento de impostos e sistemas de informagdes gerenciais. A
tesouraria é responsavel pela administragdo do caixa e dos créditos da empresa, pelo planejamento financeiropelas despesas de capital.
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Fungées do Administrador Financeiro

As fungdes do Administrador Financeiro dentro da empresa podem ser avaliadas em relagdo as demonstragdes financeiras bdsicas da
empresa. Trés sdo primordiais;

_ Analise e Planejamento Financeiro = Esta fun¢do envolve a transformac¢do dos dados financeiros em uma forma que possa ser usa-
da para orientar a posicdo financeira da empresa, avaliar a necessidade de aumento da capacidade produtiva e determinar que tipo de
financiamento adicional deve ser feito.

_ Administragdo da Estrutura de Ativo da Empresa = O Administrador Financeiro determina a composicdo e os tipos de ativos encon-
trados no balanco da empresa. A composicdo refere-se ao valor dos ativos circulantes e fixos. Depois que a composi¢do estiver fixada,
o Administrador Financeiro precisa determinar certos niveis “6timos” de cada tipo de ativo circulante e tentar manté-los. Deve também
detectar quais sdo os melhores ativos fixos a serem adquiridos e saber quando os ativos fixos existentes se tornardo obsoletos e precisa-
rao ser modificados ou substituidos. A determinagdao da melhor estrutura de ativo para a empresa ndo é um processo simples; requer o
conhecimento das operagGes passadas e futura da empresa, e a compreensdo dos objetivos que deverdo ser alcangados a longo prazo.

_ Administra¢do da Estrutura Financeira da Empresa = Esta func¢do é relacionada com o lado direito do balango da empresa. Em pri-
meiro lugar, a composi¢do mais adequada de financiamento a curto e longo prazo precisa ser determinada. Esta é uma decisdo importan-
te, pois afeta tanto a lucratividade da empresa como sua liquidez global. Um segundo problema igualmente importante é saber quais as
melhores fontes de financiamento a curto ou longo prazo para a empresa, num dado momento. Muitas destas decisdes sdao impostas por
necessidade, mas algumas exigem uma analise profunda das alternativas disponiveis, de seus custos e de suas implicagGes a longo prazo.

As trés fungGes do Administrador Financeiro descritas acima sdo claramente refletidas no balango, que mostra a posicdo financeira
da empresa num dado instante. A avaliagdo dos dados do balango pelo Administrador Financeiro reflete a posi¢do financeira global da
empresa. Ao fazer tal avaliacdo, ele precisa inspecionar as operagdes da empresa, procurando areas que mostrem problemas e areas que
podem ser melhoradas.

Ao administrar a estrutura de ativo da empresa, na realidade ele esta determinando a formagao do lado esquerdo de seu Balango. Ao
administrar sua estrutura financeira, esta elaborando o lado direito do Balango da empresa.

A figura a seguir, demonstra a relacdo das fungdes financeiras com as informagdes contabeis de um balango estruturado.

Analise e Planejamento Financeiro
A
'S ™
’ BALANCO 1
Decistes de ATVOS PASSIVOS Decisoes de
Investimento CIRCULANTES CIRCULANTES Financiamento
(Estrutura de F (Estrutura
Ativos) Financeira)
ATIVOS RECURSOS DE
\ PERMAMNENTES LONGD PRAZD )

Principais dreas de decisdo financeira na empresa:

_ Investimentos;

_ Financiamento de Clientes;

_ Utilizagdo de Lucro Liquido;

_ Obtencgdo de Recursos Financeiros;

_ Anadlise de Utilizagdo e Capitacdo de Recursos Externos e Proprios.
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