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COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicag¢do seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensado se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacgao.

A interpretagdo s3o as conclusGes 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 inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagao de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢es, por exemplo, bem
como identificar expressoes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias
as anotagodes.

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

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

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

RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fung¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fi-
nalidade do texto, ou seja, estd 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.

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos
sélidos. Sua estrutura comum é: in-
trodugdo > desenvolvimento > con-
clusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informacgdes, definigbes, conceitua-
lizagbes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pes-
soas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de liga¢do.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior carac-
teristica sdo os verbos no modo im-
perativo.

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 tex-
tual, podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além
disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do
tempo, assim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

e Poema

e Propaganda

e Receita culinaria

e Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-




LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante res-
saltar que existem inUmeras excecBes 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
gue elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

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

e 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)

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

up n

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

” ou

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

Uso do llsll llssll ”C"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversio)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “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”

O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogacao,

POR QUE exclamacdo, ponto final)

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

Parénimos e homonimos

As palavras paronimas sao aquelas que possuem grafia e pronincia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homénimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e prondncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio
(verbo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL. EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO, SUBSTITUICAO
E REPETICAO, DE CONECTORES E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpreta¢do de textos. Ambos se referem a relacdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligagdo entre palavras, frases e pardgrafos, a coeréncia diz res-
peito ao conteldo, isto €, uma sequéncia logica entre as ideias.

Coesao
A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposicdes, conjuncdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).




LINGUA PORTUGUESA

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

— catafdrica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — anaférica | Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e advérbios) | Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar repeti¢do

Maria esta triste. A menina esta cansada de
ficar em casa.

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNCAO

Conexdo entre duas oragGes, estabelecendo relagdo entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sindnimos, hiperdbnimos, nomes genéricos ou
palavras que possuem sentido aproximado e pertencente a um
mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coe-

rente:

e Principio da nao contradi¢ao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.
e Principio da nao tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.
e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumen-

tagao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

® Principio da progressdo semantica: inserir informag¢des novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a pro-
gressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sao recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhe-
cimento de mundo, isto é, a bagagem de informacdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de
mundo do leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA
DO PERIODO. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintdticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por
classes morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo,
conjungao, interjei¢cdao, 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 . 3 n . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ¢ rans q A mulher trabalha muito.
N&o sofre varia¢do L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . AL
Varia em género e numero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) N3o gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGAO © A X .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ - - |
INTERJEICAO Eprrlme reagges~emot|vas e sentimentos Ah! ng calor...
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posigdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . . , . . .
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.




NOGOES DE GESTAO

COMUNICAGAO

A comunica¢do empresarial passa por mudangas profundas. Com globalizagdo, aumentaram as exigéncias de velocidade e pro-
dutividade e, por essa razdo, hoje, todos os empregados de uma empresa devem ser bons comunicadores.

- A partir de 1980, quando a disputa no mercado comercial acirrou-se, as empresas criaram um diferencial, sobretudo no que
se refere ao estilo da linguagem. Assim iniciou -se um processo de modernizagdo e racionalizagdo da redagdo comercial ou oficial.

- A qualidade das relagdes humanas é um ponto crucial de sobrevivéncia nos negdcios. As liderangas perdem forga quando os
empregados se comunicam de forma confusa e imprecisa, o que gera prejuizo e retrabalho.

- Assim, o redator deve ser preparado para redigir considerando os pormenores da linguagem empresarial. Ao desenvolver bem
tal procedimento, o funciondrio ajuda a criar uma imagem positiva da empresa.

ENTENDENDO O TEXTO EMPRESARIAL NO CONTEXTO CONTEMPORANEO

Para iniciarmos nosso estudo, vamos refletir um pouco sobre a seguinte questdo:

Por que as organizagGes devem modernizar seu estilo e sua linguagem?

Alguém pode argumentar que um texto mal escrito ndo representa perda financeira substancial para uma empresa. Entretanto,
vejamos o que pode ocorrer quando circulam documentos desse tipo:

Prefer&ncia pe-
la troca oral de

informagdes

Desmotivagdo
para a leitura

Ineficiéncia Circulagdo de docu-
para novos mentos empresariais
negdcios mal- elaborados

Falta de credi-
bilidade

Conflitos in-
ternos cons-
tantes

- Memorandos, relatérios, atas e cartas comerciais fazem parte das atividades desenvolvidas dentro de uma empresa e possi-
bilitam a formalizagdo e o registro da escrita.

- Elas representam o registro formal das informag&es que circulam interna ou externamente. O investimento na competéncia
comunicativa hoje diferencia as empresas modernas das antiquadas, pois o interlocutor ndo dispde mais de tempo nem vontade
para decifrar textos mal - elaborados.

O QUE UM TEXTO MAL - ELABORADO ACARRETA

e Desmotivac¢do pela leitura: embromacao afasta os leitores.

e Privilégio da troca oral de informagdes: se os textos ndo forem bons, as pessoas recorrerdo a oralidade. Nesse caso, ndo ha
registros formais, o que torna a comunica¢do temeraria.

e Falta de credibilidade: mensagens mal - elaboradas, ambiguas ou obscuras podem comprometer a credibilidade de uma area
ou de toda a empresa diante de seus clientes.

e Retrabalho e prejuizos: pode ocorrer tanto para o emissor quanto para o receptor da mensagem. Um zero colocado por dis-
tragdao pode ser fatal. Uma virgula muda tudo. Um memorando escrito de maneira inadequada pode causar faléncia.

e Conflitos internos constantes: falta de clareza gera inseguranca e interpretagdes equivocas e perigosos erros de comunicagao,
o0 que pode levar a desagregagao —algo contrario a sinergia positiva necessaria ao sucesso de qualquer ambiente profissional.
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e Ineficiéncia para novos negdcios: o poder de persuasdo de um texto é seriamente comprometido pela ocorréncia de equivo-
cos, o que pode resultar em perdas de lucratividade.

AS VIRTUDES E OS ViCIOS DO ESTILO EMPRESARIAL

Veremos, a partir de agora as virtudes e os vicios do estilo empresarial para que vocé melhore sua comunicabilidade no am-
biente profissional.

Coeréncia
-Encadeamento légico do texdo
-Relogtes de tempo, espaco, causa e consequéncia
-Néo contradigio
-Unidade

Objetividade Clareza

-Foco na aglio desejoda -Texto simples e planejodo
-ldeias principais sem ambiguidades (cuidado
-ldeias necessérias com os pronomes)
-Ideias (teis -Frases curias

Virtudes do Texto empresarial moderno

Concisho

-O médmo de informagBes -Conhega a linguagem que o

; destinatério domina
com o minimo de palavras :
e o e -Linguagem formal: sem colo-

quialismos e sem girias

Correcio gramatical

Erros de concordéncia, verbos mal utilizados, problemas de acentuagdo, crases e vir-
gulas mal colocadas comprometem a imagem da empresa

A linguagem funciona como um espelho da qualidade dos produtos ou servigos de uma empresa.
EXEMPLOS DAS VIRTUDES TEXTUAIS

Objetividade

Quando falta objetividade em uma comunicagao, a imagem da empresa fica violentamente comprometida. Textos confusos
fazem crer que a organizagdo é antiquada, ultrapassada e incapaz de se instalar num mercado altamente competitivo.

O que deve pensar quem emite textos no ambiente empresarial

- O contato direto do leitor com o assunto depende de trabalho intenso do emissor.

- Simplicidade ndo é pobreza, mas deputagdo que permite a eficdcia da comunicagao.

- A pecga-chave para conquistar objetividade é empatia: focar no receptor e avaliar seus conhecimentos, duvidas e expectativas

Concisao
A necessidade de entendimento rapido das mensagens torna o texto conciso desejavel no contexto profissional.

Na redagdao empresarial, evite adjetivos, pronomes excessivos, advérbios:

Ex:. Ao entardecer de hoje, a mercadoria elegante que os proprietarios encomendaram chegou a loja trazida pelos mesmos.

@
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Prefira substantivos e verbos. Valorize a objetividade (dos exatos, nUmeros).
Melhor:

Ex:. Os proprietdrios trouxeram a mercadoria as 17h.

Evite periodos composto por subordinagdo, principalmente longos e intercalados

A redacdo empresarial ndo reflete somente a imagem de quem a redigiu, mas sim de toda a empresa. A escrita empresarial é
coletiva, isto é, vocé ndo escreve em seu préoprio nome, mas em nome da companhia para a qual trabalha e, por isso, deve pensar
ndaoem “eu”, mas em “nds”. A maioria dos documentos referem-se a empresa e exigem respeito aos posicionamentos da companhia
diante dos fatos relativos a correspondéncia.

Mesmo na comunicagdo interna, a exatiddao é essencial, pois nesse caso, a empresa estd interagindo verbalmente com seus
funcionarios. Assim como nos documentos oficiais, o empresarial deve primar pela clareza, formalidade, padrdo Unico de apresen-
tacdo, linguagem coerente e correta.

Dentro das normas de correspondéncias empresariais e oficiais se entende como REMETENTE, aquele que envia a mensagem,
como DESTINATARIO, aquele que a recebe; como FORMA, seria o tipo de correspondéncia (carta, oficio, circular, memorando, bi-
Ihete, etc.) e em qual linguagem, FORMAL OU INFORMAL, ela foi escrita.

Para cada um desses elementos, a redagdo possui normas técnicas de criagao, confecgdo, apresentagao, formatagdo, conteddo
e linguagem. Toda Redag¢do Empresarial ou Oficial deve ser produzida dentro de normas especificas (uma para cada tipo de docu-
mento), criadas pela Associa¢do Brasileira de

Normas Técnicas (ABNT) e, também, pelo Governo Federal, com o Manual de Redacgdo Oficial. O conteido deve seguir o rigor
da lingua culta e patria, bem como, estrutura textual rigida e pré-formatada.

Entretanto, com o avanc¢o da tecnologia e, sua consequente popularizagdo, essa rigidez vem aos poucos definhando e dando
lugar a documentos bem escritos, porém, com menor formalidade. O uso do correio eletrénico (e-mail) € um bom exemplo disso,
mas mesmo esses documentos possuem algum tipo de apresentacdo e formalidade basicas.

Quanto ao uso da linguagem escrita informal dentro do ambiente profissional, ndo existem regras especificas, tudo ird se resu-
mir a diferentes graus subjetivos de afetividade, parceria, amizade, criatividade.

Coeréncia e unidade

SIM NAO
- Conexdo ldgica entre as palavras - Ideias destoantes
- Oragées e pardagrafos - |deias ilogicas
- Relacées de causa e efeito - Frases soltas
- Foco nos conectivos - Evasao (fuga do assunto).

- Uma ideia completa em cada
pardgrafo

- ldeias ordenadas

AVALIACAO DA MENSAGEM:

O que o receptor desse informativo pensara dessa comunicagdo? Sera que ela é eficaz?

Ja fizemos uma leitura critica e vocé deve, agora, tentar identificar os erros apontados abaixo no texto.

- Existe uma confusdo de assuntos nesse texto.

- O tom é, por vezes, agressivo, outras vezes cordial, ndo ha harmonia de tom na mensagem.

- O objetivo principal esta perdido em meio a informagdes menos relevantes e urgentes.

- A sequéncia das frases € incoerente e o texto poderia ser reduzido sem perda de conteudo ou dividido em trés mensagens
menores e auténomas.

- Do ponto de vista da estrutura o texto “vai e volta” nos assuntos, sem ordem e sem progressao.

- A linguagem estd carregada de expressdes antigas e chavGes desnecessarios.

- Os conectivos sdo antiquados e mal colocados.

- Os paragrafos misturam assuntos diferentes.

- Quais os documentos devem ser levados?

- Deve confirmar a presenga no jantar apenas se for levar acompanhante?

- O fecho é antiquado.

- Apresenta gerundismo (vdo estar sendo isentos).




ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRACAO PUBLICA.
CONCEITOS, ELEMENTOS, PODERES, NATUREZA, FINS
E PRINCIiPIOS

Conceitos

Estado

O Estado soberano, traz como regra, um governo, indispensa-
vel por ser o elemento condutor politica do Estado, o povo que ird
representar o componente humano e o territério que é o espago
fisico que ele ocupa.

Sdo Caracteristicas do Estado:

- Soberania: No ambito interno refere-se a capacidade de auto-
determinagdo e, no ambito externo, é o privilégio de receber trata-
mento igualitario perante os outros paises.

- Sociedade: é o conjunto de pessoas que compartilham pro-
pdsitos, preocupagdes e costumes, e que interagem entre si consti-
tuindo uma comunidade.

- Territorio é a base espacial do poder jurisdicional do Estado
onde este exerce o poder coercitivo estatal sobre os individuos hu-
manos, sendo materialmente composto pela terra firme, incluindo
o subsolo e as 4guas internas (rios, lagos e mares internos), pelo
mar territorial, pela plataforma continental e pelo espago aéreo.

- Povo é a populagdo do Estado, considerada pelo aspecto pu-
ramente juridico. E o conjunto de individuos sujeitos as mesmas
leis. Sdo os cidaddos de um mesmo Estado, detentores de direitos
e deveres.

- Nagdo é um grupo de individuos que se sentem unidos pela
origem comum, pelos interesses comuns, e principalmente, por
ideais e principios comuns.

Governo

A palavra governo tem dois sentidos, coletivo e singular.

- Coletivo: conjunto de érgdos que orientam a vida politica do
Estado.

- Singular: como poder executivo, 6rgdo que exerce a func¢do
mais ativa na dire¢do dos negdcios publicos. E um conjunto par-
ticular de pessoas que, em qualquer tempo, ocupam posicdes de
autoridade dentro de um Estado, que tem o objetivo de estabelecer
as regras de uma sociedade politica e exercer autoridade.

Importante destacar o conceito de governo dado por Alexandre
Mazza: “.. é a cupula diretiva do Estado, responsdvel pela condugdo
dos altos interesses estatais e pelo poder politico, e cuja composi¢cdo
pode ser modificada mediante eleigdes.”

O governo é a instdncia maxima de administragdo executiva,
geralmente reconhecida como a lideranga de um Estado ou uma
nacdo. E formado por dirigentes executivos do Estado e ministros.

Os conceitos de Estado e Governo ndo podem ser confundidos,
ja que o Estado é um povo situado em determinado territdério, com-
posto pelos elementos: povo, territério e governo.

O governo, por sua vez, é o elemento gestor do Estado. Pode-se
dizer que o governo é a cupula diretiva do Estado que se organiza
sob uma ordem juridica por ele posta, a qual consiste no complexo
de regras de direito baseadas e fundadas na Constituigcao Federal.

Administragdo publica

E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as
suas atividades voltadas para o atendimento para o bem estar de
seu povo.
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Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de or-
gdos/entidades administrativas e agentes estatais, que estejam no
exercicio da fungao administrativa, independentemente do poder a
que pertengam, tais como Poder Executivo, Judicidrio ou Legislativo
ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressdao Administragdo Publica confun-
de-se com os sujeitos que integram a estrutura administrativa do
Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa.
Assim, num sentido subjetivo, Administragao Publica representa o
conjunto de drgdos, agentes e entidades que desempenham a fun-
¢do administrativa.

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades ad-
ministrativas realizadas pelo Estado, que vai em dire¢do a defesa
concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administragdo Publica confunde-se com
a proépria fungdo (atividade) administrativa desempenhada pelo Es-
tado. O conceito de Administragao Publica esta relacionado com o
objeto da Administragdo. Ndo se preocupa aqui com quem exerce
a Administragao, mas sim com o que faz a Administragdo Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da Ad-
ministra¢do Publica, que sdo:

1 - a prestagdo de servigos publicos,

2 - o exercicio do poder de policia,

3 - aregulagdo das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuag¢do do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa
como sendo aquela voltada para o bem toda a coletividade, desen-
volvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a
coisa publica e as necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fun¢do administrativa é considerada um munus
publico, que configura uma obriga¢do ou dever para o administra-
dor publico que ndo serd livre para atuar, ja que deve obediéncia ao
direito posto, para buscar o interesse coletivo.

Separagao dos Poderes

O Estado brasileiro adotou a triparticdo de poderes, assim sdo
seus poderes o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio, conforme se
infere da leitura do art. 22 da Constituicdo Federal: “Sdo Poderes da
Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Execu-
tivo e o Judicidrio.”.

a) Poder Executivo: No exercicio de suas fungGes tipicas, pratica
atos de chefia do Estado, de Governo e atos de administragdo, ou
seja, administra e executa o ordenamento juridico vigente. E uma
administragdo direita, pois ndo precisa ser provocada. Excepcional-
mente, no exercicio de fun¢do atipica, tem o poder de legislar, por
exemplo, via medida provisdria.

b) Poder legislativo: No exercicio de suas fungGes tipicas, é de
sua competéncia legislar de forma geral e abstrata, ou seja, legislar
para todos. Tem o poder de inovar o ordenamento juridico. Em fun-
¢do atipica, pode administrar internamente seus problemas.

¢) Poder judicidrio: No exercicio de suas fungdes tipicas, tem o
poder jurisdicional, ou seja, poder de julgar as lides, no caso concre-
to. Sua atuagdo depende de provocagao, pois é inerte.

Como vimos, o governo é o érgdo responsavel por conduzir os
interesses de uma sociedade. Em outras palavras, é o poder diretivo
do Estado.




Fontes

A Administragdo Publica adota substancialmente as mesmas
fontes adotadas no ramo juridico do Direito Administrativo: Lei,
Doutrina, Jurisprudéncia e Costumes.

Além das fontes mencionadas, adotadas em comum com o
Direito Administrativo, a Administracdo Publica ainda utiliza-se das
seguintes fontes para o exercicio das atividades administrativas:

— Regulamentos: Sao atos normativos posteriores aos decre-
tos, que visam especificar as disposigdes de lei, assim como seus
mandamentos legais. As leis que ndo forem executaveis, dependem
de regulamentos, que ndo contrariem a lei origindria. Ja as leis au-
to-executaveis independem de regulamentos para produzir efeitos.

— Instrugbes normativas: Possuem previsao expressa na Consti-
tuicdo Federal, em seu artigo 87, inciso Il. S3o atos administrativos
privativos dos Ministros de Estado. E a forma em que os superiores
expedem normas de carater geral, interno, prescrevendo o meio de
atuacdo de seus subordinados com relacdo a determinado servico,
assemelhando-se as circulares e as ordens de servigo.

— Regimentos: Sao atos administrativos internos que emanam
do poder hierarquico do Executivo ou da capacidade de auto-orga-
nizagdo interna das corporagGes legislativas e judiciarias. Desta ma-
neira, se destinam a disciplina dos sujeitos do érgdo que o expediu.

— Estatutos: E o conjunto de normas juridicas, através de acor-
do entre os sdcios e os fundadores, regulamentando o funciona-
mento de uma pessoa juridica. Inclui os drgdos de classe, em espe-
cial os colegiados.

Principios

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

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

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

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

Principios Expressos

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

— Legalidade: O principio da legalidade representa uma garan-
tia para os administrados, pois qualquer ato da Administra¢do Pu-
blica somente tera validade se respaldado em lei. Representa um li-
mite para a atuag¢do do Estado, visando a prote¢do do administrado
em relagdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, tendo
em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o que a
lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe uma rela-
¢do de subordinagdo perante a lei, ou seja, so se pode fazer o que a
lei expressamente autorizar.
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— Impessoalidade: a Administragcdo Publica ndo podera atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragdo Publica
deve permanecer numa posi¢do de neutralidade em relagdo as pes-
soas privadas. A atividade administrativa deve ser destinada a todos
os administrados, sem discriminagdo nem favoritismo, constituindo
assim um desdobramento do principio geral da igualdade, art. 5.2,
caput, CF.

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

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

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

— Eficiéncia: A Emenda Constitucional n2 19 trouxe para o tex-
to constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a Adminis-
tragdo Publica a aperfeigoar os servigos e as atividades que presta,
buscando otimiza¢do de resultados e visando atender o interesse
publico com maior eficiéncia.

Principios Implicitos

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

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

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

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

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

— Autotutela: é o principio que autoriza que a Administracdo
Publica revise os seus atos e conserte os seus erros.

— Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente garan-
te que a Administragao deve interpretar a norma administrativa da
forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagéo.

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

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




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

Ressaltamos que ndo ha hierarquia entre os principios (expres-
s0s ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas de forma
harmoniosa. Assim, a aplicagdo de um principio ndo exclui a aplica-
¢do de outro e nem um principio se sobrepde ao outros.

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituicdo Fe-
deral, os principios da Administracdo abrangem a Administra¢do
Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando todos os
drgdos, entidades e agentes publicos de todas as esferas estatais ao
cumprimento das premissas principioldgicas.

DIREITO ADMINISTRATIVO. CONCEITO, FONTES E
PRINCiPIOS

Conceito

O Direito Administrativo é um dos ramos do Direito Publico, ja
que rege a organizac¢ao e o exercicio de atividades do Estado, visan-
do os interesses da coletividade.

Hely Lopes Meirelles, por sua vez, destaca o elemento finalis-
tico na conceituagdo: os 6rgdos, agentes e atividades administra-
tivas como instrumentos para realizagcdo dos fins desejados pelo
Estado. Vejamos: “o conceito de Direito Administrativo Brasileiro,
para nds, sintetiza-se no conjunto harménico de principios juridicos
que regem os Orgdos, os agentes e as atividades publicas tendentes
a realizar concreta, direta e imediatamente os fins desejados pelo
Estado”.

O jurista Celso Antdnio Bandeira de Mello enfatiza a ideia de
fungdo administrativa: “o direito administrativo é o ramo do direito
publico que disciplina a fungdo administrativa, bem como pessoas e
orgdos que a exercem”

Portanto, direito administrativo é o conjunto dos principios
juridicos que tratam da Administragdo Publica, suas entidades, or-
gdos, agentes publicos, enfim, tudo o que diz respeito a maneira
de se atingir as finalidades do Estado. Assim, tudo que se refere a
Administracdo Publica e a relagdo entre ela e os administrados e
seus servidores, é regrado e estudado pelo Direito Administrativo.

Objeto

O Direito Administrativo € um ramo que estuda as normas que
disciplinam o exercicio da fun¢do administrativa, que regulam a atu-
acdo estatal diante da administracdo da “coisa publica”.

O objeto imediato do Direito Administrativo sdo os principios e
normas que regulam a fungao administrativa.

Por sua vez, as normas e os principios administrativos tém por
objeto a disciplina das atividades, agentes, pessoas e érgdos da Ad-
ministragdo Publica, constituindo o objeto mediato do Direito Ad-
ministrativo.

Fontes
Pode-se entender fonte como a origem de algo, nesse caso a
origem das normas de Direito Administrativo.

a) Lei - De acordo com o principio da legalidade, previsto no
texto constitucional do Artigo 37 caput, somente a lei pode impor
obrigag¢des, ou seja, somente a lei pode obrigar o sujeito a fazer ou
deixar de fazer algo.

Conforme o entendimento da Prof.2 Maria Helena Diniz, em
sentido juridico, a Lei é um texto oficial que engloba um conjunto
de normas, ditadas pelo Poder Legislativo e que integra a organiza-
¢do do Estado.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO
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Pode-se afirmar que a lei, em sentido juridico ou formal, é um
ato primario, pois encontra seu fundamento na Constituicdo Fede-
ral, bem como possui por caracteristicas a generalidade (a lei é va-
lida para todos) e a abstragdo (a lei ndo regula situagdo concreta).

Existem diversas espécies normativas: lei ordindria, lei comple-
mentar, lei delegada, medida provisdria, decretos legislativos, re-
solugdes, etc. Por serem leis constituem fonte primaria do Direito
Administrativo.

NOTA: N3o se deve esquecer das normas constitucionais que
estdo no apice do ordenamento juridico brasileiro.

b) Doutrina é o resultado do trabalho dos estudiosos e pesqui-
sadores do Direito, ou seja, é a interpretacdo que os doutrinadores
ddo a lei. Vé-se que a doutrina ndo cria normas, mas tdo somente
interpreta-as de forma que determinam o sentido e alcance dessa e
norteiam o caminho do seu aplicador.

¢) Jurisprudéncia é o resultado do trabalho dos aplicadores da
lei ao caso concreto, especificamente, sdo decisdes reiteradas dos
Tribunais. Também ndo cria normas, ao contrario, assemelhar-se a
doutrina porque se trata de uma interpretagdo da legislacdo.

d) Costumes, de modo geral, sdo conceituados como os com-
portamentos reiterados que tem aceitacao social. Ex: fila. Ndo ha
nenhuma regra juridica que obrigue alguém a respeitar a fila, po-
rém as pessoas respeitam porque esse € um costume, ou seja, um
comportamento que estd intrinseco no seio social.

ATO ADMINISTRATIVO. CONCEITO, REQUISITOS, ATRI-
BUTOS, CLASS!FICACAO E ESPECIES. INVALIPACAO,
ANULACAO E REVOGACAO. PRESCRICAO

Conceito

Ato Administrativo, em linhas gerais, é toda manifestagao licita
e unilateral de vontade da Administracdo ou de quem lhe faga as
vezes, que agindo nesta qualidade tenha por fim imediato adquirir,
transferir, modificar ou extinguir direitos e obrigagdes.

Para Hely Lopes Meirelles: “toda manifestagdo unilateral de
vontade da Administragdo Publica que, agindo nessa qualidade, te-
nha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, ex-
tinguir e declarar direitos, ou impor obrigagdes aos administrados
ou a si propria”.

Para Maria Sylvia Zanella di Pietro ato administrativo é a “de-
claragdo do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos
juridicos imediatos, com observdncia da lei, sob regime juridico de
direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judicidrio”.

Conforme se verifica dos conceitos elaborados por juristas
administrativos, esse ato deve alcancar a finalidade publica, onde
serdo definidas prerrogativas, que digam respeito a supremacia do
interesse publico sobre o particular, em virtude da indisponibilidade
do interesse publico.

Os atos administrativos podem ser delegados, assim os parti-
culares recebem a delegagdo pelo Poder Publico para pratica dos
referidos atos.

Dessa forma, os atos administrativos podem ser praticados pelo
Estado ou por alguém que esteja em nome dele. Logo, pode-se con-
cluir que os atos administrativos ndo sdo definidos pela condigdo
da pessoa que os realiza. Tais atos sao regidos pelo Direito Publico.

Requisitos
Sdo as condigBes necessarias para a existéncia valida do ato.
Os requisitos dos atos administrativos sdo cinco:




ETICA E MORAL

Sao duas ciéncias de conhecimento que se diferenciam, no en-
tanto, tem muitas interligagdes 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 os outros julgam como
correto.

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

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

2. 0 da Confianca/Credibilidade — Devemos agir com coeréncia
e consisténcia, quer na a¢do, 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 fungdes
para as quais tenhamos os conhecimentos e a experiéncia que o
exercicio dessas fung¢des 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, é a ética no gerenciamento das informacgdes
que vem causando grandes preocupagdes, devido as consequéncias
que esse descuido pode gerar nas operagdes internas e externas.
Pelo Cédigo de Etica do Administrador capitulo |, art. 1°, inc. Il, um
dos deveres é: “manter sigilo sobre tudo o que souber em fungéo
de sua atividade profissional”, ou seja, a manutengdo em segredo
de toda e qualquer informagdo que tenha valor para a organizagdo
é responsabilidade do profissional que teve acesso a essa informa-
¢do, podendo esse profissional que ferir esse sigilo responder até
mesmo criminalmente.
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Uma pessoa € ética quando se orienta por principios e convic-
coes.

ETICA, PRINCiPIOS 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 nages 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 caradter 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 nés. 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, insuportavel, 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 vocabuldrio e, apesar da falta de escrupulo, leva tempo para
destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo inego-
cidveis 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 recordacgées,
experiéncias, imagens internas e sentimentos que ddo um sentido
especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢cdo, 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 cendrio politico que se revela a cada dia,
porém é inegavel o fato de que realmente a moralidade tem avan-
¢ado.

Varios fatores contribuiram para a formagdo desse quadro ca-
otico. 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 cidaddo 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 corrupg¢do 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 Constituicdo 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-
ministra¢do do Estado. Por meio do voto, o povo é que determina
guem vai ocupar os cargos de direcdo do Estado. Logo, insere-se
nesse contexto a responsabilidade tanto do povo, que escolhe seus
dirigentes, quanto dos escolhidos, que deverdao prestar contas de
seus atos no poder.

INTEGRIDADE PUBLICA
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A ética tem papel fundamental em todo esse processo, regula-
mentando e exigindo dos governantes o comportamento adequado
a fungdo publica que Ihe foi confiada por meio do voto, e conferindo
a0 povo as nogdes e os valores necessarios para o exercicio de seus
deveres e cobranga 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 €, seus di-
reitos de cidaddo; direitos esses que sdo garantidos constitucional-
mente nos principios fundamentais.

Exercer os direitos de cidaddo, na verdade, estd 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 mao du-
pla, seus direitos aumentam na mesma propor¢do de seus deveres
perante a sociedade.

Constitucionalmente, os direitos garantidos, tanto individuais
qguanto coletivos, sociais ou politicos, sdo precedidos de responsa-
bilidades que o cidad3do deve ter perante a sociedade. Por exemplo,
a Constituicdo 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.

VALORES DO SERVIGO PUBLICO BRASILEIRO

A Controladoria-Geral da Unido (CGU), em parceria com a Orga-
nizagdo para a Cooperacdo e Desenvolvimento Econdmico (OCDE),
coordenou projeto que escolheu os Valores do Servigo Publico Fe-
deral. A iniciativa foi realizada por votagdo, para que os préprios
servidores federais de todo o Brasil escolhessem quais valores iriam
orientar e balizar a cultura da Administragdo Publica.

A ideia busca compreender os conceitos dos valores existentes
na Administragdo Publica para refletir sobre o uso de tais valores no
desenvolvimento pessoal, nas rotinas de trabalho, nas competén-
cias comuns e no clima organizacional. A partir das escolhas, serdo
desenvolvidas a¢es de promocgdo de tais valores.

Como foi feita a escolha

No dia 12 de outubro, a CGU langou a pesquisa a ser respondi-
da por todos os servidores publicos federais para levantamento dos
valores. A pesquisa foi eletronica, com data até o dia 23 de outubro
para a resposta. Em seguida, os valores indicados pelos servidores
passaram por processos de selegdo e validagdo, incluindo a partici-
pagdo de representantes do setor privado e da sociedade civil. Fi-
nalmente, foram consolidados os Valores do Servigo Publico Brasi-
leiro. Agora, serdo desenvolvidas a¢Ges de promogao de tais valores




ETICA NO SETOR PUBLICO

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 Administragao. Segundo Maria Sylvia
Z. Di Pietro, fungdo “é o conjunto de atribuigdes as quais ndo corres-
ponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungGes publicas, os servidores,
além das normatizagdes vigentes nos érgdo 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 usudrios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do 6rgdo e do servico.

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

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no exer-
cicio de suas fung¢des, 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 bdsicos e essenciais a uma vida equili-
brada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamento com
os colegas e com os usudrios do servigo.

O Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao muito além da legalidade.

Il - O servidor publico ndo poderd 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,
o oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°,
da Constituicdao 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 sindbnimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei preve.

— 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.
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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 gestdao 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 Administra¢do Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revisdo
de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestdao preocupada
com a preparacdo dos agentes publicos para uma prestagdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisGes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsaveis 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 fungao 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 perfei¢dao, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— 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 Administracdo 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 obrigacdo
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 féormulas 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 econémicas para levar a cabo
sua tarefa;

— A atuagdo publica deve estar guiada pelos principios da igual-
dade e ndo discriminagdo. Ademais a atua¢do de acordo com o in-
teresse publico deve ser o “normal” sem que seja moral receber
retribuicdes diferentes da oficial que se recebe no organismo em
que se trabalha;
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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.
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
Vos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
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.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

®v|£ » Computader » Disco Local (C) »
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagoes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.




— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.
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{ PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Meméria: 8,00 GB
] Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...
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Uso dos menus

Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

NOGOES DE INFORMATICA

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o0 mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia 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.
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




= Limpeza de Disco para (C:)

-, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

| ! ] Arquivos de Programa Baixados 0 byt&n -

Edl ._..,I Argquivos de Intemet Tempaordrios 501 KB L

[ & Lixeira Obytes |

[l || Arquivos de Log de Corfiguragio 228 KB

] || Arguivos temporarios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigao

(0= Arquivos de Programa Baiados s8o0 controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocs exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.

’ '@' Limpar arquivos do sistema ] [ Exibir Anquivos ]

Como a Limpeza de Disco funciona?

[ ok || cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.
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Fechar

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.
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Exibir informagées basicas sobre o computador

am Windows 8

Edicdo do Windows

HAvaliagdo do Windows 8
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation,
Todos os direitos reservados.

Sistema

Classificagdo do sistema indisponivel
Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz  1.80 GHz
3,50 GB

Classificagdo:
Processador:
Memdria instalada (RAM):
Tipo de sisterna: Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

MNeome do computader, deminio e configuragdes de grupo de trabalho

Mome do computador: SOLUCAOWS B Alterar

Nome completo do SOLUCAOWS configuragdes
computador:

Descricdo do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretorios
Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
" ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-

nar 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.
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