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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS: ANALISE
DE TEXTOS VARIADOS, INCLUINDO DIGITAIS (E-MAILS,
REDES SOCIAIS) E MULTIMODAIS (GRAFICOS, TABELAS)

TiPOS DE TEXTO: VERBAIS, DIGITAIS E MULTIMODAIS

Para compreender e interpretar bem qualquer tipo de tex-
to em provas de concurso, é essencial conhecer as diferentes
formas que os textos podem assumir. Cada tipo exige uma abor-
dagem de leitura especifica e apresenta desafios proprios. Nesta
se¢do, vamos diferenciar os principais tipos de texto cobrados
em provas, com énfase especial nos digitais e multimodais.

Textos verbais: o ponto de partida da leitura tradicional

Os textos verbais sdo aqueles compostos exclusivamente por
palavras, escritas ou faladas. Em provas, normalmente se apre-
sentam em forma de:

* Artigos de opinido

= Crbnicas

= Noticias

= Contos

* Fragmentos de romances

» Textos dissertativo-argumentativos

A compreensdo desses textos exige atencdo a elementos
como:
= Tema e ideia central

= Estrutura textual desenvolvimento e

concluséo)

(introducao,

* Relagdes de causa e consequéncia
* Conectores (como portanto, contudo, logo)
* Figuras de linguagem e recursos expressivos

Bancas como a FCC e a Vunesp costumam explorar questdes
sobre inferéncia, inten¢do do autor, sentido de expressdes e co-
esdo textual.

»Textos digitais: e-mails, mensagens e redes sociais nas pro-
vas

Os textos digitais sdo cada vez mais comuns nas provas de
concurso, pois refletem situagGes cotidianas de comunicagdo no
ambiente de trabalho e na vida pessoal. Eles se apresentam em
formatos como:

= E-mails profissionais

* Postagens em redes sociais

= Comentdrios online

a5
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= Mensagens de aplicativos de conversa (como WhatsApp)

Esses textos possuem caracteristicas proprias:
= Linguagem mais direta e informal (dependendo do
contexto)

= Uso de emojis, hashtags e abreviagdes
= Presencga de elementos visuais (como imagens ou prints)

= Estrutura especifica, como saudagado, corpo do texto e des-
pedida (no caso de e-mails)

Exemplo de questdo tipica:

Uma postagem no Twitter pode ser cobrada para avaliar a
compreensdo do subentendido, ironia, opinido implicita ou mes-
mo o impacto da linguagem usada pelo autor.

Textos multimodais: integragdo entre linguagem verbal e
nao verbal

Textos multimodais sdo aqueles que combinam diferentes
modos de linguagem, especialmente o verbal (palavras) e o ndo
verbal (imagens, graficos, diagramas, tabelas, mapas etc). Esses
textos exigem do candidato uma leitura integrada, ou seja, a ca-
pacidade de interpretar o contetddo verbal em conjunto com os
elementos visuais.

S3ao exemplos de textos multimodais:
= Graficos de barras, pizza ou linha

= Tabelas comparativas

* Infograficos

= Anuncios publicitarios com imagem e texto
= Charges e tirinhas

= Diagramas e mapas

Aspectos a observar em textos multimodais:
= Titulo e legendas (ajudam a identificar o tema e a organi-
zagdo dos dados)

= Relagdo entre texto e imagem (eles se complementam ou
se contradizem?)

= Destaques visuais (cores, negrito, setas) que indicam pon-
tos principais

= Escalas, proporgdes e medidas nos graficos

= Contexto de circulagdo (em que situagdo esse texto
apareceu?)

Exemplo pratico:

Em uma tabela sobre gastos publicos, o candidato pode ter
gue identificar tendéncias, fazer comparag¢des ou inferir conse-
guéncias com base nos dados apresentados.

7
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ESTRATEGIAS PARA INTERPRETAGAO DE TEXTOS
DIGITAIS (E-MAILS E REDES SOCIAIS)

Com a inser¢do cada vez maior das tecnologias no cotidiano,
as bancas examinadoras passaram a incorporar, nas provas de
concursos publicos, textos digitais como e-mails, postagens de
redes sociais e mensagens instantaneas. Esse tipo de texto exige
do candidato habilidades especificas de leitura e interpretagdo,
que vdo além da mera compreensao literal.

Ao contrario dos textos tradicionais, os textos digitais envol-
vem multiplos elementos comunicativos, como emojis, hiperlinks,
marcas de tempo, perfis de usuarios e até abreviagdes informais.
Com isso, é fundamental que o candidato saiba como abordar
esse tipo de conteddo com atencgdo a linguagem, ao contexto e
aintencionalidade.

»Compreensdo do contexto comunicativo

Todo texto digital esta inserido em um contexto de comuni-
cacdo. Antes de tentar interpretar uma postagem ou mensagem,
é importante observar:

* Quem é o emissor? (Pessoa fisica, empresa, 6rgdo publico)

* Quem é o receptor? (Individual, coletivo, publico
especifico)

* Qual o canal? (WhatsApp, e-mail, Instagram, Twitter)

* Qual o objetivo da mensagem? (Informar, pedir, criticar,
elogiar, divulgar)

Essa leitura contextual ajuda o candidato a entender melhor
a inten¢do do autor, elemento muito cobrado por bancas como
a FGV e FCC, que gostam de explorar ironias, criticas implicitas e
duplos sentidos.

»Andlise da linguagem utilizada

A linguagem nos textos digitais pode variar bastante. Ela
pode ser:

* Formal, como em um e-mail profissional enviado por uma

empresa ou 6rgdo publico.

* Informal, como em uma mensagem entre colegas ou pos-

tagens pessoais em redes sociais.

* Hibrida, quando ha uma combinagao entre termos técni-
cos e expressoes coloquiais.

Atencdo especial deve ser dada a:

= Abreviagdes (vc, pq, tb, blz)

* Emojis (que podem alterar o sentido da mensagem)

* Pontuagdo expressiva (uso de reticéncias, interjeicoes,
exclamacgGes)

* Hashtags e mengGes (que indicam o tema central ou os
interlocutores da mensagem)

Exemplo:

Uma frase como “Otimo servico... s6 que ndo ” contém iro-
nia que soé pode ser percebida com a leitura atenta do contexto
e do emoji final.

AMOSTRA

»Estrutura dos textos digitais

Cada tipo de texto digital possui uma estrutura especifica,
qgue o candidato precisa reconhecer para localizar rapidamente
as informagGes mais relevantes.

E-mails geralmente contém:
= Campo de assunto

= Saudagdo inicial
= Corpo do texto
= Fecho e assinatura

Mensagens e postagens podem ter:
= Nome de usuario ou remetente

= Texto principal

= Reag0es (curtidas, comentarios)

= Data e hora da postagem

= Elementos multimidia (fotos, videos, links)

Reconhecer essas partes facilita a identificagdo da informa-
¢do central e do tom adotado pelo autor.

»Inferéncia e leitura nas entrelinhas

Em muitos textos digitais, a mensagem principal ndo esta
explicita. E comum haver ironia, sarcasmo, critica velada ou jogos
de palavras. Saber inferir o que estd sendo dito é uma habilidade
fundamental.

Exemplos de situagdes em que a inferéncia é necessaria:
= Uma critica disfargada de elogio (ironia)

= Um comentario que sé faz sentido dentro de um contexto
cultural (intertextualidade)

= Um post que remete a um fato recente, exigindo conheci-
mento prévio do leitor

As bancas frequentemente elaboram questdes pedindo ao
candidato para identificar o posicionamento do autor, a fungdo
da linguagem ou a intengdo implicita.

»Leitura de comentarios e interagdes

Algumas questdes trazem postagens com respostas de ou-
tros usuarios, exigindo andlise da repercussao da mensagem
original. O candidato deve observar:

= Se a resposta concorda ou contesta a postagem inicial

= O tom da resposta (educado, agressivo, sarcdstico)
= Alinguagem usada por diferentes interlocutores

Esse tipo de interpretagcdo é cobrado, por exemplo, em
concursos organizados pela FGV, que valoriza a compreensdo
pragmatica da linguagem: ou seja, como as pessoas usam a lin-
guagem para agir no mundo.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

MATEMATICA BASICA: OPERACOES COM CONJUNTOS
NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matemdtica, se os elementos com ca-
racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na re-
presenta¢do extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns
exemplos.

Exemplo:N={0,1, 2, 3, 4, ..}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos niumeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os niumeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ..}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

=N*={1, 2, 3, 4..} ou N* =N - {0}: conjunto dos niumeros

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros

naturais pares.

*Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos niumeros

naturais impares.

=P ={2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

I e e e e e
0123456..
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» Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adigdo e multiplicagao.

Adigao

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais nimeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 s3o as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtragao é valida ape-
nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero
do menor, ou seja, quando quando a-b tal que a > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicagao

E a operagdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3x 5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.

3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes:

3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ .
indicar a multiplicacdo.

“ para

Divisao

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um numero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

7
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Dividendo
t d } a=b.(q +r
=
[’ r q \ r<
Resto Quociente

Principios fundamentais da divisdo de nimeros naturais:

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo. Exemplo: 45:9=5

= Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente. Exemplo: 45 =5x9

= A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo pode-
riamos escrever: n + 0 = q e isto significariaque:n=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

Propriedades da Adi¢do e da Multiplicagdao de Naturais

Paratodoa,becem N
= Associativa da adigdo: (a+b)+c=a+(b+c¢)

= Comutativa da adicdo:a+b=b+a

= Elemento neutro da adi¢do:a+0=a

= Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)
= Comutativa da multiplicagdo: a.b = b.a

= Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo:
a.(b-c)=ab-ac

= Fechamento: tanto a adicdo como a multiplicagdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplo 1: Em uma gréfica, a maquina utilizada para impri-
mir certo tipo de calendario esta com defeito, e, apds imprimir
5 calendarios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), con-
forme mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um
lote com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos
e o0 sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se man-
teve durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o
numero de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3642.

(B) 3828
(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.

AMOSTRA

Resolucdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdao 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

Exemplo 2: Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma
determinada cidade que possui apenas duas zonas eleitorais.
Ao final da sua apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou
a seguinte tabela com os resultados da eleigdo. A quantidade de
eleitores desta cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral

Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217

Brancos 18 25

Abstengées 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Resolugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
23 Zona: 2245+ 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redagao
com a participagao de 450 alunos. Cada aluno que participou re-
cebeu um lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis
contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unida-
des, quantas caixas de lapis e de canetas foram necessdrias para
atender todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Resolugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo nimero de lapis por
caixa: 450 +30=15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo nimero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: HARDWARE, SOFTWARE E
PERIFERICOS

Hardware
O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memodrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua funcdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos
= Placa-mie (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memaria
RAM, discos de armazenamento e placas de expansdo.

* Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrugGes dos programas e realiza cdlculos. Ele é dividido
em:

= Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugoes.

= Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza célculos mate-
maticos e operagdes ldgicas.

* Memdria RAM (Random Access Memory): Uma memo-
ria volatil e tempordria usada para armazenar dados dos
programas em execuc¢do. Perde seu conteldo ao desligar o
computador.

= Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma meméria ndo
volatil que armazena instrugGes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

= Memodria Cache: Uma memdria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.

* Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avancados e jogos.

* Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para to-
dos os componentes do computador.

= Placa de Rede: Permite a conexdao do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
* Teclado: Permite inserir informages no computador atra-
vés de teclas.

= Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

a5

* Microfone: Capta dudio para comunicagcdo ou gravagao.
* Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
= Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
= Monitor: Exibe imagens, videos e informagdes ao usudrio.

* Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou
imagens.

= Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem &udio.

= Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
= Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
* Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibigdo).

* Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
= HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

= SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamen-
to mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior
desempenho.

* Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moria e discos rigidos externos.

= Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma durdvel.

= CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

= DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (ca-
mada Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

= Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

Software
O software é a parte légica do computador, composta
pelos programas que permitem a execugdo de tarefas e o
funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de
sistema, software de aplicagdo e software utilitario.

Software de Sistema
O software de sistema gerencia os recursos do computador e
serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (50). O SO controla todos
os dispositivos e fornece uma plataforma para a execugdo de
programas. Exemplos incluem:
= Windows: Popular em computadores pessoais e
empresariais.
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Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente utilizado em servidores e por usuarios avangados.
* macOS: Exclusivo para computadores da Apple.
= Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos moveis.

Software de Aplicagdo
O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usudrios a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:
Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e PowerPoint.

= Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari.
= Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.
= Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario
Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de manutencgdo e otimizagdo do sistema. Exemplos:
Antivirus: Protegem o computador contra malware.

Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagao e manipulagdo de arquivos.
= Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que reduzem o tamanho dos arquivos.

APLICATIVOS DE ESCRITORIO E COMUNICAGAO: EDITORES DE TEXTO, PLANILHAS E APRESENTAGOES (MICROSOFT
365, GOOGLE WORKSPACE)

Microsoft Office 365

O Microsoft Office 365 é uma suite de aplicativos e servigos baseada em nuvem que moderniza a produtividade e a colaboracdo
no ambiente de trabalho. Diferente do Office tradicional, ele funciona no modelo Software como Servigo (SaaS), permitindo o uso
direto pelo navegador ou por aplicativos instalados, sem necessidade de longos processos de implementagao. Com armazenamento
em nuvem, sincronizagao automatica e acesso remoto, a plataforma facilita a organizagdo e o trabalho em equipe, tornando as ativi-
dades mais ageis e eficientes. Além disso, recursos como reunides interativas no Microsoft Teams, o uso do Whiteboard e a integragao
com ferramentas de inteligéncia artificial contribuem para um fluxo de trabalho mais produtivo e inovador.

Entre as principais ferramentas do Microsoft 365, destacam-se o Word, Excel e PowerPoint, amplamente utilizados para criagdo
de documentos, planilhas e apresentagdes. A seguir, exploraremos cada um desses aplicativos e suas funcionalidades:

> Word

O Word é um editor de texto amplamente utilizado, com ele podemos redigir cartas, comunicagées, livros, apostilas etc.
Suas principais funcionalidades sdo:

Area de trabalho
Nesta Area é possivel digitar o texto e formatd-lo de acordo com a necessidade, observe o exemplo na imagem a seguir:

(= = Documentol - Microsoft Word = @ =
agina mca | tmsent toyout dapigina_ Retertnass o eamigio @
w3 Recorts e . N ;
| I 2L 9 | pasbeepe | maBbcepe AaBbCe AaBbce AAB aasrce N
Colar = ®7 - - lormal em Es| itulo ftulo ftulo ubtitulo erar |
o e Ee e A & TNormal | TSemEsp.  Thulol  Thue2 Tt supttuio || Alterar
Area de Transferéncia Estilo
&
o
Pagina:1del | Palavras: 0 | Portugués (Brasi) | |[Blea = = = 100% (O) O o)
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LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO:CONCEITO DE ETICA NA
FUNCAO PUBLICA

A ética pode ser definida como o estudo de valores morais
de um grupo social, de um individuo ou da sociedade por inteiro.
Os conceitos do que é certo ou errado sao baseados em valores
morais éticos que balizam a conduta do individuo, sdo cruciais
para a tomara de decisdo de modo determinar o seu comporta-
mento. No meio profissional, a a ética é imprescindivel para que
o individuo assuma comportamentos respeitaveis em sua fungdo
em relagao a sociedade.

Dentre os deveres do setor publico, a transparéncia e a éti-
ca estdo inclusas. Quando nos referimos ao termo setor publico
referimo-nos a todos os érgdos legislativos, executivos, adminis-
trativos e judiciais que prestam servi¢os a populagdo ligados a
salde, educagdo, transporte publico, politica, entre outros seto-
res), e todo o corpo de funciondrios que os comp&em. Sendo
assim, os deveres da fungdo publica se aplicam a todos os citados
anteriormente.

Integridade publica diz respeito ao cumprimento de normas
éticas de conduta que se baseiam em valores e principios mo-
rais que priorizam o interesse publico e os interesses privados
no setor publico, de acordo com a OCDE (Organizagdo para a
Cooperagdo e Desenvolvimento Econémico).

Deste modo, a integridade publica é uma recomendagédo
feira aos setores publicos a fim de demonstrar compromisso do
setor publico, diminuir os indices de corrupgao no pais, esclarecer
as responsabilidades institucionais de cada setor assegurando o
cumprimento de suas fung¢des a fim de garantir que o interesse
publico seja devidamente atendido.

Um dos motivos para a aplicacdo do modelo de integridade
nos setor publico é a instauracdo de uma cultura de integridade
por toda a sociedade, a OCDE acredita que se esta cultura se ini-
ciar nos 6rgdos publicos, em parceria com o setor privado, sera
possivel implementar a integridade e a ética como valor moral
em todo o restante da sociedade civil, pois esta serd capaz de
identificar a transparéncia do setor como uma forma de honrar e
respeitar seus proprios interesses e questoes.

Portanto, a integridade publica age como uma série de ar-
ranjos institucionais que fardo com que a Administragdo Publica
nao seja parcial em suas decisdes e se demova de sua principal
funcdo: servir e atender as expectativas da populagao de modo
viavel, adequado, imparcial e eficiente.

Uma sociedade que sofre com a corrupgdo, fendbmeno social
muito presente no pais, necessita de meios e métodos capazes
de suprimir esta tendéncia (ou cultura) que venham por parte
do préprio Estado, de modo que ele possa estimular a ética da
transparéncia e, consequentemente, instaurar uma cultura de
integridade tanto no setor publico quanto no privado, a fim de
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que seus funcionarios e colaboradores sempre ajam em prol
do interesse da populagao e ndo de seus préprios e isso se reflita
no restante da sociedade.

Os resultados da aplicagdo de integridade ética nos setores
publicos podem ser de impactos muito positivos tanto para os
drgdos quanto para a sociedade como um todo. O aumento da
eficiéncia na gestdo, a adequada aplicagdo do dinheiro e a sa-
tisfacdo da populagdao quanto ao servigo dos setores publicos
podem transformar a sociedade como um todo.

Atualmente, este assunto ainda é um problema, pois a im-
plantacdo de sistemas que visem a integridade ética no trabalho
modificaria a vida de muitos servidores publicos, em especial em
cargos politicos, o que interferiria com ag¢des corruptas e crimi-
nosas que ocorrem hda anos. Sendo assim, ha grande dificuldade
por parte dos interessados em implementar este recurso em de
fato chegarem a aplica-lo efetivamente por causa da resisténcia
de parte do setor publico e seu temor em relagdo a transparén-
cia. Portanto, ha provas de que ha grande necessidade de que
este tipo de ferramenta seja implantado quanto antes no setor
publico.

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

BREVE INTRODUGAO

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo
auténomo do Direito que se encontra dependente de um aco-
plado de regras e principios préprios. Todavia, ainda ndo existe
uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um Cddigo de
Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da
Administragdo Publica em sua relagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizacdo interna e na prestacdo de
seus servigcos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constitui¢do
Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificado-
res das prerrogativas e restrigdes da Administragdo, sendo eles,
o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da
Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di
Pietro ensina que ha diferencas relevantes entre o regime juri-
dico da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:
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REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

E um regime reservado
para as relagGes juridicas
incidentes nas normas de

direito publico

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

E um regime mais abrangente

Consiste nas regras e
principios de direito publico
e privado por meio dos quais,
a Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagdo

O ente publico assume uma
posicdo privilegiada em
relagdo ao particular

»Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que dire-
cionam os atos da Administragdo Publica. Os principios podem
vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também po-
dem ser implicitos, ou seja, ndo estao listados na Constituicdo,
porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, pre-
dispGe acerca dos principios administrativos dispondo que a
Administragdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios obe-
decera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios
implicitos.

Principios Expressos:

Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragao Publica
s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislagao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara ci-
vil, onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do
art.59, 1l, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
poderd atuar somente com prévia autorizagao legal, haja vista
que ndo havendo autorizagao legal, ndo podera a Administragao
agir.

Desse modo, a Administragdo Publica s6 pode praticar con-
dutas que sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos
parametros legais, é necessdrio que o ato administrativo seja
anulado.

Além disso, é dever da Administracao rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotute-
la. Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende de
autorizagdo ou de controle externo, tendo em vista que a prépria
Administra¢cdo poderda fazé-lo por meio de revogagdo ou anula-
¢ao. Vejamos:

Vs
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a) Revogacgdo: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e
oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

b) Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcanga todos
os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a Simula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administragdo pode anular seus
proprios atos, quando eivados de vicios que os tornam
ilegais, porque deles ndo se originam direitos; ou revogd-Ios,
por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
apreciagdo judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judicidrio s6 possui o
conddo de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo de
mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa, pra-
Z0 para a revogac¢do de atos. Todavia, de acordo com o art. 54
da Lei n2 9784/99, o direito da Administra¢do de anular os atos
administrativos de que decorram efeitos favoraveis para os des-
tinatarios decai em cinco anos, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o ato nulo
tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo havera prazo
para sua anulagdo.

Impessoalidade:

Por meio da impessoalidade, devera a Administragdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administracdo, haja vista a ela serem atribuidas todas as condu-
tas dos agentes publicos.

Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:
a) Nao Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato admi-
nistrativo ird alcangar, pois, a atuagdo do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente. Assim,
ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de adminis-
tradores ou gestores, sendo que as propagandas devem ser
informativas e educativas, pois, o ato estara sendo praticado
pela Administragdo Publica. Tal entendimento possui liame
com a Teoria da Imputagdo Volitiva, por meio da qual, a von-
tade do agente publico é imputada ao Estado.

= OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é funda-
mento para fins de reconhecimento de validade dos atos
praticados por “funcionario de fato”, que se trata daquele
que nado foi investido no cargo ou fung¢do publica de nodo
regular, tendo em vista que a conduta desse agente, que se
encontra laborando de modo irregular na Administragdo
Plblica, é atribuida a pessoas juridica na qual ele estd inse-
rido e, por esse motivo, tal vicio sera convalidado/corrigido.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOCOES DE ADMINISTRACAO: FUNCOES ADMINISTRA-
TIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGCAO E
CONTROLE

FUNGCOES DE ADMINISTRACAO

»Planejamento, organizagdo, direcdo e controle

. PLANEJAMENTO | -
“u

CONTROLE ORGANIZA(;KD

¥,

DIRECAD

L

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma analise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameagas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento n3do deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica
de etapas interligadas que resultardo na construgao de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
* Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las
totalmente;

» Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatiddo;

* Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as agdes atuais o moldam;

» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

* Leva a organizagdo a reconhecer tanto suas limitagGes
guanto suas capacidades;

* O processo de planejamento é mais relevante do que o
plano em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;

[0
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= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a se-
rem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcancar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

= Analisar a situa¢do atual: Compreender a realidade da
organizagao;

= Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as
acOes em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
= Fornece um direcionamento claro (“norte”);

= Facilita a concentragdo de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagdo;

= Contribui com a motivacdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizagdo.

»Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:
= Abrangéncia global;

= Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;
= Foco em longo prazo;
= Requer uma analise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagn0stico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementacdo;

= Acompanhamento e controle.
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»Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade, vol-
tado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
* Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
* Enfoque departamental e de médio alcance.

»Planejamento Operacional (ou de Chao de Fabrica)

Com menor complexidade, estd voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execugdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

= Detalhamento preciso das a¢Ges a serem realizadas;

* Execucdo de tarefas especificas e imediatas;

* Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;

* Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e

genéricos
I

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

T

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

»Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizacdo, sendo a base da defini¢do da sua
identidade institucional.

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
ac3o. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagao faz?”

AMOSTRA

Missao:

E a razio de existir da organizagdo. Representa sua fun-
¢do essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negécio,
sendo por meio dele que a organizagdao cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projecao de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem cardter mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.

Valores:

S3o os principios e crengas fundamentais da organizagao.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

»Analise SWOT

A analise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameacas), € uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa andlise envolve o cruzamento de quatro varidveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que esta inserida.
Com base nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutencgao, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizacgdo.

= Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

* Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia

negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagdo e que estdo fora
de seu controle.

= Oportunidades: CondigcGes externas favoraveis.

= Ameacas: Riscos e obstaculos externos.

»Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que conside-
ra trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:

= Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizagdo.

= Urgéncia: Relaciona-se ao tempo disponivel para agir, ou
seja, quando o problema ird ocorrer.

= Tendéncia: Indica a possibilidade de agravamento do pro-
blema com o tempo.
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