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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.
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LINGUA PORTUGUESA

CARACTERISTICAS E FUNCIONALIDADES DE
GENEROS TEXTUAIS VARIADOS

A classificagdo dos textos em tipos e géneros textuais €
fundamental para a compreensdo dos processos de produgdo e
interpretacao textual. Esses dois conceitos, apesar de relaciona-
dos, possuem diferencgas importantes.

Os tipos textuais se referem a forma como o texto é es-
truturado, isto é, a sequéncia linguistica predominante, como
narracdo, descri¢do ou dissertagdo. Ja os géneros textuais estdo
ligados ao contexto social e as fungGes comunicativas dos textos,
como carta, noticia ou crbnica.

A distingdo entre esses conceitos é importante ndo apenas
para o entendimento tedrico da lingua, mas também para a pra-
tica de leitura e escrita. Saber identificar o tipo e o género de um
texto ajuda o leitor a compreender melhor suas intengdes, assim
como auxilia o produtor textual a escolher a estrutura e o estilo
mais apropriados para alcangar seu objetivo comunicativo.

Nos ultimos anos, a crescente diversidade de praticas sociais
e a evolugdo das formas de comunicagdo, especialmente com o
avango das tecnologias digitais, tém provocado mudangas na for-
ma como os géneros textuais sdo usados e entendidos.

TiPOS TEXTUAIS

Os tipos textuais referem-se a organizagdo interna dos
textos, ou seja, a maneira como a informagdo é estruturada lin-
guisticamente. Sao estruturas formais que determinam como as
ideias serdo apresentadas, independentemente do contexto so-
cial ou do propdsito comunicativo.

Existem cinco principais tipos textuais amplamente reconhe-
cidos na linguistica: narracdo, descricdo, dissertacdo, exposi¢do
e injuncdo. Cada um desses tipos possui caracteristicas préprias
que guiam a producdo e a interpretacdo dos textos.

» Narragao

A narragdo é o tipo textual que conta uma histdria, relatan-
do eventos ou agBes em sequéncia. Nessa estrutura, os fatos
sdo geralmente organizados em uma ordem cronoldgica, e hd a
presenca de personagens, um ambiente (espago) e um tempo
definidos. O enredo, que é a sequéncia dos acontecimentos, é
fundamental para a construgdo do texto narrativo. Um exemplo
tipico de texto narrativo é o conto, que apresenta um inicio, um
desenvolvimento e um desfecho.

Exemplo: contos, romances, cronicas, anedotas.

a5

> Descricdao

O texto descritivo busca retratar com detalhes as caracte-
risticas de pessoas, objetos, lugares ou situagdes, criando uma
imagem mental no leitor. Na descri¢do, o autor utiliza muitos
adjetivos e informagbes sensoriais para detalhar aquilo que
estd sendo descrito, focando em suas particularidades e atri-
butos. Esse tipo textual é frequentemente encontrado como
parte de textos narrativos, mas também pode aparecer de forma
autébnoma.

Exemplo: retratos, laudos técnicos, descrigGes de paisagens.

> Dissertacdo

A dissertacdo é um tipo textual argumentativo, no qual o
autor expde ideias, discute um tema e apresenta argumentos,
com o objetivo de convencer ou informar o leitor. Esse tipo de
texto costuma ser formal e estruturado, apresentando uma in-
trodugdo, um desenvolvimento e uma conclusdo. No contexto
educacional e académico, os textos dissertativos sdo amplamen-
te utilizados em ensaios, redagdes de vestibulares e concursos, e
artigos cientificos.

Exemplo: redagGes argumentativas, ensaios, editoriais.

» Exposi¢ao

O texto expositivo tem como objetivo principal expor, expli-
car ou apresentar informagGes e conhecimentos de forma clara
e objetiva. Esse tipo textual busca esclarecer fatos ou conceitos,
sem a necessidade de persuadir o leitor ou envolver juizos de
valor. E frequentemente utilizado em contextos didaticos e cien-
tificos para transmitir informag¢des de maneira acessivel.

Exemplo: textos didaticos, relatérios, verbetes
enciclopédias.

de

> Injungdo

O texto injuntivo (ou instrucional) tem como fungdo princi-
pal orientar o leitor a realizar uma ag¢do ou a seguir determinados
procedimentos. Sdo textos que fornecem instrugdes, ordens ou
conselhos, utilizando verbos no imperativo ou no infinitivo para
guiar o comportamento do leitor.

Exemplo: manuais de instrugdo, receitas, regulamentos, bu-
las de remédios.

» Caracteristicas dos Tipos Textuais

Cada tipo textual possui caracteristicas proprias, que podem
ser resumidas da seguinte forma:

= Narragdo: foco em acles e eventos em sequéncia (cro-

nolégica ou n3o); uso de verbos no passado; presenca de

personagens, tempo e espaco definidos;

//
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= Descrig¢do: foco em caracteristicas e detalhes; uso de adjeti-
vos; apelo aos sentidos (visdo, audigdo, olfato, tato, paladar);

= Dissertagcdo: foco na argumentacgdo e no raciocinio ldgico,
estrutura rigida (introdugdo, desenvolvimento, conclusdo),
uso de conectores e verbos de opinido;

= Exposi¢do: foco na explicagdo e na apresentagdo de in-
formagbes; tom objetivo e neutro; uso de exemplos e
definigdes;

* Injungdo: foco em orientar o comportamento do leitor; uso
de verbos no imperativo ou no infinitivo; clareza e precisdo
nas instrugdes.

» Combinagdo dos Tipos Textuais

E importante destacar que, embora os tipos textuais sejam
categorias distintas, muitos textos apresentam uma combinagdo
de mais de um tipo. Por exemplo, um romance, que é predo-
minantemente narrativo, pode conter trechos descritivos para
retratar o ambiente e os personagens, além de momentos dis-
sertativos para discutir ideias ou reflexdes dos personagens. Essa
flexibilidade dos tipos textuais contribui para a riqueza e a varie-
dade de textos que encontramos no dia a dia.

GENEROS TEXTUAIS

Os géneros textuais sdo as diferentes formas de organiza-
¢do de um texto que surgem de acordo com as necessidades e
convengodes sociais. Eles sdo determinados pelo contexto de uso,
pela intengdo comunicativa e pelas praticas culturais de uma
sociedade.

Diferentemente dos tipos textuais, que sdo formas mais
rigidas e estruturais, os géneros textuais sdo dinamicos, adaptan-
do-se as situagdes comunicativas e aos meios em que circulam,
como o jornal, a internet, ou o ambiente académico.

Os géneros textuais sdo numerosos e variam conforme a
evoluc¢do das formas de comunicagdo, mas podem ser organiza-
dos em diferentes categorias, dependendo de sua fungdo social e
das caracteristicas formais que apresentam.

» Noticia

A noticia é um género textual do campo jornalistico, cujo ob-
jetivo é informar o publico sobre fatos recentes ou de interesse
social. Esse género é marcado pela objetividade e imparcialidade,
apresentando os acontecimentos de forma direta e sem opini-
Oes pessoais. A noticia costuma seguir a estrutura conhecida
como piramide invertida, onde as informagdes mais importantes
aparecem no inicio do texto, enquanto os detalhes sdo desenvol-
vidos ao longo do texto.

= Estrutura: titulo, lead (introdug¢do com as informagdes

principais), desenvolvimento e conclusdo.

= Exemplo: noticias publicadas em jornais, portais de inter-
net, telejornais.

> Carta

A carta é um género textual de comunicagdo escrita, utili-
zado para estabelecer contato entre interlocutores distantes no
tempo ou no espago. Dependendo do destinatario e do objetivo,

AMOSTRA

a carta pode ser formal ou informal. No caso de uma carta
formal, sdo utilizados vocabulario e expressdes mais respeitosas,
enquanto a carta informal permite uma linguagem mais colo-
quial e préxima.

= Estrutura: saudacgdo, corpo do texto e despedida.

= Exemplo: cartas comerciais, cartas pessoais, e-mails.

> Artigo de Opiniao

O artigo de opinido é um texto dissertativo-argumentativo
gue expressa o ponto de vista do autor sobre determinado tema,
geralmente um assunto de relevancia atual. O objetivo é conven-
cer o leitor por meio de argumentos bem estruturados. Embora
apresente opinides pessoais, o artigo de opinido deve ser funda-
mentado com dados, exemplos e argumentos logicos.

= Estrutura: titulo, introdugdo (apresentagdo do tema), de-

senvolvimento (argumenta¢do) e conclusdo (fechamento

com uma posi¢do clara).

* Exemplo: artigos publicados em jornais, revistas e portais
de internet.

» Resenha

A resenha é um género textual que visa analisar e avaliar
uma obra cultural, como um livro, filme, pega de teatro, evento,
entre outros. A resenha combina descrigdo e critica, oferecendo
um resumo da obra e, ao mesmo tempo, apresentando a opinido
do autor da resenha sobre a qualidade e a relevancia da obra em
guestao.

= Estrutura: identificagdo da obra (titulo, autor), resumo do

conteldo, analise critica e conclus3o.

» Exemplo: resenhas de livros, criticas de cinema, avaliagbes
de produtos.

» Cronica

A cronica é um género textual que apresenta uma reflexao
sobre situagdes cotidianas, frequentemente com um tom pesso-
al e subjetivo. Geralmente breve, a crénica pode ter um carater
humoristico, poético ou reflexivo, abordando temas simples, mas
sempre com um olhar critico ou irénico. E comum encontrarmos
cronicas em jornais e revistas, onde sdo utilizadas para comentar
pequenos acontecimentos do dia a dia.

= Estrutura: narrativa breve, com espago para reflexdes do

autor sobre o tema abordado.

= Exemplo: crdnicas jornalisticas, cronicas literarias.

> Relatério

O relatério é um género textual utilizado em contextos
profissionais e académicos para registrar, de maneira objetiva
e detalhada, os resultados de uma investigacdo, experiéncia ou
atividade. O relatdrio busca informar e documentar um processo,
podendo incluir dados quantitativos e qualitativos, tabelas, grafi-
cos e conclusdes baseadas nas evidéncias apresentadas.

= Estrutura: introdugdo, desenvolvimento (metodologia,

descri¢do dos dados) e conclusdo.

= Exemplo: relatdrios empresariais, relatérios de pesquisa,
relatérios técnicos.

g5
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

RESOLUCAO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO
RACIOCiNIO LOGICO

PROBLEMAS LOGICOS

Resolver problemas légicos envolve interpretar informagoes,
identificar relagGes e estruturar raciocinios que levem a uma con-
clusdo valida. Esse tipo de exercicio exige aten¢do, organizagdo e
a aplicagdo de diferentes estratégias para analisar padrdes, es-
tabelecer conexdes e eliminar possibilidades incorretas. A logica
esta presente em diversas situagdes do dia a dia, desde tomadas
de decisdo até a resolucgdo de desafios matematicos. Com a pra-
tica, é possivel aprimorar a capacidade de raciocinio e encontrar
solugdes de forma mais rapida e eficiente.

Veja alguns exemplos:

1. (FGV)

Em um prédio ha trés caixas d’agua chamadas de A,BeCe,
em certo momento, as quantidades de agua, em litros, que cada
uma contém aparecem na figura a seguir.

700 150 350

X
X

A B C

Abrindo as torneiras marcadas com x no desenho, as caixas
foram interligadas e os niveis da dgua se igualaram.

Considere as seguintes possibilidades:

1. A caixa A perdeu 300 litros.

2. A caixa B ganhou 350 litros.

3. A caixa C ganhou 50 litros.

E verdadeiro o que se afirma em:

(A) somente 1;

(B) somente 2;

(C) somente 1 e 3;
(D) somente 2 e 3;
(E)1,2e3.

Resolugdo:

Somando os valores contidos nas 3 caixas temos: 700 + 150
+350 = 1200, como o valor da caixa sera igualado temos: 1200/3
=400I. Logo cada caixa deve ter 400 I.

Entdo de A: 700 — 400 = 300 | devem sair

De B: 400 — 150 = 250 | devem ser recebidos

De C: Somente mais 50l devem ser recebidos para ficar com
400 (400 — 350 = 50). Logo As possibilidades corretas sdo: 1 e 3

Resposta: C.

2. (FGV)

Cada um dos 160 funciondrios da prefeitura de certo mu-
nicipio possui nivel de escolaridade: fundamental, médio ou
superior. O quadro a seguir fornece algumas informagdes sobre a
quantidade de funcionarios em cada nivel:

Fundamental Médio Supsrior
Homens 15 30
Mulheres 13 36

Sabe-se também que, desses funciondrios, exatamente 64
tém nivel médio. Desses funcionarios, o nUmero de homens com
nivel superior é:

(A) 30;

(B) 32;

(C) 34;

(D) 36;

(E) 38.

Resolugdo:

Sdo 160 funcionarios

No nivel médio temos 64, como 30 sdo homens, logo 64 — 30
=34 mulheres

Somando todos os valores fornecidos temos: 15 + 13 + 30 +
34+36=128

160 - 128 =32, que é o valor de homens com nivel superior.

Resposta: B.

3. (FGV)

Abel, Bruno, Caio, Diogo e Elias ocupam, respectivamente,
os bancos 1, 2, 3,4 e 5, em volta da mesa redonda representada
abaixo.

Sdo feitas entdo trés trocas de lugares: Abel e Bruno trocam
de lugar entre si, em seguida Caio e Elias trocam de lugar entre si
e, finalmente, Diogo e Abel trocam de lugar entre si.

Considere as afirmativas ao final dessas trocas:

= Diogo é o vizinho a direita de Bruno.

* Abel e Bruno permaneceram vizinhos.

= Caio é o vizinho a esquerda de Abel.

= Elias e Abel ndo sdo vizinhos.
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E/s30 verdadeira(s):

(A) nenhuma afirmativa;
(B) apenas uma;

(C) apenas duas;

(D) apenas trés;

(E) todas as afirmativas.

Resolucdo:
Imaginem que isso € o circulo antes e depois:

3 2

Dessa forma podemos dizer que:
= Diogo é o vizinho a direita de Bruno. ERRADO: Diogo é o
vizinho a direita de Elias

= Abel e Bruno permaneceram vizinhos. ERRADO: Abel e
Bruno ndo sdo vizinhos

= Caio é o vizinho a esquerda de Abel. CERTO:

= Elias e Abel ndo sdo vizinhos. ERRADO: Elias e Abel sdao
vizinhos

Resposta: B.

4. (FGV)

Francisca tem um saco com moedas de 1 real. Ela perce-
beu que, fazendo grupos de 4 moedas, sobrava uma moeda, e,
fazendo grupos de 3 moedas, ela conseguia 4 grupos a mais e
sobravam 2 moedas.

O nimero de moedas no saco de Francisca é:

(A) 49;

Resolugdo:

Fazendo m = nimero de moedas e g = niumero de grupos
temos:

Primeiramente temos: m=4g + 1

Logo apos ele informa: m = 3(g +4) + 2

Igualando m, temos: 4g+1=3(g+4)+2 > 4g+1=3g+12
+2->4g-3g=14-1->g=13

Para sabermos a quantidade de moedas temos: m = 4.13 +
1=52+1=53.

Resposta: B.

5. (CESPE)

Em uma festa com 15 convidados, foram servidos 30 bom-
bons: 10 de morango, 10 de cereja e 10 de pistache. Ao final da
festa, ndo sobrou nenhum bombom e

= quem comeu bombom de morango comeu também bom-

bom de pistache;

= quem comeu dois ou mais bombons de pistache comeu
também bombom de cereja;

= quem comeu bombom de cereja ndo comeu de morango.
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Com base nessa situagdo hipotética, julgue o item a seguir.

E possivel que um mesmo convidado tenha comido todos os
10 bombons de pistache.

( ) CERTO

( ) ERRADO

Resolugdo:

Vamos partir da 22 informagdo, utilizando a afirmag¢do do
enunciado que ele comeu 10 bombons de pistache:

= quem comeu dois ou mais bombons (10 bombons) de pis-

tache comeu também bombom de cereja; - CERTA.

Sabemos que quem come pistache come morango, logo:
* gquem comeu bombom de morango comeu também bom-
bom de pistache; - CERTA

Analisando a ultima temos:
= quem comeu bombom de cereja ndo comeu de morango.
— ERRADA, pois esta contradizendo a informacdo anterior.

Resposta: Errado.

06. (CESPE)

Em uma festa com 15 convidados, foram servidos 30 bom-
bons: 10 de morango, 10 de cereja e 10 de pistache. Ao final da
festa, ndo sobrou nenhum bombom e

= gquem comeu bombom de morango comeu também bom-

bom de pistache;

* gquem comeu dois ou mais bombons de pistache comeu
também bombom de cereja;

* quem comeu bombom de cereja ndo comeu de morango.

Com base nessa situagdo hipotética, julgue o item a seguir.

Quem comeu bombom de morango comeu somente um
bombom de pistache.

( ) CERTO

( ) ERRADO

Resolugdo:

Se a pessoa comer mais de um bombom de pistache ela
obrigatoriamente comerd bombom de cereja, e como quem
come bombom de cereja NAO come morango.

Resposta: Certo.

SEQUENCIAS LOGICAS E NUMERICAS

LOGICA SEQUENCIAL

As sequéncias podem ser formadas por numeros, letras,
pessoas, figuras, etc. Existem vdrias formas de se estabelecer
uma sequéncia, o importante é que existem pelo menos trés
elementos que caracterize a légica de sua formacgdo, entretanto
algumas séries necessitam de mais elementos para definir sua
l6gical. Um bom conhecimento em Progressdes Algébricas (PA) e
Geométricas (PG), fazem com que deduzir as sequéncias se tor-
nem simples e sem complicagBes. E o mais importante é estar
atento a varios detalhes que elas possam oferecer.

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/21/
sequencias-com-numeros-com-figuras-de-palavras/
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NOCOES DE INFORMATICA

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (VERSOES ATUAIS): CONCEITOS BASICOS, AREA DE TRABALHO,
JANELAS, PASTAS E ARQUIVOS; OPERACOES COM ARQUIVOS E PASTAS (COPIAR, MOVER, RENOMEAR,
EXCLUIR); ATALHOS DE TECLADO MAIS UTILIZADOS (CTRL+C, CTRL+V, ALT+TAB, ETC) E GERENCIADOR DE
TAREFAS. CONFIGURAGOES E PAINEL DE CONTROLE, INCLUINDO A SOLUCAO DE PROBLEMAS. INSTALACAO,
DESINSTALACAO OU ALTERACAO DE PROGRAMAS E ATIVACAO/DESATIVACAO DE RECURSOS, INCLUINDO
CONFIGURAGAO DE APLICATIVOS

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Principais Caracteristicas e Novidades

= Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configura¢des e documentos
recentes.

= Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

= Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo re-
cursos como anotagGes em paginas web e integragdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

= Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

Instalagao do Windows
= Baixe a ferramenta de criagdo de midia no site da Microsoft.

= Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

= Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

= Na instalagdo, selecione idioma e versdo, depois a parti¢do (formate se necessario).
= Crie um usuario e siga os passos da configuragdo inicial.

= Apos finalizar, o Windows estara pronto para uso.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.
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[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir

2. Conta

3. Pastas

4, Configuragbes

ey ey —

5. Ligarf/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

[ MNao expandido ] [ Expandido ]

IMICIAR

Botao Expandir
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ETICA PROFISSIONAL APLICADA AS ROTINAS
ADMINISTRATIVAS E AO USO RESPONSAVEL DE
INFORMAGOES E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

CONCEITO DE ETICA PROFISSIONAL NO CONTEXTO
ADMINISTRATIVO

A ética pode ser entendida como o campo do conhecimen-
to que estuda os valores e principios que orientam a conduta
humana. A moral, por sua vez, refere-se ao conjunto de regras,
costumes e padrdes aceitos por determinado grupo social em
um dado momento histdrico. A ética profissional surge da apli-
cacdo desses principios morais ao exercicio de uma profissdao
especifica, estabelecendo parametros de comportamento espe-
rados no ambiente de trabalho.

No ambito da Administragdo Geral, a ética profissional orien-
ta a atuagdo dos agentes administrativos, garantindo que suas
decisdes e atitudes estejam alinhadas com valores como hones-
tidade, imparcialidade, responsabilidade, lealdade a instituicdo e
respeito as normas legais. Esses valores sdo fundamentais para
assegurar que a atividade administrativa seja exercida em be-
neficio da coletividade ou da organiza¢do, e ndo para interesses
pessoais.

As rotinas administrativas, que incluem atividades como
atendimento ao publico, protocolo, tramita¢do de processos,
elaboragdo de documentos e controle de informacgdes, sdo es-
pagos privilegiados para a manifestacdo da ética profissional. O
tratamento respeitoso e igualitario aos usudrios, o cumprimento
de prazos, o uso adequado dos recursos institucionais e a ob-
servancia das normas internas sdo exemplos claros de condutas
éticas no cotidiano administrativo.

USO RESPONSAVEL DE INFORMAGOES INSTITUCIONAIS

As informacgdes institucionais possuem naturezas distintas
e podem ser classificadas como publicas, internas, confidenciais
ou sigilosas. O profissional administrativo deve conhecer essa
classificagdo para evitar o uso indevido ou a divulga¢do ndo auto-
rizada de dados. Informagdes pessoais de servidores e usuarios,
dados financeiros, processos administrativos em andamento e
decisGes estratégicas sdo exemplos de contelddos que exigem
cuidado especial.

O uso responsdvel da informagdo estd diretamente ligado
a principios éticos fundamentais. O sigilo profissional impse
ao agente administrativo o dever de ndo divulgar informagdes
obtidas em razdo do cargo, salvo nos casos previstos em lei. O
principio da finalidade determina que a informagdo deve ser
utilizada exclusivamente para os fins institucionais para os quais
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foi coletada. Ja a responsabilidade exige cuidado na guarda, no
manuseio, na transmissdo e no descarte das informagdes, preve-
nindo acessos indevidos ou perdas.

Ao mesmo tempo, a ética administrativa também se relacio-
na com a transparéncia, especialmente na administragdo publica.
Sempre que a legislagdo determinar, as informacGes devem ser
disponibilizadas de forma clara e acessivel, garantindo o direi-
to de acesso a informagdo. As bancas de concurso costumam
explorar situagBes em que ha conflito entre sigilo e transparén-
cia, exigindo do candidato discernimento ético e conhecimento
normativo.

GESTAO ETICA DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

Os documentos institucionais registram atos administrativos,
decisGes, comunicacdes e atividades da organizacdo, possuindo
valor juridico, administrativo e, em muitos casos, histérico. A
gestdo ética desses documentos exige zelo, autenticidade, in-
tegridade e respeito as normas de protocolo, arquivamento e
acesso.

E dever ético do profissional administrativo ndo adulterar,
extraviar ou destruir documentos sem autorizacdo formal. A
tramitagdo correta dos processos, a preserva¢do da integridade
documental e o controle de acesso sdo praticas essenciais para
garantir a confiabilidade das informagGes registradas. Qualquer
manipulagdo indevida de documentos compromete a legalidade
dos atos administrativos e a credibilidade institucional.

Sdo consideradas condutas antiéticas e frequentemente
ilegais agGes como alterar documentos para beneficiar terceiros,
facilitar o acesso indevido a informacGes restritas, retardar pro-
positalmente a tramitagdo de processos ou utilizar documentos
institucionais para fins pessoais. Essas praticas violam principios
éticos e administrativos e podem resultar em sangées disciplina-
res, civis e penais.

ETICA, RESPONSABILIDADE E IMAGEM INSTITUCIONAL

A conduta ética dos profissionais administrativos tem im-
pacto direto na imagem da organizagdo. Quando as rotinas
administrativas sdo executadas com responsabilidade, imparcia-
lidade e respeito as normas, a instituicdo fortalece sua reputacgao,
melhora o clima organizacional e aumenta a confianga dos usua-
rios e da sociedade.

Por outro lado, falhas éticas no uso de informagdes e docu-
mentos institucionais podem gerar prejuizos significativos, como
danos a imagem, perdas financeiras, judicializa¢do de conflitos e
responsabilizagdo dos agentes envolvidos. Por isso, a ética deve
ser compreendida ndo apenas como um valor moral, mas como
um elemento estratégico da gestdao administrativa.
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No contexto contemporaneo, a ética profissional é conside-
rada uma competéncia essencial. Espera-se que o profissional
administrativo tenha capacidade de julgamento ético, sabendo
agir corretamente mesmo diante de situagdes ambiguas, pres-
soes hierarquicas ou conflitos de interesse. Essa postura é cada
vez mais exigida tanto no mercado de trabalho quanto no servigo
publico.

NORMAS DE CONDUTA E RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, INCLUINDO SIGILO, ZELO,
CONSERVACAO DOCUMENTAL

NORMAS DE CONDUTA NO CONTEXTO ADMINISTRATIVO

As normas de conduta representam um conjunto de re-
gras formais e informais que orientam o comportamento dos
agentes administrativos no exercicio de suas fungdes. Elas po-
dem estar previstas em leis, regulamentos internos, cédigos de
ética, estatutos funcionais e manuais de procedimentos. Seu
objetivo principal é garantir que a atuagdo administrativa seja
pautada pela legalidade, moralidade, impessoalidade, eficiéncia
e responsabilidade.

No campoadministrativo, espera-se que o profissional atue
com honestidade, lealdade institucional, respeito a hierarquia e
urbanidade no trato com colegas, superiores e usudrios. As nor-
mas de conduta também vedam praticas como o uso do cargo
para obtengdo de vantagens pessoais, o favorecimento indevido,
a omissdo dolosa e a negligéncia no desempenho das atividades.

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DO AGENTE

A responsabilidade administrativa decorre do dever funcio-
nal de agir conforme as normas legais e institucionais. Quando o
agente administrativo descumpre suas obriga¢des, pode ser res-
ponsabilizado por meio de sangGes disciplinares, sem prejuizo de
outras esferas de responsabilidade, como a civil e a penal.

Entre as principais responsabilidades administrativas, des-
tacam-se o dever de sigilo, o zelo pelo patriménio e pelas
informagdes e a adequada conservagdo dos documentos insti-
tucionais. Essas obriga¢Oes estdo diretamente relacionadas a
confianga que a organizagdo deposita no profissional e ao impac-
to que suas agdes podem gerar no funcionamento administrativo.

A responsabilidade administrativa pressupde ndo apenas
a acdo dolosa, mas também a conduta negligente, imprudente
ou imperita. Assim, mesmo a falta de cuidado no manuseio de
documentos ou informagdes pode caracterizar infragdo adminis-
trativa, dependendo do caso.

SIGILO ADMINISTRATIVO E PROFISSIONAL

O dever de sigilo é uma das responsabilidades mais
relevantes do profissional administrativo. Ele consis-
te na obrigacdo de ndo divulgar informagBes obtidas em
razdo do cargo ou fun¢do, quando essas informagdes nao
forem de acesso publico ou quando sua divulgacdo puder cau-
sar prejuizo a instituicdo, a terceiros ou ao interesse coletivo.
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O sigilo administrativo abrange dados pessoais, informagdes
estratégicas, processos em andamento, documentos classifi-
cados e quaisquer outros conteudos cuja divulgagdo ndo seja
autorizada. O descumprimento desse dever pode gerar graves
consequéncias, como danos a imagem institucional, violagdo de
direitos individuais e responsabiliza¢cdo do agente.

E importante destacar que o dever de sigilo ndo se confun-
de com a falta de transparéncia. Em especial na administragdo
publica, o acesso a informagdo é a regra, e o sigilo é a excegdo,
devendo estar amparado por lei. O profissional ético é aquele
gue sabe distinguir corretamente as informagdes que devem ser
protegidas daquelas que devem ser divulgadas.

ZELO PELO PATRIMONIO E PELAS INFORMAGOES
INSTITUCIONAIS

O zelo é o cuidado, a atengdo e a diligéncia que o agente
administrativo deve ter no desempenho de suas fungdes. Ele
se manifesta na correta utilizagdo dos bens publicos ou institu-
cionais, no uso responsdavel dos sistemas de informagdo e no
cumprimento rigoroso dos procedimentos administrativos.

Zelar pelo patriménio significa utilizar equipamentos, ma-
teriais e recursos apenas para fins institucionais, evitando
desperdicios, danos ou uso indevido. No que se refere as in-
formagdes, o zelo envolve proteger dados contra acessos nao
autorizados, perdas, alteragGes indevidas ou destrui¢do acidental.

A falta de zelo caracteriza conduta negligente e pode resul-
tar em responsabilizagdo administrativa, mesmo quando ndo ha
intencdo de causar prejuizo. Por isso, as bancas examinadoras
frequentemente associam o conceito de zelo a responsabilidade
funcional do agente.

CONSERVAGAO E GESTAO DOCUMENTAL

A conservagdao documental é uma responsabilidade central
nas rotinas administrativas. Os documentos institucionais re-
gistram atos, decisdes e atividades da organizacdo, possuindo
valor administrativo, juridico e, em muitos casos, histérico. A ma
gestdo documental compromete a eficiéncia administrativa e a
seguranga juridica.

Cabe ao profissional administrativo garantir a integridade,
a autenticidade e a preservagdao dos documentos, respeitan-
do normas de protocolo, classificagdo, arquivamento, guarda e
descarte. A eliminagdo de documentos s6 pode ocorrer quando
autorizada e de acordo com normas especificas, como tabelas de
temporalidade.

Sdo consideradas condutas graves a adulteragdo de do-
cumentos, o extravio, a destrui¢do indevida e a facilitagdo de
acesso ndo autorizado. Além de antiéticas, essas praticas podem
configurar ilicitos administrativos e legais, sendo frequentemen-
te exploradas em questes de concurso sob a forma de casos
praticos.
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