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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.
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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 classificacdo dos textos em tipos e géneros textuais é
fundamental para a compreensdo dos processos de produgdo e
interpretacao textual. Esses dois conceitos, apesar de relaciona-
dos, possuem diferengas importantes.

Os tipos textuais se referem a forma como o texto é es-
truturado, isto é, a sequéncia linguistica predominante, como
narra¢do, descri¢do ou dissertacdo. J4 os géneros textuais estdo
ligados ao contexto social e as fungdes comunicativas dos textos,
como carta, noticia ou cronica.

A distingdo entre esses conceitos é importante ndo apenas
para o entendimento teédrico da lingua, mas também para a pra-
tica de leitura e escrita. Saber identificar o tipo e o0 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 comunicagao, 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 informacdo é estruturada lin-
guisticamente. Sdo 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: narragdo, descrigdo, dissertagdo, exposicao
e injungdo. Cada um desses tipos possui caracteristicas proprias
que guiam a produgdo e a interpretagdo dos textos.

» Narragao

A narragdo é o tipo textual que conta uma historia, 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 construgao do texto narrativo. Um exemplo
tipico de texto narrativo é o conto, que apresenta um inicio, um
desenvolvimento e um desfecho.

Exemplo: contos, romances, crénicas, anedotas.

» Descrigdo
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 ad-
jetivos e informacg@es sensoriais para detalhar aquilo que
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esta sendo descrito, focando em suas particularidades e
atributos. Esse tipo textual é frequentemente encontrado como
parte de textos narrativos, mas também pode aparecer de forma
autébnoma.

Exemplo: retratos, laudos técnicos, descri¢cGes 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: redagdes argumentativas, ensaios, editoriais.

» Exposicdo
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 informagdes de maneira acessivel.
Exemplo: textos didaticos, relatérios, verbetes de
enciclopédias.

> Injungao

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 préprias, que podem
ser resumidas da seguinte forma:

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

noldgica ou ndo); uso de verbos no passado; presenga de

personagens, tempo e espago definidos;

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

= Dissertagao: foco na argumentagao e no raciocinio légico,
estrutura rigida (introdugdo, desenvolvimento, conclusdo),
uso de conectores e verbos de opinido;

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

1
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= Injungdo: foco em orientar o comportamento do leitor; uso
de verbos no imperativo ou no infinitivo; clareza e precisdo
nas instrugdes.

» Combinagao 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
evolugdo 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 € 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 (introdugdo com as informacdes

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 destinatdrio e do objeti-
vo, 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.

AMOSTRA

> Artigo de Opinidao

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 légicos.

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

senvolvimento (argumentagdo) e conclusdo (fechamento

com uma posigdo 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, peca 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: identificacdo da obra (titulo, autor), resumo do

conteldo, analise critica e conclusdo.

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

> Cronica

A cronica é um género textual que apresenta uma reflexao
sobre situagGes cotidianas, frequentemente com um tom pesso-
al e subjetivo. Geralmente breve, a cronica 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: crbnicas 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 investiga¢do, experiéncia ou
atividade. O relatério 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.

> Receita

A receita € um género textual do campo culindrio, cuja
fungdo é orientar o leitor a preparar um prato especifico. Sua
linguagem é direta e objetiva, predominando o uso de verbos
no imperativo ou no infinitivo, para instruir de forma clara cada
etapa da preparacgdo.

= Estrutura: lista de ingredientes e modo de preparo.

/
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ATUALIDADES E CONHECIMENTOS GERAIS

TEMAS RELEVANTES EM EVIDENCIA NO BRASILE NO
MUNDO E SUAS CONEXOES COM O CONTEXTO ATUAL;
CONFLITOS SOCIAIS, POBREZA, FOME E DIREITOS
HUMANOS; MUNDO DO TRABALHO; EMERGENCIAS
DE SAUDE, SURTOS E EPIDEMIAS; QUESTOES ATUAIS
DO MEIO AMBIENTE E POLITICAS AMBIENTAIS; ARTE
E CULTURA; MEIOS DE COMUNICAGAO; SEGURANCA;
ECONOMIA; RACISMO E ASSEDIO

A IMPORTANCIA DO ESTUDO DE ATUALIDADES

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em mate-
matica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas,
inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado
que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum
modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos co-
nhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o indi-
viduo no estudo do momento presente, seus acontecimentos,
eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em que
se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no es-
tudo para concursos, pois permite que o individuo va além do
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a co-
nhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,
mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica,
arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for
a drea, as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem os melhores preparados ndo
apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos
s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que
vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questoes,
manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de re-
levancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo
debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente,
é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumin-
do. Por diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet,
radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para
transmitirem outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de
celebridades, futebol, acontecimentos de novelas, que nao
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devem de modo algum serem inseridos como parte do es-
tudo de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos deste
cunho nao sdo condendveis de modo algum, mas sdo triviais
qguanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininter-
rupto de informagdes veiculados impede que saibamos de fato
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também
se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atuali-
dades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio am-
biente, jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamen-
to. Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de
comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informagdes um caminho
certeiro.

ANOTACOES
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NOCOES DE INFORMATICA

FAMILIA DE SISTEMAS OPERACIONAIS MICROSOFT WINDOWS PARA INTERFACE GRAFICA DO USUARIO E SEUS
ELEMENTOS, ALEM DA UTILIZAGAO DO TECLADO. GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS E PASTAS, INCLUINDO OS
TIPOS DE ARQUIVOS E LOCALIZAGAO DE CONTEUDO. CONFIGURAGOES E PAINEL DE CONTROLE, ABRANGENDO
PROCEDIMENTOS DE BACKUP E GERENCIAMENTO DE IMPRESSAO. INSTALAGAO DE PROGRAMAS E ATIVAGAO OU
DESATIVACAO DE RECURSOS, INCLUINDO A CONFIGURAGAO E EXTRACAO DE CONTEUDO A PARTIR DE ARQUIVOS
ZIP. APLICATIVOS PERTENCENTES AO WINDOWS (WORDPAD E MAPA DE CARACTERES)

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, configuragGes 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 anotagdes 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.

* Nainstalagdo, selecione idioma e versao, depois a parti¢do (formate se necessdrio).
= Crie um usuario e siga os passos da configuragdo inicial.

= Apos finalizar, o Windows estara pronto para uso.

/
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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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Menu Iniciar

Expandir: bot3do utilizado para expandir os itens do menu.
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LEGISLACAO APLICADA AO SERVIGO PUBLICO

ETICA E 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 sdo 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 relagdo 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 servicos a populagdo ligados a
salde, educagdo, transporte publico, politica, entre outros se-
tores), e todo o corpo de funciondrios que os compdem. 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 Economico).

Deste modo, a integridade publica é uma recomendacgdo
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 fun¢des a fim de garantir que o interesse
publico seja devidamente atendido.

Um dos motivos para a aplicagdo do modelo de integridade
nos setor publico é a instaura¢do 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 sera 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 decisGes e se demova de sua principal
funcdo: servir e atender as expectativas da populagdao de modo
viavel, adequado, imparcial e eficiente.

Uma sociedade que sofre com a corrupg¢do, fendmeno 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 populagdo e ndo de seus proprios 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
érgdos quanto para a sociedade como um todo. O aumento da
eficiéncia na gestdo, a adequada aplicagdo do dinheiro e a sa-
tisfagdo da populagdo quanto ao servico dos setores publicos
podem transformar a sociedade como um todo.

Atualmente, este assunto ainda é um problema, pois a im-
plantagdo 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 ha anos. Sendo assim, hd 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.

ETICA NO SETOR PUBLICO

A ética é a parte da filosofia que trata da reflexdo sobre os
principios que fundamentam a moral. Pode ser entendida como
uma teoria filoséfica ou cientifica. Etica é um cédigo moral que
pretende ser o Unico conjunto de regras de conduta harmonica-
mente coerentes ao qual toda pessoa considerada moral deva
obedecer.

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem
seguidos por profissionais de diversos ramos especificos fez
multiplicar, nos Ultimos anos, os chamados “cédigos de éticas”
relativos as mais diversas profissdes (cddigo de ética da advoca-
cia, cédigo de ética da medicina, etc.)’.

Os “cddigos de ética” se caracterizam por principios e regras
gue visam justamente definir condutas a serem seguidas por um
determinado grupo de profissionais.

Ndo poderia ser diferente em relagdo a profissdao dos servi-
dores publicos, sobretudo quando se leva em consideragao que
a Administragdo Publica deve se pautar pelo principio da mora-
lidade, sendo exigido de seus agentes, aos quais se incumbe a
materializa¢do da vontade do Estado por meio de atos e proce-
dimentos administrativos, um comportamento regido pela ética.

1 CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos. Trabalho de
Concluséo de Curso (Especializagéio) — Curso Gestéo, Assessoramento e
Estado-Maior, Escola de Formagdo Complementar do Exército, 2018.

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogdes de ética no servico
publico. Editora Jus Podivm, 2014.
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Os “codigos de ética” sdo mais que mero conjunto de leis a
serem observadas por seus destinatarios, no caso os servidores
publicos, sob pena da sangdo estatal; os “cddigos de ética” sdo,
na realidade um conjunto de normas a serem observadas, nao
por medo da violéncia do Estado por sua inobservancia (sangao),
mas por senso e consciéncia moral livre, autbnoma e intima, por
convicgdo interna, de que os servigos publicos devem orientar-se
a consecuc¢do do bem comum e prestigio a solidariedade social
como meios de sobrevivéncia e harmonia da sociedade para o
gue se exige o estrito respeito ao elemento ético que deve com-
por todo o agir humano.

No que se refere aos Servidores Publicos Civis do Poder
Executivo Federal, o Governo Federal, por meio do Decreto n?
1.171/94%, instituiu o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem se-
guidas pelos agentes publicos (regras deontoldgicas), deveres
fundamentais do servidor publico e também vedagGes ao servi-
dor publico.

Da mesma forma, considerada um dos pilares da legislagdo
anticorrupcao, a Lei de Improbidade Administrativa (LIA), nome
pela qual ficou conhecida a Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992?,
é dividida em trés segOes:

“I - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam
Enriguecimento llicito”;

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam
Prejuizo ao Erario”; e

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam
Contra os Principios da Administragdo Publica”.

Os Atos de improbidade administrativa atentam contra o
Erario, resultam em enriquecimento ilicito ou atentam contra os
principios da administra¢do publica. Entre as penas previstas es-
tdo o ressarcimento ao Erario, a indisponibilidade dos bens e a
suspensdo dos direitos politicos®.

N3o obstante o reconhecimento da necessidade de atualiza-
¢do da Lei, seu texto sofreu alteragdo pela Lei n? 14.230, de 25
de outubro de 20214 sendo alvo de intensos debates e contro-
vérsias: para alguns criticos, houve uma flexibilizagdo da LIA, para
outros buscou-se evitar seu uso politico.

Da lei original, apenas os artigos 15 e 19 nao foram objeto
de modificagdo. Todos os demais foram alterados ou revogados.

A principal alteragdo trazida pela novel legislagdo é a ex-
tincdo da modalidade culposa de improbidade. Com efeito, s6
poderdo ser punidos por improbidade administrativa aqueles
gue tiverem “a vontade livre e consciente de alcangar o resultado
ilicito tipificado nos artigos 992, 10 e 11, ndo bastando a volunta-
riedade do agente”. (Art. 19, § 29).

1 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/
d1171.htm.

2 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.
htm.

3 Alteragées na Lei de Improbidade Administrativa - Lei n® 8.429/1992
(Lei n2 14.230/2021). CADIP — CENTRO DE APOIO AO DIREITO PUBLICO.
Coordenadoria do Cadip (biénio 2022-2023). Séo Paulo, 15 de margo de
2023 (4%digdo).

4 Disponivel em: https.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-
2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.
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Destaque também para a atribuicdo de competéncia exclu-
siva do Ministério Publico para propor agdes, com exigéncia de
que a inicial da a¢do de improbidade ja contenha as provas ou
indicios da pratica do ato de improbidade, sob pena de litigancia
de ma-fé (Art. 17, capute § 69, l e Il).

Outro ponto relevante diz respeito a dosimetria das penas:
a Lei n? 14.230/2021 acaba com a pena minima de suspensdo
dos direitos politicos (de 8 anos), e aumenta a pena maxima, que
passa a ser de 14 anos; estabelece ainda pena maior para o enri-
quecimento ilicito (Art. 12, 1, ll).

Como principais alvos de criticas, pode-se registrar a intro-
ducdo da prescrigdo intercorrente (Art. 23, § 82), a conversdo da
lista dos atos de improbidade de exemplificativa em taxativa no
texto da lei (Art. 11, caput) e finalmente, a limitacdo de prazos
para ressarcimento aos cofres publicos, restricdo ausente no pro-
jeto original, que previa a imprescritibilidade de ressarcimento
do dano ao patrimdnio publico.

LEI N2 8.429/1992 (LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRA-
TIVA)

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispbe sobre as sangdes aplicdveis em virtude da prdtica de
atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art.
37 da Constituigdo Federal; e da outras providéncias. (Redagcdo
dada pela Lei n?® 14.230, de 2021)

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

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabilizagao por atos de impro-
bidade administrativa tutelard a probidade na organizagdo do
Estado e no exercicio de suas fung¢es, como forma de assegurar
a integridade do patriménio publico e social, nos termos desta
Lei. (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Pardgrafo unico. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n2
14.230, de 2021)

§ 12 Consideram-se atos de improbidade administrativa as
condutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, res-
salvados tipos previstos em leis especiais. (Incluido pela Lei n?
14.230, de 2021)

§ 22 Considera-se dolo a vontade livre e consciente de al-
cancgar o resultado ilicito tipificado nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei,
ndo bastando a voluntariedade do agente. (Incluido pela Lei n2
14.230, de 2021)

§ 32 O mero exercicio da fun¢do ou desempenho de compe-
téncias publicas, sem comprovagado de ato doloso com fimilicito,
afasta a responsabilidade por ato de improbidade administrativa.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 42 Aplicam-se ao sistema da improbidade disciplinado
nesta Lei os principios constitucionais do direito administrativo
sancionador. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente em Administracao

CONCEITOS BASICOS DE ADMINISTRACAO

A administracdo é uma ciéncia e uma pratica importante
para o sucesso de qualquer organizagao, seja ela uma empresa,
uma entidade governamental, uma ONG ou uma instituicao edu-
cacional. Envolve o planejamento, a organizacdo, a dire¢do e o
controle dos recursos para alcancar objetivos especificos. Para
entender melhor o papel da administracdo nas organizagGes, é
essencial explorar seus conceitos basicos.

» O que é Administragdo?

A administracdo pode ser definida como o processo geral
de planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos,
financeiros e materiais de uma organizagdo para alcangar seus
objetivos de maneira eficiente e eficaz. Esta definicdo reflete a
natureza multifacetada da administragdo, que envolve a exe-
cucdo coordenada de varias fungOes inter-relacionadas para
garantir que a organizagdo atinja suas metas de forma eficaz e
sustentavel.

O planejamento é o primeiro passo essencial no processo
administrativo. Ele envolve a definicdo de metas claras e a for-
mulagdo de estratégias detalhadas para alcangar essas metas.
Durante o planejamento, os gestores devem avaliar o ambien-
te interno e externo da organizagdo, identificar oportunidades e
ameagas, e prever 0s recursos necessarios para a execugao das
estratégias. O planejamento também inclui a criagdo de um cro-
nograma e a defini¢do de marcos para acompanhar o progresso.

Em seguida, a fungdo de organizagdo trata da estruturagao
e alocagdo dos recursos disponiveis. Isso inclui a criagdo de uma
estrutura organizacional que define claramente as responsabili-
dades, a hierarquia e os fluxos de comunicagdo. A organizagdo
envolve a coordenagdo das atividades e a divisdo das tarefas
entre os membros da equipe de maneira a otimizar o uso dos
recursos e garantir que cada fung¢do e responsabilidade este-
ja bem atribuida e alinhada com os objetivos estratégicos da
organizagao.

Adirecdo, ou lideranga, é a fungdo que se concentra em guiar
e motivar a equipe para executar as tarefas e alcangar as metas
estabelecidas. Isso envolve ndo apenas a comunicagao clara das
expectativas e instrugdes, mas também a capacidade de inspirar
e engajar os colaboradores, promover um ambiente de trabalho
positivo e resolver conflitos que possam surgir. A lideranca efi-
caz é essencial para assegurar que todos os membros da equipe
estejam alinhados com a visdo e os objetivos da organizagdo e
trabalhem em conjunto para alcangar o sucesso.

Por fim, o controle é a fungdo administrativa que garante
que a organizagdo esteja no caminho certo para alcangar seus
objetivos. Envolve o monitoramento continuo do desempenho
organizacional e a comparagao dos resultados reais com
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os objetivos planejados. O controle inclui a andlise de rela-
térios e indicadores de desempenho, a identificagdo de desvios
e problemas, e a implementagdao de medidas corretivas quando
necessario. Esta fungdo assegura que a organizagdo se ajuste as
mudangas e mantenha o foco nas metas estabelecidas, permitin-
do a melhoria continua e a adaptagdo as novas condigdes.

Essas quatro fun¢des — planejamento, organizacao, diregao e
controle —sdo integradas e interdependentes, formando um ciclo
continuo que permite a administragdao coordenar e otimizar os
esforgos da equipe, garantir a utilizagdo eficiente dos recursos e
alcancar os objetivos da organizagdo de maneira eficaz. Ao domi-
nar e aplicar essas fungdes, os gestores sdo capazes de maximizar
a eficiéncia operacional e promover o crescimento sustentavel da
organizagao.

> Fungdes da Administragdo

A administra¢do é frequentemente dividida em quatro fun-
¢Oes principais:

* Planejamento: envolve a definicdo de metas e a formula-

¢do de estratégias para alcanga-las. O planejamento inclui a

identificagdo dos recursos necessarios e a elaboragdo de um

cronograma para a execugao das atividades.

= Organizagdo: refere-se a estruturagdo dos recursos e a di-
visdo de tarefas para alcancar os objetivos planejados. Isso
inclui a criagdo de uma estrutura organizacional e a atribui-
¢do de responsabilidades e autoridade.

* Diregdo: consiste na lideranga e motivagdo da equipe para
garantir que os membros estejam alinhados com os objeti-
vos da organizagdo. Envolve a comunicagdo, a supervisdo e o
desenvolvimento das habilidades dos colaboradores.

= Controle: envolve o monitoramento e a avalia¢do do de-
sempenho organizacional para garantir que os objetivos
estejam sendo atingidos. Inclui a corregdo de desvios e a rea-
lizagdo de ajustes necessarios para melhorar o desempenho.

» Tipos de OrganizagGes
As organizagGes podem ser classificadas de varias maneiras,
mas duas classificagdes principais sdo:
= Organizagoes Lucrativas: Estas visam gerar lucro para seus
proprietdrios ou acionistas. Exemplos incluem empresas de
varejo, industrias e prestadoras de servigos.

* Organiza¢oes Nao Lucrativas: Também conhecidas como
organizagdes do terceiro setor, tém como objetivo principal
o beneficio social, cultural ou ambiental, sem buscar lucro.
Exemplos incluem ONGs, instituicées de caridade e organi-
zagOes educacionais.
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» Teorias da Administracdo

Ao longo do tempo, diversas teorias e abordagens foram de-
senvolvidas para entender e melhorar a administragdo. Algumas
das principais incluem:

= Teoria Classica: Desenvolvida por Henri Fayol e Frederick

Taylor, esta teoria foca na estrutura e nos processos admi-

nistrativos, enfatizando a eficiéncia e a organizagdo formal.

= Teoria das Relagdes Humanas: Proposta por Elton Mayo,
esta teoria destaca a importancia das relagGes interpessoais
e da motivagcdo dos funciondrios, sugerindo que fatores so-
ciais e emocionais influenciam a produtividade.

* Teoria Contingencial: Sugere que ndo existe uma abor-
dagem Unica para a administragdo, e a escolha das praticas
administrativas deve depender das circunstancias especifi-
cas e das necessidades da organizagdo.

» Processo Decisorio

O processo decisorio € uma parte critica da administragao.
Envolve a identificagdo de problemas ou oportunidades, a coleta
de informagdes relevantes, a avaliagdo das alternativas disponi-
veis e a sele¢do da melhor solucdo. A tomada de decisdo eficaz
requer andlise cuidadosa e a consideragdo de diferentes perspec-
tivas para garantir que as decisdes tomadas sejam benéficas para
a organizagao.

» Importancia da Administragdo

A administragdo eficaz é indispensdvel para o sucesso e a
sustentabilidade de qualquer organizagao. Ela garante que os re-
cursos sejam utilizados de maneira eficiente, os objetivos sejam
atingidos e as operagdes sejam realizadas de forma organizada
e produtiva. Além disso, uma boa administracdo pode melhorar
a moral e a satisfagdo dos funciondrios, o que pode levar a uma
maior inovagdo e competitividade.

A administragdo é essencial para o funcionamento eficien-
te e eficaz de qualquer organizagdo, independentemente de seu
porte ou setor. As fungdes bdsicas de planejamento, organizagao,
diregdo e controle fornecem uma estrutura para a coordenagdo
e o uso otimizado de recursos, enquanto as diversas teorias ad-
ministrativas oferecem perspectivas valiosas para lidar com os
desafios e complexidades do ambiente organizacional. A compre-
ensdo desses conceitos permite que gestores tomem decisdes
informadas e ajustem suas praticas para atender as necessidades
especificas de suas organizagGes.

Além disso, a capacidade de adaptagdo e a aplicagdo pratica
das teorias administrativas sdo fundamentais para o sucesso. A
administragdo ndo é uma ciéncia exata, mas uma pratica dinamica
que requer analise continua e ajustes conforme as circunstancias
mudam. Portanto, o conhecimento sélido dos principios admi-
nistrativos e a disposi¢do para inovar e se adaptar sdo cruciais
para alcangar e manter a eficacia organizacional em um ambiente
competitivo e em constante evolugdo.
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AMOSTRA

NOGCOES DAS FUNGOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJA-
MENTO, ORGANIZACAO, DIREGAO E CONTROLE; CO-
NHECIMENTOS BASICOS DE ORGANIZACAO, SISTEMAS
E METODOS

> Sistemas: Sistemas administrativos e Fungoes Administra-
tivas

Abordagem Sistémica — Inicio

A partir do ano de 1950, muitas das teorias comegaram a
aparecer paralelamente, entre elas a abordagem sistémica.
Ludwig Von Bertalanffy, biélogo alemao, coordenava um estudo
interdisciplinar afim de transcender problemas existentes em
cada ciéncia e proporcionar principios gerais. Principios esses
que dardo a visdo de uma organizagdo como organismo, ensi-
nando quatro principios importantes que devem ser pensados
dentro das organizag¢des:

* Nasce a Teoria Geral dos Sistemas:

= Visdo Totalizante;
= Visdo Expansionista: Sistémica;
* Visdo Integrada.

» Classificagdo de Sistemas

Abordagem Sistémica — Caracteristicas

* Expansionismo: tem uma ideia totalmente contraria ao
Reducionismo, significa dizer que o desempenho de um
sistema menor, depende de como ele interage com o todo
maior que o envolve e do qual faz parte.

* Pensamento Sintético: é o fendmeno visto como parte de
um sistema maior e é explicado em termos do papel que de-
sempenha nesse sistema maior. Juntando as coisas e ndo as
separando. H4 uma coordenagdo com as demais variaveis,
onde as trocas das partes de um todo estdo completamente
ajustadas. Verificando-se assim, o comportamento de cada
parte, no todo.

= Teleologia: a logica sistémica procura entender a inter-re-
lacdo entre as diversas varidveis de um campo de forgas que
atuam entre si. O todo é diferente de cada uma das suas par-
tes. Exemplo: o individuo é o que é pelo meio onde nasceu,
pela educagdo que recebeu, pela forma de relacionamentos
e cultura que conviveu. Existe grandes diferengas entre os in-
dividuos devido as influéncias que sofreram ao longo da vida
e é isso que a Teoria Geral de Sistemas vai procurar explicar,
oindividuo é produto do meio em que vive, ndo esta sozinho
e isolado, tudo estda fortemente conectado.

= Os sistemas existem dentro de sistemas (uma pequena
parte, faz parte de um todo maior);

= Os sistemas sdo abertos (intercambio com o todo);

* As fungBes de um sistema dependem de sua estrutura
(pessoas, recursos, do meio onde esta).
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