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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

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

> Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensao e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informacgdes explicitas do texto, enquanto a interpretacdo
envolve a elaboragdo de conclusGes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensao de Textos

A compreensado textual consiste na andlise do que estd
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associacdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretacdo de texto é a habilidade de
inferir informagdes implicitas, estabelecer relagGes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

/

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensao e interpretagdao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao
social.

“A Constitui¢éio garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que nao apresentam essas condigdes.

7
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Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informacgao incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

IDENTIFICACAO DE TIPOS TEXTUAIS

A classificagdo de textos em tipos e géneros € essencial para
compreendermos sua estrutura linguistica, fun¢do social e fina-
lidade. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas
duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fina-
lidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto
se apresenta. A partir de sua funcgdo, é possivel estabelecer um
padrdo especifico para se fazer a enunciagao.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas
caracteristicas:

AMOSTRA

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

TEXTO
NARRATIVO

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

TEXTO
DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definigdes, conceitualizagdes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

TEXTO
EXPOSITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

» Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrao também pode sofrer modificagdes ao lon-
go do tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

* Bula;

= Carta;

* Conto;

= Cronica;

* E-mail;

= Lista;

* Manual;

= Noticia;

* Poema;

* Propaganda;

= Receita culinaria;

* Resenha;

* Seminario.

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literario seja feito com a estruturag¢do de uma receita
culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-
ticas, a finalidade e a fung¢do social de cada texto analisado.

FIGURAS DE LINGUAGEM

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

TEXTO
DESCRITIVO

em verbos de ligagao.

V4

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-
-las em quatro tipos:
* Figuras de Palavras (ou semanticas);

= Figuras Sonoras;
= Figuras de Construcdo (ou de sintaxe);
* Figuras de Pensamento.

FIGURAS DE PALAVRAS

1S30 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

s 1 https://bit.ly/37nLTfx


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/creci-es-profissional-suporte-tecnico-pst-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-027OT-26-CRECI-ES-PCT-ASS-ADM

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

AMOSTRA

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

MATEMATICA BASICA: OPERACOES COM CONJUNTOS NUME-
RICOS

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS - N!

O conjunto dos nimeros naturais, representado por N,
é formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9, tam-
bém conhecidos como algarismos indo-arabicos. Embora o
zero ndo seja considerado um numero natural no sentido
de representar objetos contaveis da natureza, ele é incluido
neste conjunto devido as suas propriedades algébricas se-
melhantes as dos nlimeros naturais.

Portanto, consideraremos que a sequéncia de nimeros
naturais comega com o zero, e podemos representar este
conjunto da seguinte forma:N={0, 1, 2, 3, 4,5, 6, ...}

unidade

As reticéncias (trés pontos) sinalizam que este conjunto
é infinito, ou seja, ndo possui um fim. O conjunto N é com-
posto por uma infinidade de nimeros.

N={0,1,234,..}
/ './ —--—'r\.l -
0 1 2 3 4

Excluindo o zero do conjunto dos nimeros naturais, o
conjunto sera representado por:
N*={1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,...}

Subconjuntos notaveis em N:

1 - Numeros Naturais ndo nulos
N*={1,2,3,4,..n,..}; N*=N-{0}

2 — Numeros Naturais pares
Np={0,2,4,6,...,2n, ..}, comn € N

3 — Numeros Naturais impares
Ni={1,3,57,...,2n+1,..},comneN

1 Referéncias Bibliogrdficas:
CABRAL, Luiz Claudio; NUNES, Mauro César — Matemdtica bdsica
explicada passo a passo — Rio de Janeiro: Elsevier, 2013.
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4 — Nimeros primos
P={2,3,5,7,11,13,...}

A construgdo dos Numeros Naturais
Cada numero natural, incluindo o zero, possui um su-
cessor, que é o numero seguinte na sequéncia dos nimeros
naturais. Exemplos: Seja m um nimero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 1 é 2.
c) O sucessor de 4 é 5.

= Quando um numero natural é o sucessor do outro, esses

dois nimeros sdo chamados de nimeros consecutivos.
Exemplos:

a) 5 e 6 sdo numeros consecutivos.

b) 9 e 10 sdo numeros consecutivos.
¢) 90 e 91 sdo numeros consecutivos.

* Varios nimeros formam uma cole¢do de nimeros naturais
consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, o terceiro
é sucessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e
assim sucessivamente.

= Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um ante-
cessor (numero que vem antes do nimero dado).

O conjunto é denominado conjunto dos niimeros natu-
rais pares. Embora, em algumas situa¢des, também possa-
mos utilizar a expressdo “sequéncia dos nimeros naturais
pares” para representa-lo: P ={0, 2, 4, 6, 8, 10, 12, ...}.

O conjunto a seguir é chamado de conjunto dos niime-
ros naturais impares, também conhecido como a sequéncia
dos nimeros impares: 1={1,3,5,7,9, 11, 13, ...}.

Operagoes com Numeros Naturais
» Adi¢do de Numeros Naturais: a primeira operagdo funda-
mental da Aritmética tem por finalidade reunir em um soé
numero, todas as unidades de dois ou mais nimeros.
Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10
soma ou total

* Subtracdo de Numeros Naturais: é usada quando preci-
samos tirar uma quantia de outra, é a operag¢do inversa da
adicdo. A operagdo de subtragdo sé é valida nos naturais
quando subtraimos o menor nimero do maior, ou seja quan-
doa-btalquea=hb.
Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 07 a diferenga.

@ Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e
o subtraendo como subtrativo.
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= Multiplicagao de Numeros Naturais: é a opera¢do que tem por finalidade adicionar o primeiro nimero denominado multipli-
cando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do segundo numero denominadas multiplicador.
Exemplo: 3 x 5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 15 é o produto.

- 2 vezes 5 é somar o numero 2 cinco vezes: 2xXx5=2+2+ 2+ 2 + 2 =10. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto

“ u

. “, para indicar a multiplica¢do).

Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois nimeros naturais, as vezes necessitamos saber quantas vezes o segundo esta contido no primeiro. O primeiro
numero que é o maior é denominado dividendo e o outro niimero que é menor é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente obteremos o dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada, pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por
outro niimero natural e na ocorréncia disto a divisdo ndo é exata.

alb a=b-q+r
ri|q r<b

Relagbes essenciais numa divisdo de nimeros naturais:
* Em uma divisdo exata de numeros naturais, o divisor deve ser menor do que o dividendo.
45:9=5

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

Atencdo: a divisdo de um numero natural n por zero ndo é vidvel, pois, se considerassemos que o quociente fosse q, te-
riamos a seguinte igualdade: n + 0 = g, o que implicaria em n =0 x q = 0, 0 que ndo é valido. Portanto, a divisdo de n por 0 é
considerada inviavel ou impossivel.

Propriedades das operagcdes matematicas em nimeros naturais: para quaisquer nimeros naturais a, b e c:
Associatividade da adigdo: (a+b)+c=a+(b+c)

* Comutatividade da adigdo:a+b=b+a

* Elemento neutro da adigdao:a+0=a

» Associatividade da multiplicagdo: (a * b) *c=a * (b * ¢)

* Comutatividade da multiplicagdo:a *b=b *a

* Elemento neutro da multiplicagdo:a*1=a

Distributividade da multiplicagdo em relagdo a adicdo:a * (b+c)=a*b+a*c

Distributividade da multiplicagdo em relagdo a subtragdo: a * (b-c)=a*b-a*c

* Fechamento: Tanto a adicdo como a multiplicacdo de numeros naturais resultam em nimeros naturais.

PROBLEMAS COM AS QUATRO OPERAGOES

Os calculos para resolver problemas desse tipo incluem adigoes e subtragées, seguidas de multiplicagoes e divisGes. De-
pois, os problemas sdo resolvidos utilizando principios algébricos, ou seja, formulamos equa¢oes matematicas com variaveis
desconhecidas (representadas por letras). Aqui estdo algumas situagdes que podem ser descritas e resolvidas usando a algebra.

Atencdo: E bom ter em mente algumas situagdes que podemos encontrar:

O dobrode x: | 2x

O triplo de um numero: | 3x

O dobro de um nimero adicionado de
2x+4
4:
. .. . X+
Um numero adicionado de seu triplo: 3x

O quintuplo de a subtraido do séxtuplo de

5a-6
y: v
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: HARDWARE, SOFTWARE E
PERIFERICOS

Ainformatica é a drea relacionada ao tratamento automatico
da informagdo por meio de recursos computacionais. Ela
envolve computadores, programas, redes, dispositivos digitais
e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-
los e apresentar resultados Uteis ao usudrio. Em sentido amplo,
a informatica ndo estd presente apenas em computadores
pessoais, mas também em celulares, caixas eletronicos,
sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos
hospitalares, veiculos, industrias e diversos servigos digitais.

Paracompreenderainformatica, é essencial diferenciar dado
e informagdo. Dados sdo elementos isolados, como numeros,
letras, simbolos ou registros sem interpretagdo imediata.
A informacdo surge quando esses dados sdo organizados,
processados e analisados dentro de um contexto. Por exemplo,
uma lista de notas escolares contém dados; quando o sistema
calcula médias, gera relatérios e indica o desempenho dos
alunos, esses dados se transformam em informagao util.

» Hardware e software

Partes fisica e légica do sistema

Todo sistema computacional depende da integragdo
entre hardware e software. O hardware corresponde a parte
fisica do computador, isto é, aos componentes que podem ser
tocados, conectados, substituidos ou reparados. Ja o software
corresponde a parte ldgica, formada por programas, sistemas,
aplicativos e instrugées que orientam o funcionamento da
maquina.

A tabela a seguir apresenta uma comparagado didatica entre
esses dois elementos fundamentais.

Quebra, Travamentos, virus,

Problemas superaquecimento, | incompatibilidade
comuns mau contato ou ou erro de
desgaste atualizacdo

Funcionamento integrado

Hardware e software sdo complementares. Um computador
sem software é apenas um conjunto de pegas sem orientagdo
funcional. Da mesma forma, um software sem hardware ndo
possui meio fisico para ser executado. Assim, o funcionamento
do computador depende da agdo conjunta entre componentes
materiais e instrucgdes ldgicas.

HARDWARE: COMPONENTES Fisicos Do COMPUTADOR

» Conceito de hardware

Estrutura material do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que
formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas
internas, periféricos, placas, cabos, conectores, unidades
de armazenamento e equipamentos de comunicagdo.
Diferentemente do software, que corresponde aos programas e
instrugcGes, o hardware representa a parte material do sistema,
ou seja, aquilo que possui existéncia fisica e pode ser instalado,
removido, substituido ou reparado.

O hardware é responsavel por executar fisicamente as
operagdes solicitadas pelo software. Quando o usudrio abre
um programa, digita um texto, move o mouse ou imprime
um documento, diversos componentes fisicos trabalham em
conjunto para transformar comandos em resultados visiveis.

> Principais grupos de hardware

Classificagdo conforme a fungao

/

A N Hard Soft A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware,
specto ardware oftware relacionando cada grupo a sua fungdo no funcionamento do
Parte fisica do Parte logica do computador.
Natureza
computador computador
Existe como Grupo de ~ .
Forma de Pode ser tocadoe | . . ‘o P Funcdo principal Exemplos
o . . instrugdes, cddigos hardware
existéncia visto fisicamente
e programas Executa
Executar operagdes Controlar, instrucdes, Processador e placa
~ . s . . Processamento . ,
Fungdo fisicas e permitir | organizar e orientar calculos e de video
interacdo o hardware operagoes ldgicas
Monitor, Sistema Mantém dados
teclado, mouse, operacional, Meméria temporarios RAM, ROM e
Exemplos processador, navegador, editor ou instrugdes memdria cache
memoria, HD, SSD de texto, antivirus essenciais
e impressora e aplicativos
1
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» Componentes internos principais

Processador, placa-mae, memoria e armazenamento

O processador, também chamado de CPU, interpreta e
executa instru¢des. A placa-mde conecta os componentes
internos e permite a comunicagdo entre processador,
memoria, armazenamento e periféricos. A memodria RAM
guarda temporariamente os dados em uso, enquanto HD e SSD
armazenam arquivos de forma permanente. O SSD, por ndo
possuir partes mecanicas, costuma ser mais rapido que o HD.

O bom funcionamento do hardware depende de
compatibilidade, conservagdo e refrigeragdo. Poeira, calor
excessivo, quedas de energia e pegas incompativeis podem
causar lentiddo, travamentos, desligamentos inesperados ou
danos fisicos.

SOFTWARE: PROGRAMAS, SISTEMAS E APLICACOES

» Conceito de software

Parte légica do sistema computacional

Software é o conjunto de programas, comandos e instrugdes
que orientam o funcionamento de um computador ou dispositivo
digital. Ele ndo corresponde a uma pega fisica, mas a parte légica
responsavel por indicar ao hardware o que deve ser feito. E
por meio do software que o usuario consegue escrever textos,
acessar a internet, editar imagens, assistir a videos, jogar, enviar
mensagens, organizar arquivos e executar diversas atividades.

O software depende do hardware para ser instalado,
armazenado e executado. Ao mesmo tempo, o hardware precisa
do software para realizar tarefas Gteis. Essa relagdo mostra que
o computador funciona como um sistema integrado: as pecas
fisicas executam as ag¢Bes, enquanto os programas determinam
a légica dessas agoes.

» Tipos de software
Classificagdo conforme a fungao
Os softwares podem ser classificados de acordo com o

papel que desempenham no sistema. Essa classificacdo ajuda a
entender que nem todos os programas tém a mesma finalidade.

/
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Guarda arquivos, Tipo de software Funcdo Exemplos
rogramas HD, SSD, pen drive e
Armazenamento P fgt " l"tN c’Ipm e Controla o Sistema
esis Pj a | cartao de memoria Software de funcionamento operacional. drivers
operaciona sistema geral do P e
o . e utilitarios
Permite inserir Teclado, mouse, computador
Entrada dados e coma(r;dos scanner,ﬁmlcrofone bermite s Usudrio Navegador, editor
no computador € camera Software . de texto, planilha,
. . realizar tarefas . R
Apresenta Monitor, aplicativo e jogos e aplicativos
, . . especificas
Saida resultados ao impressora, caixas de mensagem
usuario de som e projetor B Linguagens de
- Auxilia na =
Conecta e organiza - Software de - programacdo,
L. Placa-mae, . criagdo de outros . "
~ a comunicagao desenvolvimento editores de codigo
Integragdo barramentos, programas .
entre e compiladores
portas e conectores
componentes

» Sistema operacional, drivers e utilitarios

Programas essenciais ao funcionamento

O sistema operacional é o principal software de sistema.
Ele gerencia memdria, processador, arquivos, dispositivos,
programas e a interagdo com o usudrio. Sem ele, o uso do
computador seria limitado e pouco acessivel.

Os drivers permitem a comunicacdo entre o sistema
operacional e os componentes de hardware. Uma impressora,
uma placa de video ou uma placa de rede pode precisar de driver
adequado para funcionar corretamente. Ja os utilitarios auxiliam
na manutenc¢do, protecdo e organizagdo do sistema, como
antivirus, compactadores, ferramentas de backup e programas
de limpeza.

O uso responsavel de software exige atengdo a origem
dos programas, ao licenciamento, a compatibilidade e as
atualizagBes. Programas desatualizados ou baixados de fontes
duvidosas podem gerar falhas, virus e riscos de segurancga.

INTEGRAGCAO ENTRE HARDWARE E SOFTWARE

» Funcionamento conjunto do sistema

Como o computador executa tarefas

O computador funciona por meio da integragdo entre
hardware e software. O hardware fornece a estrutura fisica
necessdria para executar operagdes, enquanto o software envia
instru¢Ges que organizam o uso desses componentes. Quando o
usudrio abre um navegador, por exemplo, o sistema operacional
coordena o processador, a memdria RAM, o armazenamento, a
placa de rede, o teclado, o mouse e o monitor para que a pagina
seja acessada e exibida corretamente.

Essa integracdo também ocorre em tarefas simples. Ao
digitar uma palavra, o teclado envia sinais ao computador, o
sistema operacional interpreta esses dados, o processador
executa instrugdes, a memdria mantém temporariamente
as informagGes em uso e o monitor apresenta o resultado.
Portanto, cada agdo envolve uma sequéncia coordenada entre
componentes fisicos e comandos légicos.
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LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: CONCEITO DE ETICA NA
FUNCAO PUBLICA

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 “cddigos de éticas”
relativos as mais diversas profissGes (codigo de ética da advoca-
cia, codigo de ética da medicina, etc.)?.

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

Ndo poderia ser diferente em relagdo a profissao dos servi-
dores publicos, sobretudo quando se leva em consideragdo 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.

Os “codigos de ética” sdo mais que mero conjunto de leis a
serem observadas por seus destinatdrios, no caso os servidores
publicos, sob pena da sangdo estatal; os “codigos de ética” sao,
na realidade um conjunto de normas a serem observadas, ndo
por medo da violéncia do Estado por sua inobservancia (sang¢ao),
mas por senso e consciéncia moral livre, autbnoma e intima, por
convicgdo interna, de que os servigos publicos devem orientar-se
a consecu¢do do bem comum e prestigio a solidariedade social
como meios de sobrevivéncia e harmonia da sociedade para o
que 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?
1.171/943, 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 vedagdes ao servi-
dor publico.

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

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. NogBes de ética no servigo
publico. Editora Jus Podivm, 2014.

3 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/
d1171.htm.
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Da mesma forma, considerada um dos pilares da legislagao
anticorrupgdo, a Lei de Improbidade Administrativa (LIA), nome
pela qual ficou conhecida a Lei n2 8.429, de 2 de junho de 19921,
é dividida em trés segoes:

“I - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam

Enriquecimento llicito”;

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam

Prejuizo ao Erdrio”; e

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam

Contra os Principios da Administragdo Publica”.

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

N&o obstante o reconhecimento da necessidade de atualiza-
¢do da Lei, seu texto sofreu alteragdo pela Lei n? 14.230, de 25
de outubro de 20213, sendo alvo de intensos debates e contro-
vérsias: para alguns criticos, houve uma flexibiliza¢do da LIA, para
outros buscou-se evitar seu uso politico.

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

A principal alteragdo trazida pela novel legislagdo é a ex-
tingdo da modalidade culposa de improbidade. Com efeito, s6
poderdo ser punidos por improbidade administrativa aqueles
que tiverem “a vontade livre e consciente de alcangar o resultado
ilicito tipificado nos artigos 92, 10 e 11, ndo bastando a volunta-
riedade do agente”. (Art. 19, § 29).

Destaque também para a atribuicdo de competéncia exclu-
siva do Ministério Publico para propor agdes, com exigéncia de
gue a inicial da agdo de improbidade ja contenha as provas ou
indicios da pratica do ato de improbidade, sob pena de litigdncia
de ma-fé (Art. 17, capute § 62, 1 e II).

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, Il).

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

2 Alteragées na Lei de Improbidade Administrativa - Lei n© 8.429/1992
(Lei n® 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).

3 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2019-

?, 2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.
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Como principais alvos de criticas, pode-se registrar a intro-
ducdo da prescri¢do 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 limitagdo de prazos
para ressarcimento aos cofres publicos, restricao ausente no pro-
jeto original, que previa a imprescritibilidade de ressarcimento
do dano ao patrimonio publico.

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

A Administragdo Publica pode ser compreendida em dois
sentidos principais. Em sentido subjetivo, organico ou formal, re-
presenta o conjunto de érgdos, entidades e agentes responsaveis
pelo exercicio da fungdo administrativa. Nesse caso, observa-
-se quem atua: ministérios, secretarias, autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista e
servidores publicos.

Em sentido objetivo, material ou funcional, Administragao
Publica significa a propria atividade administrativa. Nesse en-
foque, ndo se analisa quem executa, mas o que é executado:
prestacdo de servigos publicos, exercicio do poder de policia, fo-
mento, intervengdo administrativa, fiscalizagdo e gestdo de bens
e interesses publicos.

Sentido Foco principal Exemplo
. Quem exerce Orgdos, entidades e
Subjetivo a fungdo agentes
administrativa g
. . Servi iblico,
. Qual atividade é e'rV|gc') puM o
Objetivo . fiscalizagdo e
exercida
fomento

> Fung¢ao administrativa

Execugdo concreta do interesse publico

A fungdo administrativa consiste na atividade concreta,
direta e continua desenvolvida pelo Estado para atender as ne-
cessidades coletivas. Ela se diferencia da fungdo legislativa, que
cria normas gerais, e da fungado jurisdicional, que resolve confli-
tos com definitividade. A Administragdo Publica atua executando
a lei, prestando servicos, organizando estruturas, controlando
atividades privadas e protegendo o patrimoénio publico.

> Organizacdo administrativa
Administragdo direta e indireta
A Administragdo direta é formada pelos entes politicos:
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Dentro deles

existem drgdos publicos, sem personalidade juridica prépria, res-
ponsaveis pela execugdo de competéncias internas.

/
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A Administragdo indireta é formada por entidades com
personalidade juridica prépria, criadas ou autorizadas para de-
sempenhar atividades especificas. Inclui autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.
Essa divisdao permite distribuir tarefas, especializar fungdes e tor-
nar a atuagdo administrativa mais eficiente.

PRINCiP10S DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

> Importancia dos principios administrativos

Base de validade da atuagao estatal

Os principios da Administragdo Publica orientam, limitam
e controlam a atuagdo administrativa. Eles servem como cri-
térios de interpretacdo das leis, fundamento de validade dos
atos administrativos e parametro para verificar se a conduta do
agente publico respeita o interesse publico. Mesmo quando a
Administragdo possui certa margem de escolha, essa liberdade
deve ser exercida conforme os principios administrativos.

> Principios expressos

Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia

Os principios expressos sdo aqueles previstos de forma
direta no texto constitucional. Eles formam a base minima obri-
gatdria da atuacgdo administrativa e devem ser observados por
todos os Poderes, érgaos, entidades e agentes no exercicio da
fungdo administrativa.

Principio Ideia central

A Administragdo sé pode agir

Legalidade conforme o Direito

A atuagdo deve buscar finalidade

Impessoalidade S .
publica, sem favorecimentos

O ato deve respeitar ética, probidade

Moralidade ,
e boa-fé
Publicidade Os atos devem §er traln.sparentes,
salvo sigilo legitimo
Eficiancia A atuacdo deve buscar qualidade,

resultado e boa gestao

> Principios implicitos

Controle, equilibrio e protegao do interesse ptblico

Além dos principios expressos, existem principios implici-
tos igualmente obrigatdrios. A supremacia do interesse publico
justifica prerrogativas administrativas quando necessarias a co-
letividade. A indisponibilidade do interesse publico impede que
o gestor trate bens, direitos e poderes publicos como interesses
pessoais. A razoabilidade e a proporcionalidade evitam excessos.
A motivagdo exige explicacdo dos fundamentos dos atos. A auto-
tutela permite que a Administragdo corrija seus préprios atos. A
seguranga juridica, a protegao a confianga e a boa-fé preservam
estabilidade, coeréncia e lealdade nas relagdes administrativas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizacao, dire¢do e controle

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma andlise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameagas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica
de etapas interligadas que resultarao 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 mesmo sem elimina-las

totalmente;

incertezas,

* Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatidao;

= Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as agoes atuais o moldam;

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

= Leva a organizagdo a reconhecer tanto suas limitagOes
guanto suas capacidades;

* O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no 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;

/

= Estabelecer objetivos: refere-se a definigdo de metas a se-
rem atingidas;

* Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcangar 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 agoes
em pratica e mensurar seus efeitos.

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

* Facilita a concentracdo de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagao;

= Contribui com a motivagdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizacgao.

> 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 andlise aprofundada do ambiente externo.

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

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

* Implementagao;

* Acompanhamento e controle.
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> Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado 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 Chédo de Fabrica)

Com menor complexidade, esta 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 agdes a serem realizadas;

= Execugdo 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

genericos
D

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

]

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 organizagdo, sendo a base da definicdo da sua
identidade institucional.

Negdcio:

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

V4
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Missdo:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizagao cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visdo:

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

Valores:

Sdo os principios e crengas fundamentais da organizagdo.
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.

» Andlise SWOT

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

Essa analise 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 diagnostico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutencgado, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

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

* 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: Condigdes externas favoraveis.

» Ameacas: Riscos e obstaculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que consi-
dera 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 ira ocorrer.

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