e

apostllas o~

0pGao

27 anoi
PMﬁé&'ﬂMﬂ&ﬂo o@wmﬂf)\ﬂva@&o!

OP-034FV-20

Conselho Regional de
Administracao da Bahia - CRA-BA

Tecnodlogo em RH

Lingua Portuguesa

1 Compreensao e interpretacdo de textos de g€neros variados. ... .. ...vvueiiii i 01
2 Reconhecimento de tipos € GENeroS teXTUAIS. . . ...t v i ne ettt et e et 03
3 Dominio da ortografia oficial. ... ... ... i e 04

4 Dominio dos mecanismos de coesdo textual. 4.1 Emprego de elementos de referenciagdo, substituicdo e
repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciacdo textual. 4.2 Emprego de tempos e modos

VT DTS, .o e 07
5 Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. 5.1 Emprego das classes de palavras. ................ 09
5.2 Relagdes de coordenacdo entre oracdes e entre termos da oracdo. 5.3 Relagdes de subordinagdo entre
0oragies € entre termMOS Aa OTACA0. + . uv ittt ettt ettt et e ettt et e et et e e et e e e 26
5.4 Emprego dos sinais de pOntUACA0. ... ...ttt e 34
5.5 Concordancia verbal e nominal.. . ... e 37
5.6 Regéncia verbal e nominal.. .. ... ... e 42
5.7 Emprego do sinal indicativo de Crase. . ........ ..ot e 47
5.8 ColoCagao dOS PIrONOMES ALOMOS. . . ..t v vttt sttt et e et et et et e et et et ettt e et et eae s 50
6 Reescrita de frases e pardgrafos do tEXT0. ... ...ttt e e 52

6.1 Significagcdo das palavras. 6.2 Substituicdo de palavras ou de trechos de texto. 6.3 Reorganizac¢do da estrutura
de oragdes e de periodos do texto. 6.4 Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade.. .55
7 Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica). 7.1 Aspectos gerais da
redacgdo oficial. 7.2 Finalidade dos expedientes oficiais. 7.3 Adequagao da linguagem ao tipo de documento. 7.4
Adequagdo do formato do tEXt0 @0 GEMET0. . . . ...ttt ettt ettt et e e e e 58

Nocoes de Informatica

1 Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software, instalagdo de periféricos....... 01
2 Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010, 2013 e 365)...... 08



3 Nogdes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7,8 € 10).........cooviriiiiiiiiinnnnn.. 83
4 Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet.

5 Programas de navegacdo: Mozilla Firefox e Google Chrome. ..., 96
6 Programa de correio letrOniCo. .. .......ouii it e e 103
7 Sitios de busca e pesquisa na INteIrnet. ... ...o.oi it 96
8 Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e programas. ......... 108
9 Seguranca da informacao: procedimentos de SEGUIaNCa.. .. .....uvueiut it 110
10 Nogoes de virus, worms e pragas virtuais. 11 Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware
=] o) R 115
12 Procedimentos de DacKup.. . ... i e e e e 122

Raciocinio Laogico e Matematico

1 Operagdes, propriedades e aplicacoes (soma, subtragdo, multiplicagdo, divisao, potenciacao e radiciagao).....01

2 Principios de contagem e probabilidade. 3 Arranjos e permutagdes. 4 Combinagdes..................... 09
5 Conjuntos numéricos (nimeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operacdes com conjuntos......... 01
6 Razdes e proporc¢des (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente proporcionais ...16
0] o1 11 1 ) oo 1 20
Regras de trés simples € COMPOSTAS). . ... u ittt ettt e 23
7 EQUACOES € IMEQUAGCDES. . . .« vt ettt et ettt et e e et e et e et ettt et e e e e e e 26
8 Sistemas de medidas. 9 VOIUIMES. . .. ... ..t e et 39
10 Compreensao de eStruturas lOZICas. . ... ...ttt e 43
11 Légica de argumentagdo (analogias, inferéncias, deducdes e conclusdes)............coovviiiiiiinn.. 52
12 DIagramas IOZICOS. . . ..ottt e e e e e e e 58

Legislacao e Etica na Administracao Publica

Etica e fungA0 PUDLICA. . .. ...ttt ettt ettt e e et e e e e et e e e, 01
2 Etica 110 SEtOr PUDLICO. . ..ottt ettt ettt et ettt e et e ettt e e e e 04
3 Lein28.429/1992 € SUAS Alteraghes. . . . .« ettt ittt et et e e e e e 06
4 Lein®9.784/1999 e suas alteracdes (Processo administrativo). ..........cooviiiii i 12
5 Acesso a Informacgao: Lei N2 12.527 /2000, ..o e e e 20
DeCreto N2 7.7 24 /20 L 2. o ottt ettt e e e e e e e 27

Nocoes de Direito Administrativo

1 Estado, governo e administracdo publica: conceitos, elementos, poderes e organizacdo; natureza, fins e
0138 08§ 101 01
2 Organizacdo administrativa do Estado. 3 Administracdo direta e indireta......................coiin... 03
4 Agentes publicos: espécies e classificacdo, poderes, deveres e prerrogativas, cargo, emprego e funcao
PUDLICOS. . .ot e e e e e e e 04



D POdEres admiNIStratiVOS. « .ttt ettt ettt e ettt e et e e e e e e e e e 11

6 Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificacio, espécies e invalidacdo............... 13
7 Controle e responsabilizacdo da administracdo: controle administrativo, controle judicial, controle legislativo,
responsabilidade civil do Estado. ... ..o e e 18

Legislacao Especifica

1 Lei Federal n? 4.769/1965 (dispde sobre o exercicio da profissdo de Técnico de Administracdo, e da outras

020272 1o 1533 o = 1) 15 01
2 Decreto n? 61.934/1967 (dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da profissio de Técnico de
a0 D00 Y 01 EY 0 =T 1o ) S 03
3 Lei Federal n2. 6.839/1980 (dispde sobre o registro de empresas nas entidades fiscalizadoras do exercicio de
003§ 710 T R 09
4 Lei Federal n® 7.321/1985 (altera a Denominacdo do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais de Técnicos de
a0 D00 Y 0110 =T 1o ) S 09
5Lein28.429/1992 € SUAS AlteIaChES. . . . oo vttt ettt ettt 09
6 Lein® 9.784/1999 e suas alteragdes (Processo administrativo). . .....vuuveuveini i cie i 09
7 Acesso a Informacdo: Lei n® 12.527/2011; Decreto n® 7.724 /2012, ... ..o 09
8 Resolucdo Normativa CFA n2 399/2010 (Regimento Interno do CRA-BA)..........ooviiiiiiiii i 09
9 Resolugio Normativa CFA n 537/2018 (Cédigo de Etica dos Profissionais de Administragdo)................. 18

Conhecimentos Especificos
Tecnélogo em RH

1 Gestao de pessoas na contemporaneidade: mudanc¢as no mundo do trabalho desde o século XX, evolugao dos
modelos de gestdo de pessoas, papéis do profissionalde RH. ........ ... 01
2 Planejamento de carreira: orientagdo profissional, consultoria interna, Coaching, Mentoring e Counseling. ...09
3 Gestdo de pessoas e da diversidade: conceitos, sujeitos, atributos da diversidade, politicas afirmativas nas

(00222 0122 o013 19
4 Gestdo de pessoas no setor publico: tendéncias e gest0es atuails. .. .....uuveieiie it 23
5 Qualidade de vida. 5.1 O significado do trabalho na 6tica do trabalhador e da organizagao. 5.2 Satide e qualidade
de vida no trabalho. 5.3 Higiene e segurangano trabalho. ... 28
6 Comprometimento no trabalho. 6.1 Aspectos conceituais e tipologias do comprometimento. 6.2 Comprometimento,
motivagao e envolvimento no trabalhio. . ... ..o 37
7 Comunicacdo interpessoal e organizacional: barreiras a comunicagdo, comunicacdo formal e informal na
organizac¢do, comportamento grupal e intergrupal, processo de desenvolvimento de grupos. ................... 40
8 Gestdo de pessoas por competéncias. 8.1 Conceito e tipologia de competéncias. 8.2 Modelo integrado de gestdo
por competéncias. 8.3 Mapeamento, descri¢io e analise de perfis por competéncias. .............ovevvviineinn.. 41
9 Gestdo e avaliagdo de deSempPenho. . . .. ...t e 44
10 Recrutamento e selecdo. 10.1 CONCEIt0 € LECTIICAS. . ..vuvvut ettt ettt ettt e et iae s 48

11 Aprendizagem organizacional. 11.1 Aprendizagem e gestdo do conhecimento. 11.2 Processos do conhecimento
e da aprendizagem organizacional e individual. 11.3 Aprendizagem e comunidades de pratica. ................. 52



12 Desenvolvimento organizacional: diagndstico organizacional, o papel da alta administragao, gestdo da mudanga
€1n0ovagao Organizacional. . . ... ... e 63

13 Treinamento, desenvolvimento e educagdo corporativa. 13.1 Processo de ensino-aprendizagem, relacdo
professor/aluno, bases da aprendizagem. 13.2 Educagdo de adultos, planejamento de ensino, objetivos, contetidos,
métodos e técnicas de ensino. 13.3 Novas tecnologias aplicadas a educacdo, plataformas de aprendizagem virtuais

e avaliacdo educacional. 13.4 Metodologia de projetos de capacitagdo presenciais e a distancia. ................. 64
14 Sistemas e legislacdo de pessoal: Legislacdo trabalhista e previdenciaria. Decreto-Lei n? 5.452/1943 e suas
alteracdes. Lein? 11.788/2008. Beneficios. Lei N2 13.467 /200 7. .. .viooriii ittt i ci e e 90

15 Cultura e Clima organizacional. Avaliacdo de Desempenho. Planejamento Estratégico. ..................... 102



AVISO IMPORTANTE

A Apostilas Opcao nao esta vinculada as organizadoras de
Concurso Publico. A aquisigcdo do material ndao garante sua inscricao
ou ingresso na carreira publica.

Sua Apostila aborda os topicos do Edital de forma pratica e
esquematizada.

Alteracdes e Retificagdes apds a divulgagdo do Edital estarédo
disponiveis em Nosso Site na Versao Digital.

Duvidas sobre matérias podem ser enviadas através do site:
https://www.apostilasopcao.com.br/contatos.php, com retorno do
Professor no prazo de até 05 dias uteis.

g PIRATARIA E CRIME: E proibida a reprodugao total ou parcial desta
apostila, de acordo com o Artigo 184 do Codigo Penal.

Apostilas Opgao, a Opgao certa para a sua realizagao.



CONTEUDO EXTRA

Aqui vocé vai saber tudo sobre o Conteudo Extra Online

== Para acessar o Conteudo Extra Online (videoaulas, testes e dicas)
N digite em seu navegador: www.apostilasopcao.com.br/extra

O Conteudo Extra Online € apenas um material de apoio
complementar aos seus estudos.

O Conteudo Extra Online nao é elaborado de acordo com Edital
da sua Apostila.

O Conteudo Extra Online foi tirado de diversas fontes da internet
e nao foi revisado.

A Apostilas Opgao nao se responsabiliza pelo Conteudo Extra
Online.

® 0O 60 &
(I



apostllas ~

opgao

LINGUA PORTUGUESA




APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

1 COMPREENSAOAE INTERPRETAGAO DE
TEXTOS DE GENEROS VARIADOS.

LEITURAE INTERPRETAA(;AO DE TEXTOS DE
DIFERENTES GENEROS

Texto — € um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz de
produzir interagdo comunicativa (capacidade de codificar
e decadificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, ha uma informagéo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condicbes para a
estruturacado do conteudo a ser transmitido. A essa interli-
gagao da-se o nome de contexto. O relacionamento entre
as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada de
seu contexto original e analisada separadamente, podera
ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
réncias diretas ou indiretas a outros autores através de ci-
tacdes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretagéo
de um texto é a identificacdo de sua ideia principal. A partir
dai, localizam-se as ideias secundarias - ou fundamenta-
¢cOes -, as argumentacdes - ou explicagdes -, que levam
ao esclarecimento das questdes apresentadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma ar-
gumentacgao, de um processo, de uma época (neste caso,
procuram-se os verbos e os advérbios, os quais definem
o tempo).

2- Comparar as relacoes de semelhanga ou de dife-
rengas entre as situacdes do texto.

3- Comentar/relacionar o conteudo apresentado com
uma realidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras pala-
vras.

Condig6es basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento histérico-literario (escolas e géneros
literarios, estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico;

Observagado — na semantica (significado das pala-
vras) incluem-se: homénimos e parénimos, denotagéo e
conotagdo, sinonimia e antonimia, polissemia, figuras de
linguagem, entre outros.

- Capacidade de observagéao e de sintese;

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa
- entendimento, atengédo ao que realmente esta escri-

to.

- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirma-
géo...

- 0 narrador afirma...
Erros de interpretagéao

- Extrapolagao (“viagem”) = ocorre quando se sai do
contexto, acrescentando ideias que ndo estdo no texto,
quer por conhecimento prévio do tema quer pela imagi-
nacao.

- Redugéao = é o oposto da extrapolagao. Da-se aten-
¢éo apenas a um aspecto (esquecendo que um texto &
um conjunto de ideias), o que pode ser insuficiente para o
entendimento do tema desenvolvido.

- Contradigéo = as vezes o texto apresenta ideias con-
trarias as do candidato, fazendo-o tirar conclusées equivo-
cadas e, consequentemente, errar a questao.

Observagdo - Muitos pensam que existem a dtica
do escritor e a ¢dtica do leitor. Pode ser que existam, mas
numa prova de concurso, 0 que deve ser levado em consi-

deracéo € o que o autor diz e nada mais.

Coesdo - € o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragdes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesao da-se quando, através
de um pronome relativo, uma conjungao (NEXOS), ou um
pronome obliquo atono, ha uma relagdo correta entre o
que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagdo — Sao muitos os erros de coesdo no dia
a dia e, entre eles, estda 0 mau uso do pronome relativo e
do pronome obliquo atono. Este depende da regéncia do
verbo; aquele, do seu antecedente. Nao se pode esque-
cer também de que os pronomes relativos tém, cada um,
valor semantico, por isso a necessidade de adequacao ao
antecedente.

Os pronomes relativos s&do muito importantes na in-
terpretacao de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideragéao que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstan-
cia, a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condigbes da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

Lingua Portuguesa
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- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e de-
pois o objeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deve-
ria aparecer o demonstrativo O).

Dicas para melhorar a interpretagao de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral do
assunto. Se ele for longo, ndo desista! Ha muitos candi-
datos na disputa, portanto, quanto mais informag¢ao vocé
absorver com a leitura, mais chances tera de resolver as
questées.

- Se encontrar palavras desconhecidas, néo interrom-
pa a leitura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o
texto, pelo menos, duas vezes — ou quantas forem neces-
sarias.

- Procure fazer inferéncias, dedugbes (chegar a uma
concluséo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Nao permita que prevalegam suas ideias sobre
as do autor.

- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao.

- Verifique, com atengao e cuidado, o enunciado de
cada questao.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagdes interparagrafos. Um paragrafo
geralmente mantém com outro uma relagado de continua-
¢ao, conclusao ou falsa oposicdo. Identifique muito bem
essas relagdes.

- Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou seja,
a ideia mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto”
ou “incorreto”, evitando, assim, uma confusao na hora
da resposta — 0 que vale ndo somente para Interpretagdo
de Texto, mas para todas as demais questbes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia princi-
pal, leia com atengao a introdugéo e/ou a conclusao.

- Olhe com especial atengdo os pronomes relativos,
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc., cha-
mados vocabulos relatores, porque remetem a outros vo-
cabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portu-
gues/como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melho-
rar-a-interpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-
-voce-interpretar-melhor-um.htmi

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/ques-
tao-117-portugues.htm

QUESTOES

~ 1-) (SECRETARIADE ESTADO DAADMINISTRACAO
PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM
ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criangas com até cinco anos de idade e adultos com
mais de 65 anos de idade tém acesso livre ao Metro-DF.
Para os menores, é exigida a certiddo de nascimento e,
para os idosos, a carteira de identidade. Basta apresentar
um documento de identificagdo aos funcionarios posicio-
nados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/
gratuidades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptacdes.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do texto,
assinale a alternativa correta.

(A) Apenas as criangas com até cinco anos de idade
e 0s adultos com 65 anos em diante tém acesso livre ao
Metro-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os
adultos com mais de 65 anos tém acesso livre ao Metr6-
-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos de
idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre
ao Metr6-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente, com
cinco anos de idade e com 66 anos em diante, tém acesso
livre ao Metrd-DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com
até cinco anos de idade e com 65 anos em diante, tém
acesso livre ao Metro-DF.

1-) Dentre as alternativas apresentadas, a uUnica que
condiz com as informacgdes expostas no texto é “Somente
criangas com, no maximo, cinco anos de idade e adultos
com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metrd6-DF”.

RESPOSTA: “C”".

2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014
- adaptada) “Se alguém que é gay procura Deus e tem
boa vontade, quem sou eu para julga-lo?” a declaragao
do Papa Francisco, pronunciada durante uma entrevista a
imprensa no final de sua visita ao Brasil, ecoou como um
trovao mundo afora. Nela existe mais forma que substan-
cia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragdo do Papa ecoou como
um trovao mundo afora. Essa comparagéo traz em si mes-
ma dois sentidos, que sao

o barulho e a propagacao.
a propagacao e o perigo.
0 perigo e o poder.

o poder e a energia.

(A)
(B)
(C)
(D)
(E) a energia e o barulho.

Lingua Portuguesa

2

A Opcgéo Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

2-) Ao comparar a declaragdo do Papa Francisco a um
trovao, provavelmente a intengcdo do autor foi a de mos-
trar o “barulho” que ela causou e sua propagagédo mundo
afora. Vocé pode responder a questao por eliminacgéo: a
segunda opgao das alternativas relaciona-se a “mundo
afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim, sobraria
apenas a alternativa Al

RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRA-
CAO PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO
EM CONTABILIDADE — IADES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de
Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Bra-
silia — MAB), esta a Concha Acustica do DF. Projetada por
Oscar Niemeyer, foi inaugurada oficialmente em 1969 e
doada pela Terracap a Fundagao Cultural de Brasilia (hoje
Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao ar livre.
Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-
-cultura/concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014,
com adaptacgoes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem
compativel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Os-
car Niemeyer, esta localizada as margens do Lago Para-
noa, no Setor de Clubes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF
em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que
hoje é a Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultu-
ra do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

3-) Recorramos ao texto: “Localizada as margens do
Lago Paranoda, no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao
lado do Museu de Arte de Brasilia — MAB), esta a Concha
Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer”. As infor-
macodes contidas nas demais alternativas sdo incoerentes
com o texto.

RESPOSTA: “A”.

2 RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS
TEXTUAIS.

As tipologias textuais, sdo as diferentes formas que
um texto pode apresentar, a fim de responder os diferentes
propositos comunicativos.

Os aspectos que constituem um texto séo diferentes
de acordo com a finalidade do texto: contar, descrever, ar-
gumentar, informar, etc.

Cada tipo de texto apresenta diferentes caracteristi-
cas: estrutura, construgdes frasicas, linguagem, vocabula-
rio, tempos verbais, relagdes l6gicas e modo de interagéo
com o leitor.

Temos os seguintes tipos textuais:

Texto dissertativo (expositivo e argumentativo);

Texto narrativo;

Texto descritivo.

Dissertagao

E um tipo de texto argumentativo que expde um tema,
avalia, classifica e analisa. H& predominio da linguagem
objetiva, com a finalidade de defender um argumento, atra-
vés da apresentagdo de uma tese que sera defendida, o
desenvolvimento ou argumentagéo e o fechamento. Na
dissertacao prevalece a linguagem objetiva e a denotagao.

Os textos dissertativos podem ser expositivos ou argu-
mentativos. Um texto dissertativo-expositivo visa apenas
expor um ponto de vista, ndo havendo a necessidade de
convencer o leitor. Ja o texto dissertativo-argumentativo
visa persuadir e convencer o leitor a concordar com a tese
defendida.

Exemplos de texto dissertativo-expositivo: enciclopé-
dias, resumos escolares, jornais e verbetes de dicionario.

Exemplos de texto dissertativo-argumentativo: artigos
de opinido, abaixo-assinados, manifestos e sermdoes.

“Tem havido muitos debates em torno da ineficiéncia
do sistema educacional do Brasil. Ainda ndo se definiu,
entretanto, uma agao nacional de reestrutura do processo
educativo, desde a base ao ensino superior. ”

Narragao

A narracao & um tipo de texto sequencial que expde
um fato, relaciona mudancgas de situagéo e aponta antes,
durante e depois dos acontecimentos. Ha presenca de nar-
rador, personagens, enredo, tempo e cenario. A apresen-
tagéo do conflito é feita através do uso de verbos de agéo,
geralmente mesclada com descrigbes e dialogo direto.

Exemplos: romances, contos, fabulas, depoimentos e
relatos.

“Numa tarde de primavera, a mog¢a caminhava a pas-
sos largos em diregdo ao convento. La estariam a sua
espera o irmao e a tia Dalva, a quem muito estimava. O
problema era seu atraso e o medo de ndo mais ser espe-
rada...”

Descrigao

Descrigcao serve para expor caracteristicas das coisas
ou dos seres pela apresentacdo de uma visdo. Trata-se
de um texto figurativo que retrata pessoas, objetos ou am-
bientes com predominio de atributos. O uso de verbos de
ligagao, frequente emprego de metaforas, comparagdes e
outras figuras de linguagem séo utilizados para ter como
resultado a imagem fisica ou psicoldgica.
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Exemplos: folhetos turisticos, cardapios de restauran-
tes e classificados.

“Seu rosto era claro e estava iluminado pelos belos
olhos azuis e contentes. Aquele sorriso aberto recepcio-
nava com simpatia a qualquer saudacdo, ainda que as
bochechas corassem ao menor elogio. Assim era aquele
rostinho de menina-moga da adoravel Dorinha.”

Tipologia Textual

Texto Literdrio: expressa a opinidao pessoal do autor
que também é transmitida através de figuras, impregnado
de subjetivismo. Ex.: um romance, um conto, uma poe-
sia... (Conotagéo, Figurado, Subjetivo, Pessoal).

Texto ndao-literario: preocupa-se em transmitir uma
mensagem da forma mais clara e objetiva possivel. Ex.:
uma noticia de jornal, uma bula de medicamento. (Denota-
¢ao, Claro, Objetivo, Informativo).

3 DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL.

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da correta
grafia das palavras. E ela quem ordena qual som devem
ter as letras do alfabeto. Os vocabulos de uma lingua séo
grafados segundo acordos ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de apren-
der ortografia é realizar muitos exercicios, ver as palavras,
familiarizando-se com elas. O conhecimento das regras é
necessario, mas nao basta, pois ha inimeras excegoes e,
em alguns casos, ha necessidade de conhecimento de eti-
mologia (origem da palavra).

Regras ortograficas
O fonemas
S endo C/C

palavras substantivadas derivadas de verbos com ra-
dicais em nd, rg, rt, pel, corr e sent. pretender - preten-
séo / expandir - expansdo / ascender - ascenséo / inverter
- inversdo / aspergir - aspersdo / submergir - submersao
/ divertir - diversao / impelir - impulsivo / compelir - compul-
sorio / repelir - repulsa / recorrer - recurso / discorrer - dis-
curso / sentir - sensivel / consentir — consensual.

SSendoCe(C

nomes derivados dos verbos cujos radicais terminem
em gred, ced, prim ou com verbos terminados por tir ou
-meter: agredir - agressivo / imprimir - impressao / admitir
- admisséo / ceder - cessao / exceder - excesso / percu-
tir - percussao / regredir - regressao / oprimir - opresséao /
comprometer - compromisso / submeter — submisséo.

*quando o prefixo termina com vogal que se junta com
a palavra iniciada por “s”. Exemplos: a + simétrico - assi-
métrico / re + surgir — ressurgir.

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exem-
plos: ficasse, falasse.

CouCendaoSesSS

vocabulos de origem arabe: cetim, agucena, agucar.

vocabulos de origem tupi, africana ou exatica: cipo, Ju-
gara, cagula, cachaca, cacique.

sufixos aga, aco, agao, gar, ecer, i¢ca, nga, uga, ugu,
ucgo: barcaca, ricago, agugar, empalidecer, carniga, cani-
¢o, esperanga, carapuca, dentugo.

nomes derivados do verbo ter. abster - abstengao /
deter - detengéo / ater - atengdo / reter — retengéo.

apos ditongos: foice, coice, traigéo.

palavras derivadas de outras terminadas em -te, to(r):
marte - marciano / infrator - infragdo / absorto — absorgéo.

O fonema z
SenaoZ

sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é subs-
tantivo, ou em gentilicos e titulos nobiliarquicos: fregués,
frequesa, freguesia, poetisa, baronesa, princesa.

sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

formas verbais pér e querer. pds, pus, quisera, quis,
quiseste.

nomes derivados de verbos com radicais terminados
em “d”: aludir - alus&o / decidir - decisdo / empreender -
empresa / difundir — difuséo.

diminutivos cujos radicais terminam com
Luisinho / Rosa - Rosinha / lapis — lapisinho.

apos ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

verbos derivados de nomes cujo radical termina com
“s”: andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar — pesquisatr.

“s” Luis -

Zenao S

sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de adjeti-
VO: macio - maciez / rico — riqueza / belo — beleza.

sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de ori-
gem nao termine com s): final - finalizar / concreto — con-
cretizar.

consoante de ligagao se o radical ndo terminar com
“s”: pé + inho - pezinho / café + al - cafezal

Excecao: lapis + inho — lapisinho.

O fonema j

GenadolJ

palavras de origem grega ou arabe: figela, girafa,

gesso.
estrangeirismo, cuja letra G € originaria: sargento, gim.
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1 CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILI-
ZAGAO DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS,
APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS DE IN-
FORMATICA: TIPOS DE COMPUTADORES,
CONCEITOS DE HARDWARE E DE SOFTWARE,
INSTALAGAO DE PERIFERICOS.

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sao as partes fisicas do equipamento e soft-
ware é o conjunto de programas ou aplicativos, instru¢des
e regras que permitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware s&o as partes que podemos ver do computa-
dor, ou seja, todos os componentes da sua estrutura fisica
como o monitor, o teclado, o gabinete e o mouse.

O que é software?

Sao os programas que nos permitem realizar ativida-
des especificas num computador. Por exemplo, os progra-
mas como Word, Excel, Power Point, os navegadores, os
jogos, os sistemas operacionais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de maos da-
das. Enquanto o software faz as operagdes, o hardware é
a parte fisica com a qual essas fungdes podem ser reali-
zadas.

Embora nao tenhamos ideia de como as coisas vao
evoluir, essa combinagado continuara funcionando como
base do desenvolvimento tecnoldgico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes
formatos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristi-
cas que se encaixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais
comuns nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndo é muito facil de ser trans-
portado porque dependem de energia elétrica e possuem
muitas partes. Além disso, eles podem ser atualizados adi-
cionando mais pecas ou periféricos como WebCam, im-
pressora, fones de ouvido, microfones, etc.

Um dos beneficios dos Desktops & seu baixo custo.
Se fazemos uma comparacao de seu prego com o de um
notebook com as mesmas caracteristicas, as diferencas
sao claramente notadas.

Notebooks ou portateis

Sao computadores que vocé pode transportar com fa-
cilidade porque todas suas partes estao integradas: moni-
tor, teclado, touchpad (que substitui o mouse), alto-falan-
tes e camera numa s6 pega com tamanho e peso menor
que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modifica-
¢des porque € mais dificil acessar seus componentes in-
ternos, com excecéo da sua bateria que é recarregavel e
pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar soft-
wares e arquivos pesados assim como um desktop. Por
conta dos notebooks serem desenvolvidos para serem
transportados facilmente de um lugar para outro, existem
algumas vantagens e diferencas importantes quando os
comparamos com os desktops.

Quais sao as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, € um
pad sensivel ao tato que permite controlar o cursor fazen-
do movimentos com os dedos.

Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque que
tém fungdes especificas para toques com mais de um dedo.

- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook
a uma tomada elétrica, ele é recarregada. Outro benefi-
cio de poder contar com uma bateria € que, se acabar a
luz podemos ter uma reserva de energia. Cada notebook
possui uma bateria que nos permite utiliza-lo quando néo
estamos conectados a uma tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui
um cabo de alimentagao especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computado-
res. Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos
que se desconectam com seguranga em caso de aciden-
tes. Isto ajuda evitar danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos
tipos de entradas que outros computadores como as entra-
das USB, porém, em menor quantidade por conta de seu
tamanho menor. Algumas entradas podem ser diferentes e
as vezes é necessario um adaptador para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para
que possamos escrever e navegar pela internet rapida-
mente. S8o caracterizados por serem leves, e mais bara-
tos que um computador. Sdo mais praticos que os note-
books porque usamos os dedos para fazer tudo, o iPad por
exemplo, € um tablet. Da mesma forma que os notebooks,
os tablets também foram desenvolvidos para serem trans-
portadas facilmente.

Muitos possuem a fungdo de editar textos de arquivos
como o Word ou planilhas com féormulas matematicas como as
do Excel, desta maneira vocé nao dependera do seu desktop.

Para economizar espaco, os tablets possui poucas en-
tradas. Mas se for necessario usar um teclado externo ou
outros periféricos, podemos usar uma conexao sem fio ou
um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as
mesmas coisas que um computador. Neles podemos edi-
tar documentos, navegar na internet, compartilhar informa-
¢des com amigos no Facebook e até jogar.
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Estes aparelhos sdo mais conhecidos como telefones
inteligentes ou smartphones e seu teclado esta integrado
com a tela e s6 aparece quando indicamos que vamos es-
crever algo.

A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets
€ que podemos acessar a internet em qualquer momento.
Além disso, séo baratos, faceis de usar, e podem ser com-
prados em qualquer lugar.

Estes telefones sao feitos para executar uma varieda-
de de aplicativos. E além de proporcionar o servigo telefo-
nico, sdo basicamente pequenos tablets que podem ser
usados para navegar na internet, ver videos, ler livros ele-
tronicos, jogar e muitas outras coisas, todas elas fungdes
adicionais as de um telefone tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com
sistemas operacionais parecidos aos dos tablets.

Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicati-
vos gratuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema
operacional do telefone que vocé escolheu. Eles podem
servir para diversdo, aprendizagem, leitura e outras mil
coisas mais.

Com os smartphones podemos estar conectados a in-
ternet na maior parte do tempo.

Geralmente, é necessario comprar um plano de dados
3G ou 4G, além do servigo para fazer ligagdes.

Um telefone inteligente também pode conectar-se a
redes Wi-Fi quando estas estao disponiveis.

Por que é bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sdo uma grande ajuda porque oferecem conecti-
vidade para que possamos falar com outras pessoas, na-
vegar pela internet, ver videos, enviar e receber e-mails,
editar documentos como cartas e planilhas, jogar, entre
muitos outros beneficios. Basicamente é ter um dispositivo
portatil com as mesmas fungdes de um computador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “com-
putacao vestivel” e sdo computadores que usamos como
parte do nosso vestuario. Os melhores exemplos deste
tipo de computador, sdo os oculos inventados pela Google
chamados Google Glass que € um dispositivo para a vi-
sualizacao de informacdes, os sapatos esportivos que tem
um chip para armazenar a nossa posigao e rendimento, e
os relogios inteligentes, que séo pequenos computadores
usados no pulso como um reldgio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletrénicas
que se tornaram pequenas e podem ser adaptadas a nos-
sa roupa ou aos acessorios que usamos, oferecendo co-
nectividade e outros servicos sem a necessidade de usar
o0 computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis € que
eles nos proporcionam uma interacdo com a informagao
do ambiente que nos rodeia.

Google Glass
O proposito destes 6culos € mostrar toda a informacéao

disponivel no momento em que vocé necessita e poder
compartilhar tudo o que vocé vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar
e-mails e falar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardwa-
re que € composto pela camera, o touchpad, as lentes, a
moldura e a bateria. Ja seu software, € composto por apli-
cativos gratuitos como o Google Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta
ao seu ténis com a finalidade de armazenar dados e dar a
informacg&o sobre o seu rendimento durante uma atividade
fisica.

Podem fornecer informagdes sobre a distancia percor-
rida, o tempo de duracéo, a quantidade de calorias quei-
madas e um mapa detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam
seu rendimento com estes tipos de dispositivos.

Relégio inteligente

E baseado no conceito de um reldgio convencional,
mas aumentando as possibilidades que ele oferece.

Alguns fabricantes optaram por adicionar fungbes ao
reldgio convencional e ao mesmo tempo sincroniza-lo com
um smartphone para que funcione como uma extensao
adaptada ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao an-
tebrago tornando-o um assistente para muitas das suas
atividades. Sao bastante uteis por exemplo, em operacoes
militares e espaciais.

Quais sao as partes do um computador?

Um computador Desktop esta composto por varias
partes, mas existem algumas que sao indispensaveis para
seu funcionamento como o gabinete (torre), o monitor, o
mouse e o teclado.

O Gabinete

E uma estrutura de metal ou plastico onde no seu in-
terior estdo os componentes que fazem com que as outras
partes cumpram suas fungdes. E considerado o cérebro
do computador.

Na parte da frente e de tras estéo localizadas as en-
tradas, conectores e botdes com os quais vocé pode tra-
balhar com algumas fungdes do computador. E importante
conhecer esses botdes, ja que suas posigoes e estilos mu-
dam dependendo do modelo.
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(2= | eonosem
UNIDADE DEDVD-ROMe—————————————— CDOUDVD

‘ o3 v
ENTRADA E SAIDA [ .

DE AuDIO

Frente de um gabinete

PORTAS OU
ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

- Aunidade de DVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o com-
putador leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de discos
oticos também podem escrever (ou “queimar”) dados. As uni-
dades mais recentes podem ler discos Blu-Ray (videos em alta
definicdo) e gravar neles também. Um tipico Blu-Ray armaze-
na maior quantidade de dados que um DVD ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem va-
rias entradas ou portas USB. Elas podem ser usadas para
conectar quase todo tipo de dispositivo, incluindo mouses,
teclados, impressoras, cdmeras digitais entre outros. Normal-
mente estéo na parte frontal e traseira do computador.

- Entrada e saida de audio:

Muitos computadores incluem entradas de audio na
frente do gabinete que permitem conectar facilmente alto-
-falantes, microfones e fones de ouvido, sem precisar usar
a parte traseira do computador.

Parte posterior do gabinete

A maioria dos computadores informam o que é cada
icone para que vocé possa conectar com maior facilidade
seus periféricos ao gabinete.

TOMADA DE ENERGIA

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU

PORTAS UsB
PORTA ETHERNET

ENTRADA VGA
(OU PARA MONITOR)

PORTA SERIAL

PS/2

SLOTS DE EXPANSAO

PORTA PARALELA

Parte traseira da torre de uma mesa ou computador desktop

- Tomada de energia: Nesta entrada vocé deve conec-
tar o cabo elétrico do computador.

- Entrada/saida de audio: Quase todos os computado-
res possuem duas ou mais entradas de audio onde é pos-
sivel conectar varios dispositivos, incluindo alto-falantes,
microfones, fones de ouvido, entre outros.

- Porta Ethernet: Esta entrada é muito parecida com
a do modem, porém & um pouco maior. Vocé pode usa-la
para se conectar a uma rede e navegar pela internet.

- Entrada USB: Na maioria dos computadores desk-
top, quase todas as entradas USB estéo na parte posterior
da estrutura do computador. Tente conectar o mouse e o
teclado nestas entradas para que as frontais fiquem livres
e sejam usadas com cameras digitais, Pen drives e entre
outros dispositivos.

- Entrada para monitor: Aqui € onde vocé conecta o
cabo do monitor. No exemplo da imagem acima, o apare-
Iho tem uma entrada Display e uma VGA. Em outros com-
putadores podem existir outros tipos de entradas para o
monitor, tais como DVI (Digital Visual Interface) ou HDMI (
High-Definition Multimedia Interface).

- Porta serial: Este tipo de entrada € menos comum
nos computadores atuais porque foi substituida por USB e
outros tipos de entradas. E utilizada com frequéncia para
conectar periféricos como cameras digitais.

- PS/2: Estas entradas sdo usadas para conectar o
mouse e o teclado. Geralmente a entrada do mouse é ver-
de e a do teclado lilas. Nos computadores novos, estas
entradas foram substituidas por USB.

- Slots de expansdo: Estes sdo espagos vazios nos
quais vocé pode adicionar um tipo de placa de expansao.
Por exemplo, caso seu computador nao venha com uma
placa de video, pode comprar uma e instala-la aqui.

- Porta paralela: E um tipo de entrada muito antiga que
nao & comum nos computadores novos, € assim como a
porta serial, foi substituida pela entrada USB.

Periféricos do computador

Geralmente os computadores basicos incluem o ga-
binete, o monitor, o teclado e o mouse. No entanto, vocé
pode conectar diferentes tipos de dispositivos, também co-
nhecidos como periféricos.

O que sao Periféricos de um Microcomputador?

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam in-
formagdes para o computador. Alguns exemplos de peri-
féricos sado: Impressoras, Digitalizadores, leitores de CD
— DVD, mouses, teclados, cameras, etc.

Existem alguns tipos de periféricos:

- De entrada: Sao aqueles que enviam informacoes
para o computador. Ex: teclado, mouse.

- De saida: S&do aqueles que recebem informacdes do
computador. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

- De entrada e saida: Sao aqueles que enviam e re-
cebem informagbes para/do computador. Ex: monitor tou-
chscreen, drive de CD — DVD, impressora multifuncional.

- De armazenamento: Sao aqueles que armazenam
informagdes. Ex: pen drive, cartdo de memoria.

Noc¢oes de Informatica

3

A Opcgdao Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

Externos: Sao equipamentos adicionados ao compu-
tador que enviam e recebem dados, acessorios que se co-
nectem ao computador.

- Monitor: E um dispositivo de saida do computador
que serve de interface visual para o usuario, na medida
em que permite a visualizacéo dos dados e sua interacao
com eles. Sao classificados de acordo com a tecnologia de
amostragem de video utilizada na formagédo da imagem.
Sao eles o CRT e o LCD. A superficie do monitor sobre a
qual se projeta a imagem chamamos tela, ecra ou écran.

Os monitores surgiram diante da necessidade de ser
um periférico de saida, pois sem ele ndo conseguiriamos
ver o que estariamos fazendo.

CRT: (Cathodic Ray Tube), em inglés, sigla de (Tubo
de raios catodicos) € o monitor “tradicional”, em que a tela
€ repetidamente atingida por um feixe de elétrons, que
atuam no material fosforescente que a reveste, assim for-
mando as imagens.

LCD: (Liquid Cristal Display, em inglés, sigla de tela de
cristal liquido) & um tipo mais moderno de monitor. Nele,
a tela € composta por cristais que sdo polarizados para
gerar as cores.

- Mouse: O mouse (do inglés "rato”) € um periférico
de entrada que historicamente se juntou ao teclado para
auxiliar no processo de entrada de dados, especialmen-
te em programas com interface grafica. Tem como fungéao
movimentar o cursor (apontador) pela tela ou ecra do com-
putador.

O formato mais comum do cursor é uma seta, contudo,
existem opgdes no sistema operacional e softwares que
permitem personalizarmos o cursor do mouse.

Disponibiliza normalmente quatro tipos de operagdes:
movimento, clique, duplo clique e “arrastar e largar”.

Existem modelos com um, dois, trés ou mais botdes
cuja funcionalidade depende do ambiente de trabalho e do
programa que estd a ser utilizado. Em todos estes mode-
los o botdo esquerdo é o mais utilizado.

O mouse é normalmente ligado ao computador atra-
vés de portas: serial, PS2 ou, mais recentemente, USB
(Universal Serial Bus). Também existem conexdes sem fio,
as mais antigas em infravermelho, as atuais em Bluetooth.

Outros dispositivos de entrada competem com o mou-
se: touchpads (usados basicamente em notebooks) e
trackballs. Também é possivel ver o joystick como um con-
corrente, mas nao sdo comuns em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sao totalmente
opticos, ndo tendo pecas moéveis. De modo muito simpli-
ficado, eles tiram fotografias que sdo comparadas e que
permitem deduzir o movimento que foi feito.

O mouse, por padrao, possui pelo menos dois botdes.
O esquerdo usado para selecionar e clicar (acionar) icones
e o direito realiza fungdes secundarias, como por exemplo,
exibir as propriedades do objeto apontado. Ha ainda na
maioria dos mouses um botdo Scroll em sua parte central,
que tem como fungao principal movimentar a barra de ro-
lagem das janelas.

- Teclado: O teclado de computador € um tipo de pe-
riférico utilizado pelo usuario para a entrada manual no
sistema de dados e comandos. Possui teclas representan-
do letras, numeros, simbolos e outras fungdes, baseado
no modelo de teclado das antigas maquinas de escrever.
Séo projetados para a escrita de textos e também para
o controle das fungdes de um computador e seu sistema
operacional.

Suas teclas sdo ligadas a um chip dentro do teclado,
onde identifica a tecla pressionada e manda para o PC
as informagdes. O meio de transporte dessas informagdes
entre o teclado e o computador pode ser sem fio (ou Wire-
less) ou a cabo (PS/2 e USB).

Cada tecla tem um ou mais caracteres impressos ou
gravados em baixo relevo em sua face superior, sendo
que, aproximadamente, cinquenta por cento das teclas
produzem letras, numeros ou sinais. Em alguns casos, o
ato de produzir determinados simbolos requer que duas
ou mais teclas sejam pressionadas simultaneamente ou
em sequéncia.

Outras teclas néo produzem simbolo algum, todavia,
afetam o modo como o microcomputador opera ou agem
sobre o proprio teclado.

Os arranjos mais comuns em paises Ocidentais estao
baseados no plano QWERTY (incluindo variantes préximo-
-relacionadas, como o plano de AZERTY francés).

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple
Mac) sdo baseados em versdes padrao, como teclas de
funcéo, um teclado complementar numérico, e assim por
diante.

Ha alguns modos diferentes de conectar um teclado a
um computador. Estas conexdes incluem PS/2, conexdes
USB e até conexdes sem fio, por exemplo, o Bluetooth e
infravermelhos. Computadores mais antigos (padrao AT)
utilizam conectores DIN.

- Impressoras: Sao dispositivos que servem para im-
primir arquivos criados no seu computador. Existem muitos
tipos de impressoras e com diferentes precos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o con-
teudo de uma folha ou documento dentro do computador
como uma imagem digital. Nas impressoras multifuncio-
nais vocé encontrara o scanner € a impressora a0 mesmo
tempo.

- Microfones: Microfones séo dispositivos de entrada
de audio. Eles podem ser conectados ao computador para
gravar sons ou para vocé se comunicar por internet com
outros usuarios. Muitos computadores possuem microfo-
nes incorporados, sobretudo Notebooks.

- Alto-falantes ou Caixas de som: Alto-falantes como
periféricos para computadores desktop

Séo dispositivos de saida de audio, ou seja, transmi-
tem a informagao do computador para o usuario. Gragas
a estes dispositivos podemos escutar o som da musica ou
video que esta sendo reproduzido. Dependendo do mo-
delo, podem ser conectados a entradas USB ou de audio.
Alguns computadores ja os possuem incorporados.

Noc¢oes de Informatica
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1 OPERAGOES, PROPRIEDADES E APLICA-
COES (SOMA, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO,
DIVISAO, POTENCIAGAO E RADICIAGAO).5
CONJUNTOS NUMERICOS (NUMEROS NATU-
RAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS) E OPE-
RAGOES COM CONJUNTOS.

Numeros Naturais

Os nUumeros naturais sdo o modelo matematico ne-
cessario para efetuar uma contagem.

Comecgando por zero e acrescentando sempre uma
unidade, obtemos o conjunto infinito dos numeros natu-
rais

N=1{012345,6,..}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,23,45,6,...}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do numero dado).

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressoes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢oes, sub-
tragdes, multiplicacdes e divisdes. Todas as operagdes
podem acontecer em uma unica expressao. Para resol-
ver as expressdes numeéricas utilizamos alguns proce-
dimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operagdes, devemos resolver a multiplicagdo ou a divi-
sao primeiramente, na ordem em que elas aparecerem
e somente depois a adicao e a subtragdo, também na
ordem em que aparecerem e 0s parénteses sao resol-
vidos primeiro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23

Exemplo 2

40-9x4+23
40-36 +23
4+23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Nudmeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto € composto pelos nu-
meros naturais, o conjunto dos opostos dos numeros natu-
rais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={...-3,-2,-1,0,1,2,..}

Subconjuntos do conjunto

1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero
z*={..-2,-1,1,2, ...}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z2={0,1,2,..}

3) Conjunto dos numeros inteiros n&o positivos
Z={..-3,-2,-1}

Numeros Racionais
Chama-se de numero racional a todo numero que

pode ser expresso na forma E onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de numeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por
fragao, portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses numeros?

Representagdo Decimal das Fragoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fragbes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fragao, o nu-
mero decimal tera um numero finito de algarismos apds a
virgula.

1
E=O'5
1
Z=0'25
—=0,75

Raciocinio Logico e Matematico
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2°) Tera um numero infinito de algarismos apés a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser numero racional

OBS: periodo da dizima s&o os niUmeros que se repe-
tem, se nao repetir ndo é dizima periédica e assim nume-
ros irracionais, que trataremos mais a frente.

1—'[]333
3=0

5
99~ 0,353535...

105
5 = 11,6666...

Representagao Fracionaria dos Numeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transfor-
mar com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para
uma casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100)
e assim por diante.

3

03=—
10

33

33=—
10
2°caso) Se dizima periddica € um numero racional, en-
tdo como podemos transformar em fragao?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fracao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a di-
zima dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9
X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Fagamos x = 1,1212...

100x = 112,1212... .
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificagao de numeros irracionais

- Todas as dizimas peridédicas sdo numeros racionais.

- Todos 0os numeros inteiros sao racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo numeros racionais.

- Todas as dizimas nao peridédicas sao numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

- A'soma de um numero racional com um numero irra-
cional € sempre um numero irracional.

- A diferenga de dois numeros irracionais, pode ser um
numero racional.

-Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na

forma E com a e b inteiros e b#0.
Exemplo: V5_ V5= 0 € 0 € um numero racional.

- O quociente de dois numeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8 : V2=v4= 2 e 2 é um numero racional.

- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 . V7 =49 = 7 € um numero racional.

Exemplo:radicais( V2,43) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br
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Representacao na reta

Conjunto dos numeros reais

N R | i | I | | I N
1T 1 - F*

& 9 0 42 43| +4
512 +3,1416

+1

+3/4

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — Numeros reais maiores do que a
ou iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x €R|asx=b}

L

Intervalo aberto — numeros reais maiores que a € me-
nores que b.
a b

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x €RJa<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — niumeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

-

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {x ER|asx<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores
que a e menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x €R|a<xs<b}

INTERVALOS ILIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- numeros
reais menores ou iguais a b.

Y

Intervalo:]-«,b]
Conjunto:{x €R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros re-
ais menores que b.

Semirreta direita, fechada de origem a — numeros reais
maiores ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ <[
Conjunto:{x €R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — numeros reais
maiores que a.

a

Intervalo:]a,+ <[
Conjunto:{x ER|x>a}

Potenciagao
Multiplicacao de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19°=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o proprio nu-
mero.

31=3
41 =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, re-
sulta em um numero positivo.

(=2)2 =4
(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar,
resulta em um numero negativo.

(—2)*= -8
(—3)% = -27
5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos pas-

sar o sinal para positivo e inverter o numero que esta na
base.

b 271 — l
Intervalo:]-,b[ 2
Conjunto:{x R|x<b} L
-2z _ =
7=y
Raciocinio Logico e Matematico 3 A Opcgao Certa Para a Sua Realizagao
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6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o
valor do expoente, o resultado sera igual a zero.

02=10
0*=0
Propriedades

1) (@™ . a" = a™") Em uma multiplicacdo de poténcias
de mesma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
2423 =243=21
(2.2.2.2) (222)=2.22.2222=2

B0 -0 - -

2) (a™ a" =a™"). Em uma divisdo de poténcia de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92=062= 94

b -0

3) (am" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e
multiplica-se os expoentes.

Exemplos:

(52)3 =523= 56

(@) -2

4) E uma multiplicagédo de dois ou mais fatores ele-
vados a um expoente, podemos elevar cada um a esse
mesmo expoente.

(4.3)?=42.32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente,
podemos elevar separados.

(15)2 _ 152
7/ 72

Radiciagao
Radiciagao € a operagao inversa a potenciagéao

indice
Tﬁ/
”? “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinacao da raiz quadrada de um numero torna-
-se mais facil quando o algarismo se encontra fatorado em
numeros primos. Veja:

642
32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “ti-
ra-se” um e multiplica.

V64=222=8
Observe:

0| =
N =

35=(35): =3

De modo geral, se

=345

5

a eR+,beR+,neN*,
entao:
Vab =K/;X/Z

O radical de indice inteiro e positivo de um produto
indicado € igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz quadrada de fracbes ordinarias

1
NORsa
—[ 2] =2 =22
33) 4 V3

De modo geral,

Observe:

* ®
SeaeR+,beR+,neN ,

Raciocinio Logico e Matematico

A Opcgéo Certa Para a Sua Realizagao



apostllas ~f

opgao

LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA




APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

ETICA E FUNGAO PUBLICA.

A insatisfagdo com a conduta ética no servigo publico
€ um fato que vem sendo constantemente criticado pela
sociedade brasileira. De modo geral, o pais enfrenta o des-
crédito da opinido publica a respeito do comportamento
dos administradores publicos e da classe politica em todas
as suas esferas: municipal, estadual e federal. A partir des-
se cenario, é natural que a expectativa da sociedade seja
mais exigente com a conduta daqueles que desempenham
atividades no servico e na gestao de bens publicos.

Para discorrer sobre o tema, € importante conceituar
moral, moralidade e ética. A moral pode ser entendida
como o conjunto de regras consideradas validas, de modo
absoluto, para qualquer tempo ou lugar, grupo ou pessoa
determinada, ou, ainda, como a ciéncia dos costumes, a
qual difere de pais para pais, sendo que, em nenhum lu-
gar, permanece a mesma por muito tempo. Portanto, ob-
serva-se que a moral € mutavel, variando de acordo com
o desenvolvimento de cada sociedade. Em consequéncia,
deste conceito, surgiria outro: o da moralidade, como a
qualidade do que é moral. A ética, no entanto, represen-
taria uma abordagem sobre as constantes morais, aquele
conjunto de valores e costumes mais ou menos permanen-
te no tempo e uniforme no espacgo. A ética é a ciéncia da
moral ou aquela que estuda o comportamento dos homens
na sociedade.

Afalta de ética, tao criticada pela sociedade, na condu-
¢ao do servigo publico por administradores e politicos, ge-
neraliza a todos, colocando-os no mesmo patamar, além
de constituir-se em uma visdo imediatista.

E certo que a critica que a sociedade tem feito ao ser-
vigo publico, seja ela por causa das longas filas ou da mo-
rosidade no andamento de processos, muitas vezes tem
fundamento. Também, com referéncia ao gerenciamento
dos recursos financeiros, tém-se noticia, em todas as es-
feras de governo, de denuncias sobre desvio de verbas
publicas, envolvendo administradores publicos e politicos
em geral.

A questao deveria ser conduzida com muita seriedade,
porque desfazer a imagem negativa do padréo ético do
servico publico brasileiro é tarefa das mais dificeis.

Refletindo sobre a questao, acredita-se que um alter-
nativa, para o governo, poderia ser a oferta a sociedade
de agdes educativas de boa qualidade, nas quais os indi-
viduos pudessem ter, desde o inicio da sua formagéo, va-
lores arraigados e trilhados na moralidade. Dessa forma,
seriam garantidos aos mesmos, comportamentos mais du-
radouros e interiorizagao de principios éticos.

Outros caminhos seriam a repreensao e a repressao,
e nesse ponto ha de se levar em consideragéo as leis pu-
nitivas e os diversos codigos de ética de categorias profis-
sionais e de servidores publicos, os quais trazem severas
penalidades aos maus administradores.

As leis, além de normatizarem determinado assunto,
trazem, em seu conteudo, penalidades de adverténcia,
suspenséo e reclusao do servidor publico que infringir dis-
positivos previstos na legislagdo vigente. Uma das mais

comentadas na atualidade é a Lei de Responsabilidade
Fiscal, que estabelece normas de finangas publicas volta-
das para a responsabilidade na gestao fiscal.

Ja os coédigos de ética trazem, em seu conteludo, o
conjunto de normas a serem seguidas e as penalidades
aplicaveis no caso do ndo cumprimento das mesmas. Nor-
malmente, os codigos lembram aos funcionarios que estes
devem agir com dignidade, decoro, zelo e eficacia, para
preservar a honra do servigo publico. Enfatizam que é de-
ver do servidor ser cortés, atencioso, respeitoso com os
usuarios do servigo publico. Também, € dever do servidor
ser rapido, assiduo, leal, correto e justo, escolhendo sem-
pre aquela opgdo que beneficie 0 maior numero de pes-
soas. Os codigos discorrem, ainda, sobre as obrigagoes,
regras, cuidados e cautelas que devem ser observadas
para cumprimento do objetivo maior que € o bem comum,
prestando servigo publico de qualidade a populagao. Afinal,
esta ultima € quem alimenta a maquina governamental dos
recursos financeiros necessarios a prestagao dos servigos
publicos, através do pagamento dos tributos previstos na
legislacdo brasileira — ressalta-se, aqui, a grande carga
tributaria imposta aos contribuintes brasileiros. Também,
destaca-se nos codigos que a fungao do servidor deve ser
exercida com transparéncia, competéncia, seriedade e
compromisso com o bem estar da coletividade.

Os cédigos ndo deixam duvidas quanto as questdes
que envolvem interesses particulares, as quais, jamais, de-
vem ser priorizadas em detrimento daquelas de interesses
publicos, ainda mais se forem caracterizadas como situa-
¢oes ilicitas. Dentre as proibicdes elencadas, tem-se 0 uso
do cargo para obter favores, receber presentes, prejudicar
alguém através de persegui¢des por qualquer que seja o
motivo, a utilizagdo de informagdes sigilosas em proveito
préprio e a rasura e alteragédo de documentos e processos.
Todas elas evocam os principios fundamentais da admi-
nistracao publica: legalidade, impessoalidade, publicidade
e moralidade — este ultimo principio intimamente ligado a
ética no servigo publico. Além desses, também se podem
destacar os principios da igualdade e da probidade.

Criada pelo Presidente da Republica em maio de
2000, a Comissao de Etica Publica entende que o aperfei-
coamento da conduta ética decorreria da explicitagdo de
regras claras de comportamento e do desenvolvimento de
uma estratégia especifica para a sua implementagao. Na
formulagdo dessa estratégia, a Comissao considera que é
imprescindivel levar em conta, como pressuposto, que a
base do funcionalismo é estruturalmente sdlida, pois de-
riva de valores tradicionais da classe média, onde ele é
recrutado. Portanto, qualquer iniciativa que parta do diag-
nostico de que se esta diante de um problema endémico
de corrupgédo generalizada sera inevitavelmente equivo-
cada, injusta e contraproducente, pois alienaria o funcio-
nalismo do esfor¢o de aperfeicoamento que a sociedade
esta a exigir. Afinal, ndo se poderia responsabilizar nem
cobrar algo de alguém que sequer teve a oportunidade de
conhecé-lo.

Do ponto de vista da Comissdo de Etica Publica, a
repressao, na pratica, € quase sempre ineficaz. O ideal
seria a prevengao, através de identificagéo e de tratamen-
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to especifico, das areas da administragdo publica em que
ocorressem, com maior freqiéncia, condutas incompati-
veis com o padrao ético almejado para o servigo publico.
Essa é uma tarefa complicada, que deveria ser iniciada
pelo nivel mais alto da administracédo, aqueles que detém
poder decisorio.

A Comissao defende que o administrador publico deva
ter Cédigo de Conduta de linguagem simples e acessivel,
evitando termos juridicos excessivamente técnicos, que
norteie 0 seu comportamento enquanto permanecer no
cargo e o proteja de acusacgoes infundadas. E vai mais lon-
ge ao defender que, na auséncia de regras claras e prati-
cas de conduta, corre-se o risco de inibir o cidadao hones-
to de aceitar cargo publico de relevo. Além disso, afirma
ser necessaria a criagao de mecanismo agil de formulacao
dessas regras, assim como de sua difusao e fiscalizagao.
Deveria existir uma instancia a qual os administradores
publicos pudessem recorrer em caso de duvida e de apu-
ragéo de transgressdes, que seria, no caso, a Comissao
de Etica Publica, como érgédo de consulta da Presidéncia
da Republica.

Diante dessas reflexdes, a ética deveria ser conside-
rada como um caminho no qual os individuos tivessem
condigdes de escolha livre e, nesse particular, é de grande
importancia a formacao e as informagdes recebidas por
cada cidadao ao longo da vida.

A moralidade administrativa constitui-se, atualmente,
num pressuposto de validade de todo ato da administra-
¢ao publica. A moral administrativa € imposta ao agente
publico para sua conduta interna, segundo as exigéncias
da instituicdo a que serve, e a finalidade de sua agao: o
bem comum. O administrador publico, ao atuar, ndo pode-
ria desprezar o elemento ético de sua conduta.

A ética tem sido um dos mais trabalhados temas da
atualidade, porque se vem exigindo valores morais em to-
das as instancias da sociedade, sejam elas politicas, cien-
tificas ou econémicas.

E a preocupagdo da sociedade em delimitar legal e
ilegal, moral e imoral, justo e injusto. Desse conflito é que
se ergue a ética, tdo discutida pelos filosofos de toda a
histéria mundial.

Mas afinal, o que é ética???

Contemporaneamente e de forma bastante usual,
a palavra ética € mais compreendida como disciplina
da area de filosofia e que tem por objetivo a moral ou
moralidade, os bons costumes, o bom comportamento
e a boa fé, inclusive. Por sua vez, a moral deveria estar
intrinsecamente ligada ao comportamento humano, na
mesma medida, em que esta o seu carater, personalidade,
etc; presumindo portanto, que também a ética pode ser
avaliada de maneira boa ou ruim, justa ou injusta, correta
ou incorreta.

Num sentido menos filoséfico e mais pratico podemos
entender esse conceito analisando certos comportamentos
do nosso dia a dia, quando nos referimos por exemplo, ao
comportamento de determinados profissionais podendo
ser desde um médico, jornalista, advogado, administrador,
um politico e até mesmo um professor; expressdes como:
ética médica, ética jornalistica, ética administrativa e ética
publica, sdo muito comuns.

Podemos verificar que a ética esta diretamente
relacionada ao padrao de comportamento do individuo,
dos profissionais e também do politico, como falamos
anteriormente. O ser humano elaborou as leis para orientar
seu comportamento frente as nossas necessidades (direitos
e obrigagbes) e em relagdo ao meio social, entretanto, ndo
€ possivel para a lei ditar nosso padrao de comportamento
e é ai que entra outro ponto importante que € a cultura,
ficando claro que n&o a cultura no sentido de quantidade de
conhecimento adquirido, mas sim a qualidade na medida
em que esta pode ser usada em prol da fungéo social, do
bem estar e tudo mais que diz respeito ao bem maior do
ser humano, este sim é o ponto fundamental, a esséncia, o
ponto mais controverso quando tratamos da questao ética
na vida publica, a qual iremos nos aprofundar um pouco
mais, por se tratar do tema central dessa pesquisa.

A questdo da ética no servigo Publico.

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos
em corrupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade
o0 que devemos ter como ponto de referéncia em relagao
ao servigo publico, ou na vida publica em geral, € que seja
fixado um padrdo a partir do qual possamos, em seguida
julgar a atuacgao dos servidores publicos ou daqueles que
estiverem envolvidos na vida publica, entretanto ndo basta
que haja padrao, tdo somente, € necessario que esse
padrao seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que
os padroes éticos dos servidores publicos advém de sua
prépria natureza, ou seja, de carater publico, e sua relagao
com o publico. A questao da ética publica esta diretamente
relacionada aos principios fundamentais, sendo estes
comparados ao que chamamos no Direito, de “Norma
Fundamental’”, uma norma hipotética com premissas
ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu
meio social, alias, podemos invocar a Constituicao Federal.
Esta ampara os valores morais da boa conduta, a boa fé
acima de tudo, como principios basicos e essenciais a
uma vida equilibrada do cidadao na sociedade, lembrando
inclusive o tao citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da
impessoalidade. Ao contrario do que muitos pensam, o
funcionalismo publico e seus servidores devem primar pela
questado da “impessoalidade”, deixando claro que o termo
€ sinbnimo de “igualdade”, esta sim é a questdo chave e
que eleva o servigo publico a niveis tao ineficazes, nao se
preza pela igualdade. No ordenamento juridico esta claro
e expresso, “todos s&o iguais perante a lei”.

E também a idéia de impessoalidade, supbe uma
distingao entre aquilo que é publico e aquilo que é privada
(no sentido do interesse pessoal), que gera portanto o
grande conflito entre os interesses privados acima dos
interesses publicos. Podemos verificar abertamente nos
meios de comunicacgao, seja pelo radio, televisao, jornais
e revistas, que este € um dos principais problemas que
cercam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria
estar acima de seus interesses.

N&o podemos falar de ética, impessoalidade (sinbnimo
de igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é
um dos principais valores que define a conduta ética, ndo
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s6 dos servidores publicos, mas de qualquer individuo.
Invocando novamente o ordenamento juridico podemos
identificar que a falta de respeito ao padrdao moral,
implica portanto, numa violagéo dos direitos do cidadao,
comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos
bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra
terreno fértil para se reproduzir , pois o comportamento
de autoridades publicas estdo longe de se basearem em
principios éticos e isto ocorre devido a falta de preparo dos
funcionarios, cultura equivocada e especialmente, por falta
de mecanismos de controle e responsabilizacdo adequada
dos atos anti-éticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de
responsabilidade nesta situagdo, pois ndo se mobilizam
para exercer os seus direitos e impedir estes casos
vergonhosos de abuso de poder por parte do Pode Publico.
Um dos motivos para esta falta de mobilizagao social se da,
devido & falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade
ndo exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton
Santos “ € como uma lei”, isto €&, ela existe mas precisa ser
descoberta , aprendida, utilizada e reclamada e s6 evolui
através de processos de luta. Essa evolugao surge quando
o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa a
ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um
padréo de vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta
refrear os impulsos sociais e desrespeitar os individuos,
nessas situagdes a cidadania deve se valer contra ele,
e imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos
questiona, se “ha cidadao neste pais”? Pois para ele desde
0 nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longa
da vida e também da sociedade, conceitos morais que
vao sendo contestados posteriormente com a formagao
de idéias de cada um, porém a maioria das pessoas nao
sabem se sao ou nao cidadaos.

A educacéo seria o mais forte instrumento na formagéao
de cidaddo consciente para a construcdo de um futuro
melhor.

No dmbito Administrativo, funcionarios mal capacitados
e sem principios éticos que convivem todos os dias com
mandos e desmandos, atos desonestos, corrupgdo e
falta de ética tendem a assimilar por este rol “cultural” de
aproveitamento em beneficio préprio.

Se o Estado, que a principio deve impor a ordem e
0 respeito como regra de conduta para uma sociedade
civilizada, € o primeiro a evidenciar o ato imoral, véem
esta realidade como uma razao, desculpa ou oportunidade
para salvar-se, e , assim sendo, através dos usos de sua
atribuicao publica.

A consciéncia ética, como a educacdo e a cultura
sdo aprendidas pelo ser humano, assim, a ética na
administragao publica, pode e deve ser desenvolvida
junto aos agentes publicos ocasionando assim, uma
mudanca na administragao publica que deve ser sentida
pelo contribuinte que dela se utiliza diariamente, seja por
meio da simplificagdo de procedimentos, isto é, a rapidez
de respostas e qualidade dos servigos prestados, seja
pela forma de agir e de contato entre o cidadao e os
funcionarios publicos.

A mudanca que se deseja na Administragdo publica
implica numa gradativa, mas necessaria “transformagéo
cultura” dentro da estruturaorganizacional daAdministragao
Pudblica, isto é, uma reavaliagdo e valorizagdo das
tradigbes, valores, habitos, normas, etc, que nascem e
se forma ao longo do tempo e que criam um determinado
estilo de atuacdo no seio da organizagéo.

Conclui-se, assim, que a improbidade e a falta de
ética que nascem nas maquinas administrativas devido ao
terreno fértil encontrado devido a existéncia de governos
autoritarios, governos regidos por politicos sem ética, sem
critérios de justiga social e que, mesmo apos o advento de
regimes democratico, continuam contaminados pelo “virus”
dos interesses escusos geralmente oriundos de sociedades
dominadas por situagdes de pobreza e injustica social,
abala a confianga das instituigbes, prejudica a eficacia
das organizagdes, aumenta os custos, compromete o bom
uso dos recursos publicos e os resultados dos contratos
firmados pela Administragao Publica e ainda castiga cada
vez mais a sociedade que sofre com a pobreza, com a
miséria, a falta de sistema de saude, de esgoto, habitagéo,
ocasionados pela falta de investimentos financeiros do
Governo, porque os funcionarios publicos priorizam seus
interesses pessoais em detrimento dos interesses sociais.

Essa situagdo vergonhosa sé tera um fim no dia
em que a sociedade resolver lutar para exercer 0os seus
direitos respondendo positivamente o questionamento
feito por Milton Santos “HA CIDADAOS NESTE PAIS?” e
poderemos responder em alto e bom som que “ SIM. Ha
cidadao neste pais. E somos todos brasileiros.”.

Finalizando, gostariamos de destacar alguns pontos
basicos, que baseado neste estudo, julgamos essenciais para
a boa conduta, um padrao ético, impessoal e moralistico:

1. Podemos conceituar ética, também como sendo
um padrao de comportamento orientado pelos valores e
principio morais e da dignidade humana.

2. O ser humano possui diferentes valores e
principios e a “quantidade” de valores e principios
atribuidos, determinam a “qualidade” de um padrdo de
comportamento ético: Maior valor atribuido (bem), maior
ética; Menor valor atribuido (bem), menor ética.

3. A cultura e a ética estdo intrinsecamente
ligadas. N&o nos referimos a palavra cultura como sendo
a quantidade de conhecimento adquirido, mas sim a
qualidade na medida em que esta pode ser usada em prol
da fungéo social, do bem estar e tudo mais que diz respeito
ao bem maior do ser humano .

4. Afalta de ética induz ao descumprimento das leis
do ordenamento juridico.

5.  Em principio as leis se baseiam nos principios da
dignidade humana, dos bons costumes e da boa fé.
6. Maior impessoalidade (igualdade),

moralidade = melhor padrao de ética.

maior

Etica do Servidor Publico

Os servidores publicos sdo profissionais que
possuem um vinculo de trabalho profissional com 6rgaos e
entidades do governo.

Legislagio e Etica na
Administragcao Publica

3

A Opcgéo Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

Dentro do setor publico, todas as atividades do
governo afetam a vida de um pais. Por isso, é necessario
que os servidores apliquem os valores éticos para que
os cidadaos possam acreditar na eficiéncia dos servigos
publicos.

Existem normas de conduta que norteiam o
comportamento do servidor, dentre elas estdo os
codigos de ética municipais e o Cédigo de Etica da
Administracdo do Poder Executivo Federal. Assim, é
missdo deles serem leais aos principios éticos e as leis
acima das vantagens financeiras do cargo e ou qualquer
outro interesse particular.

Esses interesses podem ser os desvios de verbas
publicas, politicos que se beneficiam de programas e
situagdes para ganhar votos, producdo de leis que vao
contra os principios da sociedade, corrupgéo, etc.

As proéprias leis possuem sangdes e mecanismos que
penalizam servidores publicos que agem em desacordo
com suas atividades, um exemplo € a Lei de Improbidade
Administrativa.

Cadigo de Etica dos Servidores Publicos

Os codigos de ética tanto o federal, quanto os
municipais, sdo um conjunto de normas que dizem respeito
a conduta dos servidores dentro de seu servigo, além de
penalidades a serem aplicadas pelo ndo cumprimento
dessas normas. Ambos possuem uma Comissao de Etica
responsavel por julgar os casos referentes a ética no
servico publico.

Os codigos informam os principios e deveres dos
servidores publicos como decoro, zelo, dignidade, eficacia
e honra, além de outras qualidades do servidor, suas
obrigagbes que visam o bem estar da populagdo, bem
como as proibicdes e puni¢gdes derivadas do servigo
irregular de suas fungdes, que relembram os principios
fundamentais da administragdo publica.

Cédigo de Etica do Poder Executivo Federal

O Cédigo de Etica dos Servidores Publicos Civil do
Poder Executivo Federal foi aprovado pelo decreto n°
1.171 de 22 de junho de 1994, destinado aos servidores
publicos federais.

A Comissdo de Etica Publica é um colegiado, criado em
1999 e vinculado a Presidéncia da Republica, responsavel
por supervisionar e revisar as normas referentes a ética na
Administracao Publica do Poder Executivo Federal.

Veja os Principios Gerais do Servigo Publico

- Os servidores publicos devem ser leais as suas
Constituigbes, leis e principios éticos acima dos interesses
privados;

- Os servidores nao poderao ter interesses financeiros
que causem conflitos ao desempenho de sua atividade;

- Os servidores deverao usar de sigilo, ndo utilizando
informagbes governamentais para seu proéprio interesse.
Além disso ndo poderao fazer promessas nao autorizadas
que comprometam o governo;

- Os servidores deverao ser honestos no cumprimento
de suas funcgoes;

- Os servidores nao poderao aceitar presente ou item
de valor de qualquer pessoa ou instituicdo em busca de
beneficios, nem realizar atividades nao reguladas ou
permitidas pelo érgao do servidor;

- Os servidores ndo poderdo usar seu cargo para
ganhos privados;

- Os servidores devem agir com imparcialidade e
ndao devem dar tratamento diferenciado a nenhuma
organizagao individual ou privada;

- Os servidores deverdo proteger e conservar o
patriménio do Estado, ndo os utilizando para fins néo
autorizados;

- Os servidores deveréao confessar fraudes, corrupgao,
desperdicios e abusos as autoridades responsaveis.

- Os servidores deverdao de boa fé satisfazer suas
obrigacdes de cidadaos, incluindo obrigacdes financeiras;

- Os servidores deverao apoiar todos os regulamentos
e leis que asseguram oportunidades iguais para todos;

- Os servidores deveréao evitar toda a agédo que crie a
aparéncia de que estao violando as leis ou normas éticas.

2 ETICANO SETOR PUBLICO.

A respeito deste tema ha um importante texto de Ma-
ria Denise Abeijon Pereira Gongalves, que aborda de uma
maneira sucinta e eficaz, conforme segue:

Uma vez que é através das atividades desenvolvidas
pela Administracdo Publica que o Estado alcanga seus
fins, seus agentes publicos séo os responsaveis pelas de-
cisbes governamentais e pela execugao dessas decisoes.

Para que tais atividades nao desvirtuem as finalidades
estatais a Administracdo Publica se submete as normas
constitucionais e as leis especiais. Todo esse aparato de
normas objetiva a um comportamento ético e moral por
parte de todos os agentes publicos que servem ao Estado.

Principios constitucionais que balizam a atividade ad-
ministrativa:

Devemos atentar para o fato de que a Administragcao
deve pautar seus atos pelos principios elencados na Cons-
tituicdo Federal, em seu art. 37 que prevé: “A administra-
¢ao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".

Quanto aos citados principios constitucionais, o en-
tendimento do doutrinador patrio Hely Lopes Meirelles &
0 seguinte:

“Legalidade - A legalidade, como principio da adminis-
tracao (CF, art. 37, caput), significa que o administrador
publico esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito aos
mandamentos da lei e as exigéncias do bem comum, e
deles nado se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar
ato invalido e expor-se a responsabilidade disciplinar, civil
e criminal, conforme o caso”. (...)
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1 ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO
PUBLICA: CONCEITOS, ELEMENTOS,
PODERES E ORGANIZAGAO; NATUREZA,
FINS E PRINCIPIOS.

ESTADO

O Estado constitui-se de um complexo harménico de
instituicbes por meio das quais uma ou mais Nagdes se
organizam, dentro de um ou de varios territérios, seja em
uma unidade de governo tendente a promogao do desen-
volvimento social de maneira soberana.

Para que possa existir, além da presenca de elemen-
tos que definem o Estado, é ainda necessario o reconhe-
cimento de sua independéncia pelos demais Estados, de
maneira soberana.

Elementos do Estado:

Sao elementos do Estado, dois dentre os mais rele-
vantes e fundamentais quais sejam: povo e territorio.

Povo: A populagdo de um Estado ndo encontra limites
objetivamente definidos numericamente, sendo que a po-
pulacao é a totalidade dos habitantes de um Estado e nela
se destacam os conceitos de povo e nagao.

Seguindo esse entendimento, povo € o conjunto dos
cidadaos que compde o Estado, é o agrupamento de pes-
soas vinculadas a um mesmo regime juridico, em outras
palavras, € o grupo de seres humanos que habitam um
mesmo territério em comum, sujeito dessa maneira, as
mesmas regras, mas que nem sempre tem os mesmo ob-
jetivos.

Nacédo é um grupo de pessoas que se sentem juntos e
unidos por interesses comuns e ideais e aspiragdes coinci-
dentes, cuja origem se da do sentimento comum de nacio-
nalidade e de Patria.

Territério: Entende-se por territério a base fisica do Es-
tado e € definido pela area geografica que ocupa, assim, &
o territorio que define o Pais.

Importante esclarecer que sem territorio ndo ha Esta-
do, mas, possa existir uma Nacao forte e unida, isto ocorre
porque a nogao juridica de territério € mais ampla que os
limites fisicos e geograficos que ele representa.

Como exemplos: os navios de guerra, as embaixadas
e aeronaves, que sao territérios dos paises de origem sem
ter limites geograficos fixos e delimitados.

GOVERNO

Governo é o conjunto de poderes e 6rgaos adminis-
trativos, que se destina a gerencia e condugéo politica dos
negdcios publicos do Estado, através de um complexo de
funcdes legalmente definidas.

Soberania: A soberania Governamental é capacidade
do Estado de ditar as préprias regras. A soberania estatal
manifesta-se através da sua auto-organizagao e da auto-
determinac&o. Assim, cada Estado deve viver livre de inge-
réncias de quaisquer outros Estados.

PODER

O poder estatal é o conjunto de prerrogativas publicas
conferidas ao Estado, para que o mesmo possa atingir os
seus objetivos e metas, € a manifestacdo do Estado, na
execugdo das atividades administrativas, que tem como
finalidade a protecédo do proprio Estado, defendendo os
interesses coletivos contra aqueles de natureza exclusiva-
mente privada.

Os poderes da Administracao Publica, sob a 6tica do
Direito Administrativo, dividem-se em: Poder Vinculado;
Poder Discricionario; Poder Hierarquico; Poder Regula-
mentar e Poder de Policia. Os referidos poderes do Estado
serao estudados em capitulo proprio.

Importante € nado confundir com a triparticao dos Po-
deres do Estado, previsto na Constituicdo Federal, que as-
sim se dividem: Poder Executivo; Poder Legislativo; Poder
Judiciario.

ORGANIZAGAO

A organizagéo do Estado na Constituicdo do brasileiro
€ o termo referente a um conjunto de dispositivos contidos
na Constituicdo Federal de 1988, destinados a determinar
a organizacéo politico-administrativa, ou seja, das atribui-
¢des de cada ente da federagao.

O Brasil adotou a Federacao como forma de organizar
o Estado, a Federagdo € uma alianga de Estados para a
finalidade de formacdo de um unico Estado, em que as
unidades federadas preservam parte da sua autonomia
politica, entretanto a soberania é transferida ao Estado
Federal. Dentro da estrutura organizacional do Estado Fe-
deral Brasileiro temos as seguintes entidades federativas:
A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios.

Além de adotar a federacao, institui-se a Republica
que € uma forma de organizagdo politica do Estado, na
qual os principais agentes do poder politico sdo escolhidos
pelo povo atraves do voto.

Dessa maneira, diante das disposi¢cbes constitucio-
nal, o Estado Brasileiro integra a Republica Federativa do
Brasil em um organico unico e indissoluvel, formado pelos
Estados, Municipios e distrito Federal, fundamentado na
soberania, na cidadania, na dignidade da pessoa humana,
nos valores sociais € no pluralismo politico.

ADMINISTRAGAO PUBLICA

AAdministragéo Publica sob o aspecto material, obje-
tivo ou funcional representa nada mais do que o conjunto
de atividades que costumam ser consideradas proprias da
funcédo administrativa, Assim, temos que o conceito adota
como referéncia a atividade propriamente dita, o que é de
fato realizado, e ndo quem as realizou.

De maneira usual, sdo apontadas como préprias da
administracéo publica em sentido material as seguintes
atividades:

- Servigo Publico: prestacdes concretas que represen-
tem utilidades ou comodidades materiais para a populagao
em geral;

Nogoes de Direito Administrativo
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- Policia Administrativa: sao as atividades de restricoes
ou condicionamentos impostos ao exercicio de atividades
privadas em beneficio do interesse coletivo;

- Fomento: incentivo a iniciativa privada de utilidade
publica;

- Intervencao: é toda a atividade de intervengéo do Es-
tado no setor privado.

Administragdo Publica sob o aspecto formal, subje-
tivo ou organico é o conjunto de 6rgaos, pessoas juridi-
cas e agentes que o nosso ordenamento juridico identifica
como administracédo publica, ndo importando a atividade
que exerca.

Assim temos que, em regra, esses 6rgaos, entidades
e agentes publicos desempenham fungdo administrativa,
internamente na estrutura administrativa.

Portanto, somente considera-se Administragéo Publi-
ca, sob analise juridica, a organizagao administrativa que o
ordenamento juridico brasileiro vigente assim o considerar,
ndo importando a atividade que exercer.

A administracdo publica é composta exclusivamente
por orgaos integrantes da administragao direta, e, pelas
entidades da administrag&o indireta.

PRINCIPIOS

A Administragéo Publica é a atividade do Estado exer-
cida pelos seus 6rgaos encarregados do desempenho das
atribuicées publicas. Em outras palavras é o conjunto de
orgaos e fungdes instituidos e necessarios para a obten-
¢ao dos objetivos do governo, ou seja, o atendimento dos
anseios sociais.

A atividade administrativa, em qualquer dos poderes
ou esferas, obedece aos principios da legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, como im-
pde a norma fundamental do artigo 37 da Constituigdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988, que assim dispde
em seu caput:

“Art. 37. A administragcdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distri-
to Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e efi-
ciéncia e, também, ao seguinte”.

Diante de tais principios expressos constitucionalmen-
te temos:

Principio da Legalidade: Este é o principal conceito
para a configuragao do regime juridico-administrativo, pois
se justifica no sentido de que a Administragao Publica s6
podera ser exercida quando estiver em conformidade com
a Lei.

O Administrador Publico ndo pode agir, nem mesmo
deixar de agir, sendo de acordo com o que dispde a Lei.

Para que a administragdo possa atuar, ndo basta a
inexisténcia de proibi¢ao legal, é necessaria para tanto a
existéncia de determinacao ou autorizagéo de atuacgéo ad-
ministrativa na lei. Os particulares podem fazer tudo o que
a Lei ndo proiba, entretanto a Administracdo Publica s6
pode fazer aquilo que a lei autorizar.

Importante ainda esclarecer que a administragéo pu-
blica estd obrigada, no exercicio de suas atribuigdes, a
observancia nao apenas dos dispositivos legais, mas tam-
bém em respeito aos principios juridicos como um todo,
inclusive aos atos e normas editadas pela propria adminis-
tragao publica.

Principio da Impessoalidade: Por tal principio temos
que a Administracao Publica tem que manter uma posi¢ao
de neutralidade em relacdo aos seus administrados, nao
podendo prejudicar nem mesmo privilegiar quem quer que
seja. Dessa forma a Administracéo publica deve servir a
todos, sem distingdo ou aversdes pessoais ou partidarias,
buscando sempre atender ao interesse publico.

Impede o principio da impessoalidade que o ato admi-
nistrativo seja emanado com o objetivo de atender a inte-
resses pessoais do agente publico ou de terceiros, deven-
do ter a finalidade exclusivamente ao que dispde a lei, de
maneira eficiente e impessoal.

Ressalta-se ainda que o principio da impessoalidade
possui estreita relagdo com o também principio constitu-
cional da isonomia, ou igualdade, sendo dessa forma ve-
dadas perseguigdes ou benesses pessoais.

Principio da Moralidade: Tal principio vem expresso na
Constituigdo Federal no caput do artigo 37, que trata espe-
cificamente da moral administrativa, onde se refere a ideia
de probidade e boa-fé.

A partir da Constituigdo de 1988, a moralidade passou
ao status de principio constitucional, dessa maneira pode-
-se dizer que um ato imoral € também um ato inconstitu-
cional.

A falta da moral comum impde, nos atos administrati-
VOs a presencga coercitiva e obrigatéria da moral adminis-
trativa, que se constitui de um conjunto de regras e normas
de conduta impostas ao administrador da coisa publica.

Assim o legislador constituinte utilizando-se dos con-
ceitos da Moral e dos Costumes uma fonte subsidiaria do
Direito positivo, como forma de impor a Administragao Pu-
blica, por meio de juizo de valor, um comportamento obri-
gatoriamente ético e moral no exercicio de suas atribui¢cdes
administrativas, através do pressuposto da moralidade.

A nocao de moral administrativa ndo esta vinculada as
convicgoes intimas e pessoais do agente publico, mas sim
a nogéao de atuacao adequada e ética perante a coletivida-
de, durante a geréncia da coisa publica.

Principio da Publicidade: Por este principio constitu-
cional, temos que a administragao tem o dever de oferecer
transparéncia de todos os atos que praticar, e de todas as
informagdes que estejam armazenadas em seus bancos
de dados referentes aos administrados.

Portanto, se a Administragéo Publica tem atuagéo na
defesa e busca aos interesses coletivos, todas as informa-
¢coes e atos praticados devem ser acessiveis aos cidadaos.

Por tal razéo, os atos publicos devem ter divulgagao
oficial como requisito de sua eficacia, salvo as excegdes
previstas em lei, onde o sigilo deve ser mantido e preser-
vado.

Nocoes de Direito Administrativo
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Principio da Eficiéncia: Por tal principio temos a impo-
sicado exigivel a Administragcdo Publica de manter ou am-
pliar a qualidade dos servigos que presta ou pde a disposi-
¢ao dos administrados, evitando desperdicios e buscando
a exceléncia na prestagao dos servigos.

Tem o objetivo principal de atingir as metas, buscando
boa prestagao de servico, da maneira mais simples, mais
célere e mais econdmica, melhorando o custo-beneficio da
atividade da administragéo publica.

O administrador deve procurar a solugédo que melhor
atenda aos interesses da coletividade, aproveitando ao
maximo 0s recursos publicos, evitando dessa forma des-
perdicios.

2 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
DO ESTADO. 3 ADMINISTRAGCAO DIRETA
E INDIRETA.

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

De acordo com os ensinamentos do jurista administra-
tivo Hely Lopes Meirelles, organizagdo da Administragcéo
Publica é “todo o aparelhamento do Estado preordenado
a realizagdo de servigos, visando a satisfagdo das neces-
sidades coletivas”.

De maneira objetiva, temos que Organizagdo da Ad-
ministracao Publica é toda a atividade concreta e imediata
desenvolvida pelo Estado para o alcance dos interesses
publicos.

De maneira subjetiva, podemos afirmar que se trata
do conjunto de 6rgaos e de agentes publicos aos quais a
lei atribui o exercicio da fungdo administrativa do Estado.

ADMINISTRAGAO DIRETA

E o conjunto de 6rgdos que integram as pessoas politi-
cas do Estado (Uniao, estados, municipios e Distrito Fede-
ral), aos quais foi atribuida competéncia para o exercicio,
de maneira centralizada, de atividades administrativas, é
composta por 6rgaos ligados diretamente ao poder central,
seja na esfera federal, estadual ou municipal.

A organizagé&o da Administragéo Publica Federal esta
regulamentada por meio do Decreto 200/67, que assim
dispde sobre a Administragao Direta:

DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE
1967.

Art. 4° A Administragdo Federal compreende:

I - A Administragédo Direta, que se constitui dos servi-
¢os integrados na estrutura administrativa da Presidéncia
da Republica e dos Ministérios.

ADMINISTRAGAO INDIRETA

E o conjunto de pessoas juridicas — desprovidas de
autonomia politica — que, vinculadas a Administragéo Di-
reta, ttm a competéncia para o exercicio, de maneira des-
centralizada, de atividades administrativas. Sdo composta
por entidades com personalidade juridica propria, que fo-
ram criadas para realizar atividades de Governo de forma
descentralizada. Sdo exemplos as Autarquias, Fundagdes,
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista.

A organizagao da Administragéo Publica Federal esta
regulamentada por meio do Decreto 200/67, que assim
dispde sobre a Administracao Indireta:

DECRETO-LEI N° 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE
1967.

Art. 4° A Administragcao Federal compreende:

Il - A Administragéao Indireta, que compreende as se-
guintes categorias de entidades, dotadas de personalida-
de juridica propria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

c) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas. Paragrafo unico. As entidades
compreendidas na Administragéo Indireta vinculam-se ao
Ministério em cuja area de competéncia estiver enquadra-
da sua principal atividade.

Art. 5° Para os fins desta lei, considera-se:

I - Autarquia - o servigo autbnomo, criado por lei, com
personalidade juridica, patrimbnio e receita proprios, para
executar atividades tipicas da Administragéo Publica, que
requeiram, para seu melhor funcionamento, gestao admi-
nistrativa e financeira descentralizada.

Il - Empresa Publica - a entidade dotada de persona-
lidade juridica de direito privado, com patriménio proprio
e capital exclusivo da Uniéo, criado por lei para a explo-
ragdo de atividade econémica que o Governo seja levado
a exercer por forca de contingéncia ou de conveniéncia
administrativa podendo revestir-se de qualquer das formas
admitidas em direito.

Il - Sociedade de Economia Mista - a entidade dotada
de personalidade juridica de direito privado, criada por lei
para a exploragdo de atividade econémica, sob a forma de
sociedade anénima, cujas agbes com direito a voto perten-
¢am em sua maioria a Unido ou a entidade da Administra-
¢do Indireta.

IV - Fundagéo Publica - a entidade dotada de persona-
lidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, criada
em virtude de autorizagéo legislativa, para o desenvolvi-
mento de atividades que ndo exijam execugdo por 6rgdos
ou entidades de direito publico, com autonomia administra-
tiva, patrimdnio proprio gerido pelos respectivos 6rgéos de
diregdo, e funcionamento custeado por recursos da Unido
e de outras fontes.

Nogoes de Direito Administrativo
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§ 1° No caso do inciso lll, quando a atividade for sub-
metida a regime de monopolio estatal, a maioria acionéria
cabera apenas a Unido, em carater permanente.

§ 2° O Poder Executivo enquadrara as entidades da
Administragdo Indireta existentes nas categorias constan-
tes deste artigo.

§ 3° As entidades de que trata o inciso IV deste ar-
tigo adquirem personalidade juridica com a inscricdo da
escritura publica de sua constituigdo no Registro Civil de
Pessoas Juridicas, ndo se lhes aplicando as demais dispo-
sigbes do Codigo Civil concernentes as fundagdes.

Assim, temos doutrinariamente:

Autarquias: E o servigo autdnomo, criado por lei, com
personalidade juridica, patriménio e receita proprios, para
executar atividades tipicas da Administragdo Publica, que
requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo admi-
nistrativa e financeira descentralizada.

Trata-se de pessoa juridica de direito publico, o que
significa dizer que tem praticamente as mesmas prerro-
gativas e sujeigdes da administragao direta. O seu regi-
me juridico pouco se diferencia do estabelecido para os
o6rgaos da Admininstragdo Direta, aparecendo, perante
terceiros, como a propria Administragao Publica. Difere da
Unido, Estados e Municipios (pessoas publicas politicas)
por ndo ter capacidade politica, ou seja, o poder de criar
o proprio direito, é pessoa publica administrativa, porque
tem apenas o poder de auto-administragao, nos limites es-
tabelecidos em lei.

Desta forma, temos que a autarquia € um tipo de ad-
ministracao indireta e esta diretamente relacionada a ad-
ministracao central, visto que nao pode legislar em relagéo
a si, mas deve obedecer a legislacdo da administragdo a
qual esta subordinada.

E ainda importante destacar que as autarquias pos-
suem bens e receita proprios, assim, ndo se confundem
com bens de propriedade da Administracéo direta a qual
estdo vinculadas. Igualmente, séo responsaveis por seus
préprios atos, ndo envolvendo a Administragédo central, ex-
ceto no exercicio da responsabilidade subsidiaria.

Empresa Publica: Trata-se da entidade dotada de
personalidade juridica de direito privado, com patriménio
proprio e capital exclusivo da Unido, criado por lei para a
exploragao de atividade econémica que o Governo seja
levado a exercer por forca de contingéncia ou de conve-
niéncia administrativa podendo revestir-se de qualquer
das formas admitidas em direito.

Sendo considerada como pessoa juridica de direito
privado, cuja administragéo fica sob responsabilidade ex-
clusivamente pelo Poder Publico, instituido por um ente
estatal, com a finalidade definida em lei especifica e sendo
de propriedade unica do Estado.

A finalidade pode ser de atividade econdémica ou de
prestacéo de servigos publicos. Trata-se de pessoa juri-
dica que tem sua criagao autorizada por lei, como instru-
mento de agao do Estado, dotada de personalidade de di-
reito privado mas submetida a certas regras decorrente da

finalidade publica, constituidas sob qualquer das formas
admitidas em direito, cujo capital seja formado por capital
formado unicamente e exclusivamente por recursos publi-
cos de pessoa de administragéo direta ou indireta. Pode
ser Federal, municipal ou estadual.

Sociedade de Economia Mista: E a entidade dotada
de personalidade juridica de direito privado, criada por lei
para a exploragao de atividade econdémica, sob a forma de
sociedade anénima, cujas agdes com direito a voto perten-
¢am em sua maioria a Unido ou a entidade da Administra-
¢ao Indireta.

Trata-se de uma sociedade na qual ha colaboragao
entre o Estado e particulares ambos reunindo e unificando
recursos para a realizagdo de uma finalidade, sempre de
objetivo econdmico. A sociedade de economia mista € uma
pessoa juridica de direito privado e nao se beneficia de
isengdes fiscais ou de foro privilegiado. O Estado podera
ter uma participagdo majoritéria ou minoritaria; entretan-
to, mais da metade das agdes com direito a voto devem
pertencer ao Estado. A sociedade de economia mista € do
género de sociedade anonima, e seus funcionarios sao re-
gidos pela Consolidagéo das Leis Trabalhistas — CLT.

Fundacédo Publica: E a entidade dotada de personali-
dade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, criada
em virtude de autorizagao legislativa, para o desenvolvi-
mento de atividades que ndo exijam execugao por 6rgaos
ou entidades de direito publico, com autonomia administra-
tiva, patrimonio proprio gerido pelos respectivos 6rgéaos de
direcao, e funcionamento custeado por recursos da Unidao
e de outras fontes.

As fundagbes publicas sao organizagdes dotadas de
personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrati-
vos, criadas para um fim especifico de interesse coletivo,
como educagéo, cultura e pesquisa, sempre merecedoras
de um amparo legal. As fundagdes publicas sdo autono-
mas admininstrativamente, patriménio proprio, e funcio-
namento custeado, principalmente, por recursos do poder
publico, mesmo que sob a forma de prestacao de servicos.

4 AGENTES PUBLICOS: ESPECIES
E CLASSIFICAGAO, PODERES, DEVERES E
PRERROGATIVAS, CARGO, EMPREGO E
FUNGAO PUBLICOS.

CONCEITO DE AGENTES PUBLICOS

Considera-se “Agente Publico” toda pessoa fisica que
exerga, mesmo que de maneira temporaria e transitoria,
com ou sem remuneragao, mediante eleicdo, nomeacgao,
designagao, contratagdo ou qualquer outra forma de in-
vestidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungao
publica.
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LEI FEDERAL N° 4.769/1965 (DISPOE SOBRE O

EXERCICIO DA PROFISSAO DE TECNICO DE

ADMINISTRAGCAO, E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS).

LEI N2 4.769. DE 9 DE SETEMBRO DE 1965.

Dispde sbbre o exercicio da profissdo de Técnico de
Administracao, e da outras providéncias.

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

Art 1° O Grupo da Confederagdo Nacional das Pro-
fissdes Liberais, constante do Quadro de Atividades e
Profissdes, anexo a Consolidagcao das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943,
€ acrescido da categoria profissional de Técnico de Admi-
nistracao.

§ 1° VETADO.

§ 2° Terao os mesmos direitos e prerrogativas dos ba-
charéis em Administragao, para o provimento dos cargos
de Técnico de Administragdo do Servigo Publico Federal,
os que hajam sido diplomados no exterior, em cursos regu-
lares de administracédo, apds a revalidacao dos diplomas
no Ministério da Educagédo e Cultura bem como os que,
embora nado diplomados, VETADO, ou diplomados em
outros cursos de ensino superior e médio, contem cinco
anos, ou mais, de atividades proprias ao campo profissio-
nal de Técnico de Administragéo, VETADO.

Art 2° A atividade profissional de Técnico de Adminis-
tragao sera exercida, como profissao liberal ou ndo, VETA-
DO, mediante:

a) pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens,
laudos, assessoria em geral, chefia intermediaria, diregéo
superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretagédo, plane-
jamento, implantagdo, coordenacgéo e contrdle dos traba-
Ihos nos campos da administragdo VETADO, como admi-
nistracao e selegdo de pessoal, organizagdo e métodos,
orgcamentos, administracdo de material, administragcado
financeira, relagdes publicas, administragcao mercadologi-
ca, administragdo de produgao, relagdes industriais, bem
como outros campos em que ésses se desdobrem ou aos
quais sejam conexos;

c) VETADO.

Art 3° O exercicio da profissao de Técnico de Adminis-
tracéo é privativo:

a) dos bacharéis em Administracdo Publica ou de
Emprésas, diplomados no Brasil, em cursos regulares de
ensino superior, oficial, oficializado ou reconhecido, cujo
curriculo seja fixado pelo Conselho Federal de Educacao,
nos térmos da Lei n® 4.024, de 20 de dezembro de 1961;

b) dos diplomados no exterior, em cursos regulares de
Administracdo, apds a revalidagcao do diploma no Ministé-
rio da Educagao e Cultura, bem como dos diplomados, até
a fixacao do referido curriculo, por cursos de bacharelado
em Administracao, devidamente reconhecidos;

c) dos que, embora nado diplomados nos térmos das
alineas anteriores, ou diplomados em outros cursos su-
periores e de ensino médio, contem, na data da vigéncia
desta lei, cinco anos, ou mais, de atividades préprias no
campo profissional de Técnico de Administragao definido
no art. 2°. (Parte vetada e mantida pelo Congresso
Nacional)

Paragrafo unico. A aplicagdo déste artigo néo prejudicara a
situagéo dos que, até a data da publicagao desta Lei, ocupem o
cargo de Técnico de Administragdo, VETADO, os quais gozaréo
de todos os direitos e prerrogativas estabelecidos neste diploma
legal.

Art 4° Na administragéo publica, autarquica, VETADO, é
obrigatoria, a partir da vigéncia desta Lei, a apresentacao de
diploma de Bacharel em Administragao, para o provimento e
exercicio de cargos técnicos de administracao, ressalvados
os direitos dos atuais ocupantes de cargos de Técnico de Ad-
ministragéo.

§ 1° Os cargos técnicos a que se refere éste artigo seréo
definidos no regulamento da presente Lei, a ser elaborado
pela Junta Executiva, nos térmos do artigo 18.

§ 2° A apresentacgao do diploma ndo dispensa a presta-
¢ao de concurso, quando exigido para o provimento do cargo.

Art 5° Aos bacharéis em Administragéo é facultada a ins-
crigdo nos concursos, para provimento das cadeiras de Admi-
nistracdo VETADO, existentes em qualquer ramo do ensino
técnico ou superior, e nas dos cursos de Administragao.

Art 6° S&o criados o Conselho Federal de Técnicos de
Administragéo (C.F.T.A.) e os Conselhos Regionais de Téc-
nicos de Administragcéo (C. R. T. A.), constituindo em seu
conjunto uma autarquia dotada de personalidade juridica
de direito publico, com autonomia técnica, administrativa e
financeira, vinculada ao Ministério do Trabalho e Previdéncia
Social.

Art 7° O Conselho Federal de Técnicos de Administracao,
com sede em Brasilia, Distrito Federal, tera por finalidade:

a) propugnar por uma adequada compreensao dos pro-
blemas administrativos e sua racional solug¢ao;

b) orientar e disciplinar o exercicio da profissao de Técni-
co de Administragao;

c) elaborar seu regimento interno;

d) dirimir davidas suscitadas nos Conselhos Regionais;

e) examinar, modificar e aprovar os regimentos internos
dos Conselhos Regionais;

f) julgar, em ultima instancia, os recursos de penalidades
impostas pelos C.R.TA;;

g) votar e alterar o Codigo de Deontologia Administrativa,
bem como zelar pela sua fiel execugéo, ouvidos os C.R.T.A;;

h) aprovar anualmente o orgamento e as contas da au-
tarquia;

i) promover estudos e campanhas em prol da racionaliza-
¢ao administrativa do Pais.

Art 8° Os Conselhos Regionais de Técnicos de Adminis-
tragdo (C.R.T.A.), com sede nas Capitais dos Estados no Dis-
trito Federal, terao por finalidade:

a) dar execugao as diretrizes formuladas pelo Conselho
Federal de Técnicos de Administragao;
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b) fiscalizar, na area da respectiva jurisdigéo, o exercicio
da profisséo de Técnico de Administragéo;

) organizar e manter o registro de Técnicos de Adminis-
tracéao;

d) julgar as infragdes e impor as penalidades referidas nesta
Lei;

e) expedir as carteiras profissionais dos Técnicos de Ad-
ministragao;

f) elaborar o seu regimento interno para exame e aprova-
¢ao pelo C.F.TA.

g) eleger um delegado e um suplente para a assembléia
de eleigdo dos membros do Conselho Federal, de que trata
a alinea a do art.9°. (Incluida pela Lei n° 6.642, de
1979)

Art. 9° O Conselho Federal de Administragdo compor-se-
-a de brasileiros natos ou naturalizados, que satisfagam as
exigéncias desta lei, e sera constituido por tantos membros
efetivos e respectivos suplentes quantos forem os Conselhos
Regionais, eleitos em escrutinio secreto e por maioria sim-
ples de votos nas respectivas regides. (Redagao dada
pela Lei n° 8.873, de 1994)

a) nove membros efetivos, eleitos em escrutinio secre-
to e maioria absoluta de votos, em assembléia dos delega-
dos dos Conselhos Regionais, que, por sua vez, elegerao
entre si, o respectivo Presidente. (Redacao dada pela
pela Lei n® 6.642, de 1979)

b) nove suplentes eleitos juntamente com os membros
efetivos.

Paragrafo Unico. Dois tergos, pelo menos, dos mem-
bros efetivos, assim como dos membros suplentes, serao
necessariamente bacharéis em Administragdo, salvo nos
Estados em que, por motivos relevantes, isso ndo seja
possivel.

Art 10. Arenda do C.F.T.A. é constituida de:

a) vinte por cento (20%) da renda bruta dos C.R.T.A,,
com excegao dos legados, doagdes ou subvengoes;

b) doacdes e legados;

c) subvengdes dos Governos Federal, Estaduais e Mu-
nicipais, ou de emprésas e instituicbes privadas;

d) rendimentos patrimoniais;

e) rendas eventuais.

Art. 11 Os Conselhos Regionais de Administragao com
até doze mil administradores inscritos, em gozo de seus
direitos profissionais, seréo constituidos de nove membros
efetivos e respectivos suplentes, eleitos da mesma forma
estabelecida para o Conselho Federal. (Redacao
dada pela Lei n® 8.873, de 1994)

§ 1° Os Conselhos Regionais de Administragdo com
numero de administradores inscritos superior ao constan-
te do caput deste artigo poderao, através de deliberagcao
da maioria absoluta do Plenario e em sessao especifica,
criar mais uma vaga de Conselheiro efetivo e respectivo
suplente para cada contingente de trés mil administrado-
res excedente de doze mil, até o limite de vinte e quatro
mil. (Incluido pela Lei n° 8.873, de 1994)

Art 12. Arenda dos C.R.T.A. sera constituida de:

a) oitenta por cento (80%) da anuidade estabelecida
pelo C.F.T.A. e revalidada trienalmente;

b) rendimentos patrimoniais;

c) doagdes e legados;

d) subvencgdes e auxilios dos Governos Federal, Esta-
duais e Municipais, ou, ainda, de emprésas e, instituicoes
particulares;

e) provimento das multas aplicadas;

f) rendas eventuais.

Art. 13 Os mandatos dos membros do Conselho Fe-
deral e dos Conselhos Regionais de Administragao serao
de quatro anos, permitida uma reeleigao. (Redacao
dada pela Lei n°® 8.873, de 1994)

Paragrafo unico. A renovagdo dos mandatos dos
membros dos Conselhos referidos no caput deste artigo
sera de um terco e de dois tergos, alternadamente, a cada
biénio. (Redagao dada pela Lei n° 8.873, de 1994)

Art 14. S6 poderao exercer a profissdo de Técnico de
Administragdo os profissionais devidamente registrados
nos C.R.T.A,, pelos quais sera expedida a carteira profis-
sional.

§ 1° Afalta do registro torna ilegal, punivel, o exercicio
da profissao de Técnico de Administragao.

§ 2° A carteira profissional servira de prova para fins de
exercicio profissional, de carteira de identidade, e tera fé
em todo o territorio nacional.

Art 15. Serdo obrigatoriamente registrados nos
C.R.T.A. as emprésas, entidades e escritorios técnicos que
explorem, sob qualquer forma, atividades do Técnico de
Administracdo, enunciadas nos térmos desta Lei.

§ 1° VETADO.

§ 2° O registro a que se referem éste artigo VETA-
DO sera feito gratuitamente pelos C.R.T.A.

Art 16. Os Conselhos Regionais de Técnicos de Admi-
nistragao aplicarao penalidades aos infratores dos disposi-
tivos desta Lei, as quais poderéo ser:

a) multa de 5% (cinco por cento) a 50% (cinquenta por
cento) do maior salério-minimo, vigente no Pais aos infra-
tores de qualquer artigo;

b) suspensao de seis meses a um ano ao profissional
que demonstrar incapacidade técnica no exercicio da pro-
fissdo, assegurando-lhe ampla defesa;

C) suspensao, de um a cinco anos, ao profissional que,
no ambito de sua atuagao, for responsavel, na parte técni-
ca, por falsidade do documento, ou por dolo, em parecer
ou outro documento que assinar.

§ 1° VETADO.

§ 2° No caso de reincidéncia da mesma infragéo, prati-
cada dentro do prazo de cinco anos, apos a primeira, além
da aplicagao da multa em débro, sera determinado o can-
celamento do registro profissional.

Art 17. Os Sindicatos e Associagdes Profissionais de
Técnicos de Administragdo cooperardo com o C.F.T.A.
para a divulgagdo das modernas técnicas de administra-
¢ao, no exercicio da profissao.

Art 18. Para promog¢ao das medidas preparatorias a
execucao desta Lei, sera constituida por decreto do Presi-
dente da Repubilica, dentro de 30 dias, uma Junta Executi-
va integrada de dois representantes indicados pelo DASP,
ocupantes de cargo de Técnico de Administragao; de dois
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bacharéis em Administragéo, indicados pela Fundagéo Ge-
tulio Vargas; de trés bacharéis em Administragéo, represen-
tantes das Universidades que mantenham curso superior
de Administragdo, um dos quais indicado pela Fundacgao
Universidade de Brasilia e os outros dois por indicagdo do
Ministro da Educagao. Paragrafo unico. Os representantes
de que trata éste artigo serdo indicados ao Presidente da
Republica em lista duplice.

Art 19. A Junta Executiva de que trata o artigo anterior
cabera:

a) elaborar o projeto de regulamento da presente Lei e
submeté-lo a aprovagao do Presidente da Republica;

b) proceder ao registro, como Técnico de Administra-
¢ao, dos que o requererem, nos térmos do art. 3% c) esti-
mular a iniciativa dos Técnicos de Administragéo na criagéo
de associagoes profissionais e sindicatos;

d) promover, dentro de 180 (cento e oitenta) dias, a reali-
zagao das primeiras elei¢des, para a formagao do Conselho
Federal de Técnicos de Administracao (C.F.T.A.) e dos Con-
selhos Regionais de Técnicos de Administragéo (C.R.T.A.).

§ 1° Sera direta a eleicdo de que trata a alinea d dés-
te artigo, nela votando todos os que forem registrados, nos
térmos da alinea b .

§ 2° Ao formar-se o C.F.T.A., sera extinta a Junta Execu-
tiva, cujo acervo e cujos cadastros serao por éle absorvidos.

Art 20. O disposto nesta Lei s6 se aplicara aos servigos
municipais, as emprésas privadas e as autarquias e socie-
dades de economia mista dos Estados e Municipios, apds
comprovagéo, pelos Conselhos Técnicos de Administra-
¢ao, da existéncia, nos Municipios em que ésses servigos,
emprésas, autarquias ou sociedades de economia mista
tenham sede, de técnicos legalmente habilitados, em nu-
mero suficiente para o atendimento nas fungdes que lhes
sao proprias.

Art 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publica-
¢ao.
Art 22. Revogam-se as disposigbes em contrario.
Brasilia, 9 de setembro de 1965; 144° da Independén-
cia e 77° da Republica.

DECRETO N° 61.934/1967 (DISP’GE SOBRE A
REGULAMENTACAO DO EXERCICIO DA PRO-
FISSAO DE TECNICO DE ADMINISTRACAO).

DECRETO N° 61.934, DE 22 DE DEZEMBRO DE
1967.

Disp&e sobre a regulamentagao do exercicio da profis-
sao de Técnico de Administragéo e a constituicdo ao Conse-
Iho Federal de Técnicos de Administragdo, de acordo com
a Lei n® 4.769, de 9 de Setembro de 1965 e da outras pro-
vidéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribui-
¢ao que lhe confere o artigo 83, item Il, da Constituigéo e
tendo em vista o que determina a Lei numero 4.769, de 9 de
setembro de 1965,

DECRETA:

Art 1° Fica aprovado o Regulamento que com este
baixa, assinado pelo Ministro do Trabalho e Previdéncia
Social, que dispde sobre o exercicio da profissao liberal
de Técnico de Administragao e a constituicdo do Conselho
Federal de Técnicos de Administragdo e dos Conselhos
Regionais.

Art 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo.

Art 3° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Brasilia, 22 de Dezembro de 1967; 146° da Indepen-
déncia e 79° da Republica.

A. COSTAE SILVA

Jarbas G. Passarinho

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de
27.12.1967 e Retificado em 5.1.68

REGULAMENTO DA LEI N° 4.769, DE 9 DE SETEM-
BRO DE 1965, QUE REGULA O EXERCICIO DA PRO-
FISSAO DE TECNICO DE ADMINISTRAGAO.

TiTULO |
Da Profissao de Técnicos de Administragao
CAPITULO |
Do Técnico de Administragao

Art 1° O desempenho das atividades de Administra-
¢ao, em qualquer de seus campos, constitui o objeto da
profisséo liberal de técnicos de Administragéo, de nivel
superior.

Art 2° A designacao profissional e o exercicio da profis-
s&o de Técnicos de Administragéo, acrescida ao Grupo da
Confederagao Nacional das Profissdes Liberais, constan-
tes do Quadro de Atividades e Profissdes anexos a Conso-
lidagdo das Leis do Trabalho aprovada pelo Decreto-lei n°
5.452, de 1° de maio de 1943, sao privativos:

a) dos bacharéis em Administracdo diplomados no
Brasil, em cursos regulares de ensino superior, oficiais
oficializados ou reconhecidos, cujo curriculo seja fixado
pelo Conselho Federal de Educacéo, nos termos da Lei n°
4.024, de 20 de Dezembro de 1961, bem como dos que,
até a fixagéo referido curriculo, tenham sido diplomados
por cursos de bacharelado em Administragcdo devidamente
reconhecidos;

b) dos diplomados no exterior, em cursos regulares de
Administragédo apoés a revalidagédo do diploma no Ministério
da Educacéo e Cultura;

c) dos que, embora nao diplomados nos termos das
alineas anteriores, ou diplomados em outros cursos supe-
riores ou de ensino médio, contassem, e a 13 de setembro
de 1965, pelo menos cinco anos de atividades préprias no
campo profissional de Técnicos de Administracao definido
neste Regulamento.

Paragrafo unico. E ressalva a situagdo dos que, em
13 de setembro de 1965, ocupavam cargos de Técnicos
de Administragdo no servigos publico federal, estadual ou
municipal, aos quais sdo assegurados todos os direitos e
prerrogativas previstos neste Regulamento.
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CAPITULO Il
Do Campo e da Atividade Profissional

Art 3° A atividade profissional do Técnico de Adminis-
tragcao, como profissao, liberal ou ndo, compreende:

a) elaboragao de pareceres, relatérios, planos, proje-
tos, arbitragens e laudos, em que se exija a aplicacao de
conhecimentos inerentes as técnicas de organizagao;

b) pesquisas, estudos, anadlises, interpretagao, plane-
jamento, implantagéo, coordenagéo e controle dos traba-
Ihos nos campos de administracao geral, como administra-
¢ao e selegao de pessoal, organizagao,

analise métodos e programas de trabalho, orgamento,
administracao de matéria e financeira, relagdes publicas,
administracao mercadoldgica, administracdo de producao,
relagdes industriais bem como outros campos em que es-
tes se desdobrem ou com os quais sejam conexos;

c) o exercicio de fungbes e cargos de Técnicos de Ad-
ministracdo do Servigo Publico Federal, Estadual, Munici-
pal, autarquico, Sociedades de Economia Mista, empresas
estatais, paraestatais e privadas, em que fique expresso e
declarado o titulo do cargo abrangido;

d) o exercicio de fungbes de chefia ou direcéo, inter-
mediaria ou superior assessoramento e consultoria em
orgdos, ou seus compartimentos, de Administragdo Publi-
ca ou de entidades privadas, cujas atribuigbes envolvam
principalmente, aplicacdo de conhecimentos inerentes as
técnicas de administracao;

c) o magistério em matéria técnicas do campo da ad-
ministragcao e organizagao.

Paragrafo Unico. A aplicagdo do disposto nas alineas
c,d, e enao prejudicara a situagéo dos atuais ocupantes
de cargos, fungdes e empregos, inclusive de diregéo, che-
fia, assessoramento e consultoria no Servigo Publico e nas
entidades privadas, enquanto os exercerem.

Art 4° Na Administragéo Publica Federal, Estadual ou
Municipal, direta ou indireta, é obrigatéria, para o provi-
mento e exercicio de cargos de Técnicos de Administra-
¢ao, a apresentacao de diploma de Bacharel em Adminis-
tragao ou a comprovagao de que o candidato adquiriu os
mesmos direitos e prerrogativas na forma das alineasaac
do artigo 2° deste Regulamento, ressalvado o disposto no
paragrafo unico do artigo 2° deste Regulamento.

Paragrafo unico. A apresentagéo do diploma nao dis-
pensa a prestagao do concurso para o provimento do car-
go, quando o exija a lei.

Art 5° No caso de insuficiéncia de Técnico de Adminis-
tragao, comprovada por falta de inscrigdo em recrutamento
ou selecao publica, poder&do os 6rgaos publicos, autarqui-
cos ou sociedades de economia mista, bem como quais-
quer empresas privadas, solicitar no Conselho Regional
de sua jurisdi¢ao licenga para o exercicio da profissao de
Técnico de Administragédo por pessoa nao habituada, por-
tadora de diploma de curso superior.

§ 1° A licenga sera concedida por periodo de até dois
anos, renovavel, mediante nova solicitagao, se comprova-
da ainda a insuficiéncia de Técnicos de Administragéo.

§ 2° A licenga referida neste artigo vigorara exclusiva-
mente para o Municipio para o qual foi solicitada, proibida
expressamente a transferéncia para outro Municipio.

Art 6° Os documentos referentes a agao profissional,
de que trata o artigo 3° deste Regulamento, serdo obri-
gatoriamente elaborados e assinados por Técnicos de
Administragédo, devidamente registrados na forma em que
dispuser este Regulamento, salvo no caso de exercicio de
cargo publico.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a citagdo do nimero de
registro no Conselho Regional apds a assinatura.

Art 7° As autoridades federais, estaduais e munici-
pais, bem como as empresas privadas, deverao obrigato-
riamente exigir a assinatura do Técnico de Administragao
devidamente registrado, nos documentos mencionados
no art. 3° deste Regulamento, exceto quando de tratar de
documentos oficiais assinados por ocupantes do cargo pu-
blico respectivos.

Art 8° O Conselho Federal de Técnicos de Adminis-
tracao e os Conselhos Regionais, por iniciativa prépria ou
mediante denuncias das autoridades judiciais ou adminis-
trativas, promoverdo a responsabilidade do Técnico de
Administragéo, nos casos de dolo, fraude ou ma-fé, ado-
tando as providéncias cabiveis a manutengao de um sadio
ambiente profissional, de um sadio ambiente profissional,
sem prejuizo de agao administrativa ou criminal que cou-
ber.

CAPITULO Il
Do exercicio profissional

Art. 9° Para o exercicio da profissdo de Técnico de Ad-
ministracdo e obrigatdria a apresentacado da Carteira de
Identidade de Técnico de Administragdo, expedida pelo
Conselho Regional de Técnicos de Administragéo, junta-
mente com prova de estar o profissional em pleno gozo
dos seus direitos sociais.

Art 10 A falta de registro torna ilegal e punivel o exerci-
cio da profisséo de Técnico de Administragéo.

Art 11. O exercicio profissional de que trata este Re-
gulamento sera fiscalizado pelos competentes Conselho
Regional e pelo Conselho Federal de Técnico de Admi-
nistragao, aos quais cabem a orientagao e a disciplina do
exercicio da profissdo de Técnico de Administragdo em
todo o territorio Nacional.

CAPITULO IV
Da sociedade entre profissionais

Art 12. As sociedades de prestacédo de servigcos pro-
fissionais mencionados neste Regulamento sé poderéo se
constituir ou funcionar sob a responsabilidade de Técnico
de Administragcao devidamente registrado e no pleno gozo
de seus direitos sociais.

§ 1° O Técnico de Administragdo, ou os Técnicos de
Administracao, que fizerem parte das sociedades mencio-
nadas neste artigo, responderao, individualmente, perante
os Conselhos, pelos atos praticados pelas Sociedades em
desacordo com o Codigo de Deontologia Administrativa.
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1 GESTAO DE PESSOAS NA CONTEMPORANEIDADE: MUDANGAS NO MUNDO DO TRABALHO
DESDE O SECULO XX, EVOLUGAO DOS MODELOS DE GESTAO DE PESSOAS, PAPEIS DO PRO-
FISSIONAL DE RH.

Essa evolugéo natural percebida pelas organizagdes trouxe mudangas também na denominagédo e na forma como se
enxerga essa area.

Enquanto por muito tempo as organizagdes consideravam a pessoas como um dos recursos necessarios para a exis-
téncia da organizacao, hoje essa compreenséo envolve um conceito diferenciado, onde as pessoas nao sao vistas como
um recurso e, sim, como parceiro e colaborador na busca pelos resultados desejados.

Gestéo de Pessoas atua na area do subsistema social, € ha na organizagdo também o subsistema técnico. A intera-
¢ao da gestao de pessoas com outros subsistemas, especialmente o técnico, envolve alinhar objetivos organizacionais e
individuais.

A seguir, temos trés aspectos que dao sustentagdo a essa colocacao do papel das pessoas hoje nas organi-
zagoes:

As pessoas como seres humanos

- O individuo é visto como um ser dotados de personalidade propria , diferentes uns dos outros, possuidores de co-
nhecimentos, habilidades, e capacidades indispensaveis a adequada gestao dos recursos organizacionais. Pessoas como
pessoas € Nndo COmo meros recursos da organizagao

As pessoas como ativadores inteligentes de recursos organizacionais

- O individuo passa a colaborar como elemento impulsionadoreda organizagao, que aplica a esta sua inteligéncia, ta-
lento e conhecimento , garantindo a renovagéo e competitividade no mercado. As pessoas como fonte de impulso préprio
que dinamiza a organizagcado e ndo como agentes passivos, inertes e estaticos

As pessoas como parceiras da organizagao

- Nesse ponto, o individuo é visto como o responsavel e capaz de conduzir a organizagdo a um nivel de exceléncia e,
alcangando assim o sucesso. Como parceiros, as pessoas fazem investimentos na organizagdo — como esforgo, dedica-
¢ao, responsabilidade, comprometimento, riscos etc. — na expectativa de colher retornos desses investimentos — como
salarios, incentivos financeiros, crescimento profissional, carreira etc. Dai o carater de reciprocidade na interagao entre
pessoas e organizagdes, que provoca na pratica uma postura de atividade e autonomia e ndo mais de passividade e inér-
cia das pessoas. Pessoas como parceiros ativos da organizagao e ndo como meros sujeitos passivos.

Como vimos acima, a Gestao de Pessoas tem sido a responsavel pela exceléncia das organizagbes bem sucedidas e
pelo aporte de capital intelectual que simboliza, mais do que tudo, a importancia do fator humano em plena Era da Infor-
macao e do Conhecimento.

Como pudemos perceber, existe um processo evolutivo na forma como se trata as pessoas dentro da organizacéo,
saindo de um conceito onde pessoas eram consideradas recursos até chegar no conceito de pessoas como parceiros,
sendo nessa transigdo, as mudangas praticas sdo bem claras, conforme vemos a seguir;

Pessoas como Recursos

Pessoas como Parceiros

Horario rigidamente estabelecido
Preocupagdo com normas e regras
Subordinagao ao chefe

Fidelidade a organizagdo
Dependéncia da chefia

Alienagdo em relagdo a organizagao
Enfase na especializagédo
Executoras de tarefas

Enfase nas destrezas manuais
Valorizagdo da mdo de obra

Colaboradores agrupados em equipes
Metas negociadas e compartilhadas
Preocupagdo com resultados
Satisfagdo do cliente

Vinculagdo a missdo e a visdo
Interdependéncia entre colegas
Participagao e comprometimento
Enfase na ética e responsabilidade
Fornecedores de atividade

Enfase no conhecimento
Inteligéncia e talento

Valorizagdo do intelecto
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Uma caracteristica essencial das organizacdes é que
elas sédo sistemas sociais, com divisdo de tarefas, sendo
que nesse contexto, a Gestdo de Pessoas atua na area do
subsistema social.

Dentre os demais sistemas organizacionais, destaca-
mos o subsistema técnico e, é essa interagao entre Ges-
tdo de pessoas com outros subsistemas, especialmente o
técnico, que trabalho para o alinhamento entre os objetivos
organizacionais e os objetivos individuais.

Essa teoria surgiu dos apontamentos feitos sobre mo-
tivagdo, mais especialmente sobre as analises de compor-
tamento que produzem a cooperagdo por parte dos indivi-
duos.

Essa teoria resume a relagao entre pessoas e organi-
zagao como sendo um sistema onde a organizagao recebe
cooperagao dos colaboradores sob a forma de dedicagao
ou de trabalho e em troca oferece vantagens e incentivos,
dentre os quais podemos citar os salarios, prémios de pro-
ducéo, gratificagbes, elogios, oportunidades, etc.

Essa troca mutua cria uma harmonia no ambiente or-
ganizacional, permitindo assim que se alcance o equilibrio
organizacional.

Ja ha algum tempo, a sociedade tem vivido uma transi-
¢ao denominada “Era da Informacéo e Conhecimento”, no
qual as pessoas precisam ser consideradas parte essencial
desse processo para que as organizagdes obtenham éxito
em suas operagoes. No ambito empresarial sdo fundamen-
tais que todos os colaboradores engajados nos processos
assimilem a missao e os objetivos da organizagdo, como
elementos norteadores na formulagao e planejamento de
estratégias. Por outro lado, os gerentes devem desenvolver
uma atuagao que possibilite a énfase nos focos de aprendi-
zagem da organizagao.

Nessa 32 fase da globalizagdo em que vivemos, é viavel
que as organizagdes que almejam crescimento e melhoria
continua invistam em treinamento e qualificagdo e requa-
lificagdo de seu pessoal gerando assim uma significativa
vantagem competitiva num mercado aonde as inovagdes
tecnolégicas chegam ja com data prevista de saida para no-
vos critérios. Todavia, as empresas que entenderem essa
interdependéncia alcancardo gradualmente solugdes com-
pensatdrias em seus tramites e processos.

Conduzir pessoas numa organizagéo significa disponi-
bilizar o capital (materiais, equipamentos, fatores de produ-
¢ao, treinamento), para que todos os envolvidos no proces-
so (funcionarios e parceiros) sintam sua importancia para a
organizagao e se renovem dia apos dia no alcance de suas
competéncias profissionais e pessoais em busca de suas
eficiéncias e eficacias.

O desempenho das pessoas no processo de tomada
de decisao nas instituicdbes quando entendido o que ¢é efi-
ciéncia (defeito zero e qualidade total) e eficacia (alcance
das metas empresariais) faz com que as empresas entrem
no eixo da maturidade mercadolégica (posicédo no qual o
produto ou servico da empresa ja € conhecido pelos clien-
tes, mas que pode trazer eventuais problemas caso ndo se
identifique a necessidade de constantes melhorias nos pro-
cessos que serao sentidos pela clientela).

Justifica-se assim a importancia da gestao de pessoas,
a espinha dorsal, a viga, a estrutura desse todo.

Segundo Davel e Vergara (2001, p.31),

As pessoas ndo fazem somente parte da vida produti-
va das organizagoes. Elas constituem o principio essencial
de sua dindmica, conferem vitalidade as atividades e pro-
cessos, inovam, criam, recriam contextos e situagbes que
podem levar a organizagdo a posicionarem-se de maneira
competitiva, cooperativa e diferenciada com os clientes, ou-
tras organizagbes e no ambiente de negécios em geral.

Segundo Bargante e Castro (1995, p. 20),

Ao ouvir a voz do cliente interno, ou seja, dos funciona-
rios, a empresa estara tratando-o como um aliado e ndo s6
como um mero cumpridor de ordens, estara vendo que dele
dependem os seus resultados.

Mas para obter bons resultados, a empresa precisa
abrir mao de alguns paradigmas e criar um cenario onde
o colaborador possa por em pratica toda uma experiéncia
profissional ja vivenciada ou praticada em outras ocasides.
O que nem sempre se sucede tornando um profissional
“cumpridor de tarefas” ao invés de um profissional “constru-
tor de cenarios e estratégias de desenvolvimento”.

As virtudes e os infortunios das empresas estao relacio-
nados diretamente a maneira como as liderancas atuam no
sentido de capacitar, estimular e principalmente motivar as
pessoas a adquirirem cada vez mais habilidades e atitudes
vencedoras para que toda a proposta de negodcios atinja
grandes resultados e com isso tudo que ficou determinado
pelas organizagdes sejam cumpridos.

A Gestao Estratégica de Pessoas nas organizagoes &
um elo entre metas organizacionais e individuais permitindo
a colaboragéo e participagao eficaz de todas as pessoas
envolvidas. Para isso as etapas Planejar, Organizar, Dirigir
e Controlar deve ser bem trabalhado pelas liderangas e ge-
rencias da empresa conduzindo todos num unico objetivo.

Nessa abordagem, faz-se necessario a compreensao
e o entendimento sobre Planejamento Estratégico e conse-
guintemente o papel potencial das pessoas.

E primordial nas organizacdes estabelecerem alguns
critérios para que a gestdo de pessoas tenha importancia
significativa, tais como:

1. Motivar e Reconhecer os esforgos de todos os en-
volvidos;

2. As liderangas precisam transmitir suas ideias e sa-
ber exercer suas influéncias;

3. Transformar Grupos em Equipes;

4. Pensar, Agir e Solucionar problemas;

5. Gerar Ambiente Sinérgico;

6. Ter nos conflitos gerados uma oportunidade de fon-
te de aprendizagem;

7. Saber gerenciar o estresse;

8. Saber delegar;

9. Desenvolver Culturas;

10. Preparar as Pessoas para a Avaliagdo de Desem-

penho;
11. Elaborar Planos Individuais de Capacitagdo por
Competéncias;

12. Fornecer Opinido sobre as competéncias individu-
ais;
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13. Identificar segundo o perfil tracado pela empresa, as pessoas que estao acima, na média ou aquém das expec-
tativas;

14. Agregar Pessoas (Valorizar o Capital Intelectual);

15. Desenvolver Pessoas (Integrar e Motivar os Colaboradores);

16. Adotar Administragao Horizontal (Faz com que as liderangas estejam em maior proximidade dos liderados, privi-
legiando o acesso a informacao e reduzindo os niveis organizacionais);

17. Aplicar Benchmarking para obtencdo de vantagem competitiva;

18. Desenvolver politicas de parcerias;

19. Manter e Recompensar pessoas;

20. Monitorar as atividades realizadas diariamente;

21. Criar um Canal de Reclamagdes e Sugestdes visando através de criticas construtivas agregarem valores a orga-
nizacao;

22. Divulgar na Intranet da empresa ou divulgar internamente o desempenho mensal das equipes de trabalho em
comparagao a evolugéo alcangada com relacao as metas estipuladas pela organizagéo.

Planejamento de Recursos Humanos

E o processo de decidir sobre os recursos humanos que serdo necessarios para atingir os objetivos empresariais,
dentro de um determinado periodo de tempo. Trata-se de antecipar quais forgas de trabalho e talentos humanos seréao
necessarios para a realizagédo de uma agao organizacional futura.

A tarefa de contratar pessoal comeg¢a com uma previsao sobre quantas pessoas — e de que tipo — serdo necessarias
para realizar o trabalho na empresa. Essa atividade é conhecida como “Planejamento de Recursos Humanos” e alguns
autores o definem como o processo de prever e promover o0 movimento de pessoas para dentro — internamente — ou para
fora de uma organizagao, com o objetivo de apoiar a estratégia de negécios da organizagao.

Esse planejamento consiste de quatro fases:

- Planejamento para as necessidades futuras: um profissional de RH estima de quantas pessoas — e com que habili-
dades — a organizagéo ira necessitar para operar num futuro previsivel

- Planejamento para a rotatividade futura: o profissional prevé quantos funcionarios atuais permaneceréo na empresa
e, a diferenga entre este nimero e o numero de empregados necessarios, o levara a proxima etapa.

- Planejamento para recrutamento, selecéo e demissdes: a organizagéo precisa se envolver em atividades de recru-
tamento, selecdo e demissdes a fim de alcancar o numero necessario de empregados.

- Planejamento para treinamento e desenvolvimento: uma empresa sempre precisa de trabalhadores experientes e
competentes e, esta etapa, envolve o planejamento e as providéncias para programas de treinamento e de desenvolvi-
mento que assegurem o suprimento continuo de pessoas com habilidades adequadas.

Controle de Recursos Humanos

Controle é a agdo que ajusta as operacdes aos padroes pré-definidos e sua base de agéo € a informacéo de retorno.
Pode ser:

Como fungdo administrativa

- fazendo parte do processo de planejar, organizar e controlar;

Como meio de regulagdo para manter o funcionamento dentro de padrées desejados
- funcionando como um detector de desvios para agir correctivamente

Como fungéo restritiva e limitadora de um sistema
- mantendo os colaboradores dentro de padrées desejados de conduta
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Etapas do processo de controle:

Comparacio do
desempenho com os Monitoramento do

padroes desejadose se desempenho, onde é
necessario é realizadaa observado o desempenho
aciio corretiva.

S

Podemos citar como exemplo de meios de controle:

- Niveis hierarquicos: pressupde uma relagédo de obediéncia;

- Regras e procedimentos: meio de controle impessoal que guiam o comportamento humano organizacional;

- Estabelecimento de objetivos: Servem como guias para a agdo das pessoas;

- Sistemas de informagdes verticais: a comunicagéo chefia-subordinado proporciona a disseminagéo das informagdes
no sentido descendente (controle do desempenho do subordinado através de comandos, normas, decisdes, orientagdes)
e ascendente (retroacgao do subordinado para os niveis mais altos).

A caracteristica principal do sistema de monitoramento € o controle, que tem como objetivo assegurar o bom anda-
mento das atividades. Tudo deve estar como foi planejado, os objetivos preestabelecidos devem ser executados sem
falhas ou erros. Qualquer distorgdo no processo tem que ser identificado. Quando ha pequenas variagbes podem ser
aceitas como normais.

Caso haja variagdes muito grande devem ser tratadas com cuidado para serem devidamente corrigidas. Os gerentes
nesses casos devem voltar sua atencao para as areas mais criticas, e que necessitam de apoio para a solugao dos pro-
blemas (custo - beneficio).

O processo de controle funciona da seguinte maneira:

Estabelecnzle 1Y Monitoramento e
de pqdroes desempenho
desejados mp

[} L J
Comparagao de

Agdo correctiva desempenho com
padroes

L " i
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