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E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualguer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa no¢do da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteldo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, to-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distracdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentacgGes, ou explica-
¢cOes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
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tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
gue achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comecou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em rela¢éo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.




Exemplo:

SUAAAZS FIQUE_-
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE
ACHO QUE JA
VAMOS...

Na constru¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situac¢do e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intencdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacéo
A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar os
significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado pelo
leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comédia, visto
que um personagem é posto em situagbes que geram conflitos e mal-
-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A pega como Romeu e Julieta, por exem-
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plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
¢am cOdmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagGes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito coémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

Fol
PENALTI
SIM, ELE

Vi

INTEHVENCED MILITAR

ANALISEE A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada pardgrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.




OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim niumeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

L_ 0,333
3 = 0.333...
5
— =0,353535...
99
105
5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar 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.

33 33
T 10

29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragao?

Exemplo 1

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

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos 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 adizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...

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

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.
—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragBes ordindrias sdo nuUmeros racionais.

— Todas as dizimas nao periddicas sdo nimeros irracionais.
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— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um ndmero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %,
com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5.v5= 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois nuUmeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 é um ndmero racional.

— O produto de dois niUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7 _V49_ 7 é um nimero racional.

Exemplo: radicais( V2, \/§) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nimeros

Racionais =
Inteiros

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

Conjunto dos numeros reais

| | i L1 1 i L 1
T T T :|' 1 I | i

J !
|1 42 +3| +4
+3/4 +3,1416

B

-5/2

Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUumeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

a

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

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

b

-

a

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR | a<x<b}




Intervalo fechado a esquerda —nuimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

a b

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|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<x<b}

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros reais me-
nores ou iguais a b.

b

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niumeros reais me-
nores que b.

b

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

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

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

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

=

a
Intervalo:]a,+ o[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo 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 nimero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

41 =4
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3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)% =4
(-9? =16

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

(-2)* = -8

(—3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nimero que esta na base.

1
_1__
2 )
1

272 ="_
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0

Propriedades

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

Exemplos:

24 . 23 = 24+3= 27

(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

B0 -6 - -

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

Exemplos:

96 . 92 = 96—2= 94

B -0 -

3) (@™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0S expoentes.

Exemplos:

(52)2 = 523= 56

(@) -2

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=4%.32




O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatacdes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
— Justificar (arruma a direito e a es-
= Ctrl +)
querda de acordo com a margem
= Alinhamento a direita Ctrl+G
= Centralizar o texto Ctrl +E
= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

NOCOES DE INFORMATICA

¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgdo),
se sera maiuscula ou minudscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R - |12 | A A Aa- | A

GUIA PAGINA INICIAL FUNGAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa -~ .
e baixas
A Limpa a formatagdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

s Jtem 1
e Jtem 2
# Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

. — 11— 1—
F— o I— ¥y d1—
— 5— i-

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
. - Mudar Forma
3 ak
}:r?igclir;? A-%- A~ - Mudar cor de Fundo
- Mudar cor do texto
Inserir D - Inserir Tabelas
Tabela | Imagens - Inserir Imagens
ABC
Revis3o J Verificagdo e corregao
Ortografia ortografica
e Gramatica
.Ar- E Salvar
quivo




Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cal-
culos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sao exemplos de planilhas:
— Planilha de vendas;
— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

NOCOES DE INFORMATICA

e Formatagao células

Formatar Células

L |

E'.Numero.§| Alinhamentnl Fonte I Borda IPrEEnchimEnm Protecio

Categoria:
[EE -
Nimero
Moeda
Contabil

Data

Hora
Porcentagem
Fracio
Cientifico
Texto
Especial
Personzlizado

Exemplo
100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.

CK ] [ Cancelar ]
COLUNA
A drea em destaque é a celula A2 e Formulas basicas
= % ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
A 8 ¢ ) E SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
. e MULTIPLICACAO =(célulax*célulaY)
3 fuveo2 200 <—unua DIVISAO =(célulaX/célulaY)
3
6 e Férmulas de comum interesse
7
; —
g r4 .
o 1 il Sbes =MEDIA(célula X:célulaY)
. células)
MAXIMA (em um intervalo . )
— Podemos também ter o intervalo A1..B3 ( 3 =MAX(célula X:célulaY)
de células)
A1 MINIMA (en"! um intervalo =MIN(célula X:célulaY)
de células)
A PowerPoint
1 PRODUTO ) 0 PowerP.omt é um editor que permlte a criagdo de apreser)tg-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
2 ([UVRO1 de recursos avancados para a formatacdo das apresentacdes, aqui
2 IUVRO 2 veremos os principios para a utilizagao do aplicativo.
4 < .
¢ Area de Trabalho do PowerPoint
3

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.
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dade institucional, a qual constitui um elemento capital e uma
obrigac¢do central para uma gestdo publica que aspira a manu-
tengdo de comportamentos éticos;

— A formagdo em ética deve ser um ingrediente imprescin-
divel nos planos de formagao dos funciondrios publicos. Ade-
mais se devem buscar férmulas educativas que tornem possivel
que esta disciplina se incorpore nos programas docentes pré-
vios ao acesso a fungdo publica. Embora, deva estar presente na
formagdo continua do funcionario. No ensino da ética publica
deve-se ter presente que os conhecimentos tedricos de nada
servem se ndo se interiorizam na praxis do servidor publico;

— O comportamento ético deve levar o funcionario publico
a busca das formulas mais eficientes e econ6micas para levar a
cabo sua tarefa;

— A atuacgdo publica deve estar guiada pelos principios da
igualdade e ndo discriminacdo. Ademais a atuacdo de acordo
com o interesse publico deve ser o “normal” sem que seja mo-
ral receber retribuicGes diferentes da oficial que se recebe no
organismo em que se trabalha;

— O funciondrio deve atuar sempre como servidor publico
e ndo deve transmitir informagao privilegiada ou confidencial.
O funcionario como qualquer outro profissional, deve guardar
o sigilo de oficio;

— O interesse coletivo no Estado social e democrético de Di-
reito existe para ofertar aos cidaddos um conjunto de condi¢bes
que torne possivel seu aperfeicoamento integral e lhes permita
um exercicio efetivo de todos os seus direitos fundamentais.
Para tanto, os funcionarios devem ser conscientes de sua fun-
¢do promocional dos poderes publicos e atuar em consequéncia
disto. (traducdo livre).”

Por outro lado, a nova gestdo publica procura colocar a
disposicdo do cidaddo instrumentos eficientes para possibilitar
uma fiscalizacdo dos servigcos prestados e das decisGes toma-
das pelos governantes. As ouvidorias instituidas nos Orgdos da
Administracdo Publica direta e indireta, bem como junto aos
Tribunais de Contas e os sistemas de transparéncia publica que
visam a prestar informacdes aos cidaddos sobre a gestdo publi-
ca sdao exemplos desses instrumentos fiscalizatérios.

Tais instrumentos tém possibilitado aos Orgdos Publicos
responsaveis pela fiscalizagdo e tutela da ética na Administra-
¢do apresentar resultados positivos no desempenho de suas
fungdes, cobrando atitudes coadunadas com a moralidade pu-
blica por parte dos agentes publicos. Ressaltando-se que, no
sistema de controle atual, a sociedade tem acesso as informa-
¢Oes acerca da ma gestdo por parte de alguns agentes publicos
improbos.

Entretanto, para que o sistema funcione de forma eficaz é
necessario despertar no cidaddo uma consciéncia politica ala-
vancada pelo conhecimento de seus direitos e a busca da ampla
democracia.

Tal objetivo somente sera possivel através de uma profun-
da mudan¢a na educag¢do, onde os principios de democracia e
as nogOes de ética e de cidadania sejam despertados desde a in-
fancia, antes mesmo de o cidaddo estar apto a assumir qualquer
funcdo publica ou atingir a plenitude de seus direitos politicos.

Pode-se dizer que a atual Administragdo Publica estd des-
pertando para essa realidade, uma vez que tem investido for-
temente na preparagdo e aperfeicoamento de seus agentes pu-
blicos para que os mesmos atuem dentro de principios éticos e
condizentes com o interesse social.
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Além, dos investimentos em aprimoramento dos agentes
publicos, a Administragdo Publica passou a instituir codigos de
ética para balizar a atuagdo de seus agentes. Dessa forma, a
cobranca de um comportamento condizente com a moralidade
administrativa é mais eficaz e facilitada.

Outra forma eficiente de moralizar a atividade administra-
tiva tem sido a aplicagdo da Lei de Improbidade Administrativa
(Lei n2 8.429/92) e da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Com-
plementar n? 101/00) pelo Poder Judiciario, onde o agente pu-
blico que desvia sua atividade dos principios constitucionais a
que estad obrigado responde pelos seus atos, possibilitando a
sociedade resgatar uma gestdo sem vicios e voltada ao seu ob-
jetivo maior que é o interesse social.

Assim sendo, pode-se dizer que a atual Administragdo Pu-
blica estda caminhando no rumo de quebrar velhos paradigmas
consubstanciados em uma burocracia viciosa eivada de corrup-
¢do e desvio de finalidade. Atualmente se estad avangando para
uma gestdo publica comprometida com a ética e a eficiéncia.

Para isso, deve-se levar em conta os ensinamentos de An-
drés Sanz Mulas que em artigo publicado pela Escuela de Rela-
ciones Laborales da Espanha, descreve algumas tarefas impor-
tantes que devem ser desenvolvidas para se possa atingir ética
nas Administragdes.

“Para desenhar uma ética das Administragbes seria neces-
sario realizar as seguintes tarefas, entre outras:

— Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se
cobra a legitimidade social;

— Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

— Descobrir que hdbitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

— Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
que se estd imerso;

— Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.” (tradugéo livre).

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores pu-
blicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descri-
tos na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno pa-
radigma do atendimentoe do relacionamento que tem como
foco principal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informacdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar,
uma vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas,
como demonstram as situacdes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias uteis, por exemplo,
podem ndo corresponder as reais necessidades dos usuarios
guanto ao prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usuario
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretagdes para esses procedimentos, uma das opgbes € a
utilizacdo do bom senso:




e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a
entrega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto
para os externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

e Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagdo
inclua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados
nos setores em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se
conscientizaram sobre a importancia desse dever.

N3o é a toa que as organizagOes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinacdo estratégica. Entre outros requisitos, es-
sas habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugBes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- decisdes criativas, diferenciadas e répidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddao para manter relagbes pessoais e pro-
fissionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse topico com o trecho de um texto de An-
drés Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das AdministragGes seria neces-
sario realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se
cobra a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um cardter que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
que se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

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

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria na-
tureza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico.
A questdo da ética publica estd diretamente relacionada aos
principios fundamentais, sendo estes comparados ao que cha-
mamos no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipo-
tética com premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais
0 que estiver relacionado ao comportamento do ser humano
em seu meio social, alids, podemos invocar a Constitui¢do Fe-
deral. Esta ampara os valores morais da boa conduta, a boa fé
acima de tudo, como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada do cidaddo na sociedade, lembrando inclusive o tao
citado, pelos gregos antigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impes-
soalidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalis-
mo publico e seus servidores devem primar pela questdo da
“impessoalidade”, deixando claro que o termo é sinGnimo de
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“igualdade”, esta sim é a questdao chave e que eleva o servigo
publico a niveis tdo ineficazes, ndo se preza pela igualdade. No
ordenamento juridico esta claro e expresso, “todos sdo iguais
perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
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 comunicagado, seja pelo ra-
dio, televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais
problemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética
gue deveria estar acima de seus interesses.

Ndo podemos falar de ética, impessoalidade (sinénimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos
principais valores que define a conduta ética, ndo sé dos ser-
vidores publicos, mas de qualquer individuo. Invocando nova-
mente o ordenamento juridico podemos identificar que a falta
de respeito ao padrdo moral, implica, portanto, numa violagdo
dos direitos do cidaddo, 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 esta longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizacdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilida-
de nesta situacdo, 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 mobilizagédo social se d3,
devido 3 falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade nao
exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é
como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e so6 evolui através de proces-
sos de luta. Essa evolugdo surge quando o cidadao adquire esse
status, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por
esses direitos garante um padrao de vida mais decente. O Esta-
do, por sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar
os individuos, nessas situagdes a cidadania deve se valer con-
tra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos
guestiona se “hd cidadao neste pais”? Pois para ele desde o
nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida
e também da sociedade, conceitos morais que vao sendo con-
testados posteriormente com a formacdo de ideias de cada um,
porém a maioria das pessoas nao sabe se sdo ou ndo cidadaos.

A educacdo seria o mais forte instrumento na formagédo de
cidad3do consciente para a constru¢dao de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funcionarios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos
e desmandos, atos desonestos, corrupc¢do e falta de ética ten-
dem a assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em
beneficio préprio.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢cdes estratégicas nas organizagdes e desenvolver papéis essenciais a sustentabilida-
de e crescimento dos negdcios.

Saber Saber Fazer Saber Analisar Saber fazer scontecer

* Know-how + Aplicar conhecimanto + Avaliar a situagio + Atftude empreendedora
= Aprander & aprender + Vislio global & sistémica + Obter dados » informacio + Inovagho

* Aprender continuameante * Trabalho em squipe * Ter aspirito critico + Agente de mudanca

+= Ampliar conhecimento * Lideranga + Julgar os fatos * Assumir riscos

+ Transmitir conhecimanto « Motivag o + Ponderar com equilibrio * Foco em resultados

* CompartBhar conhecimento + Comunicagiio + Definir prioridades + Auto-realizacio

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador divi-
didos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a respeito
do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungGes de planejar,
organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cerimomiais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representagio organizagio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Como o Lideran Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orlenta e se commmnica
admumsstrador 54 com os subordinados.
interage) Lisaca Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamizagio, usa
gagao malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoracs Manda e recebe mformacio. lé rewvistas e relatérios. mantém
(Como o 50 contatos pessoais.
administrador Disseninacio Envia mnformacio para os membros de outras orgamzagdes, envia
intercambia e processa - memorandos e relatonos. telefonemas e contatos.
as informagdes . Transnute informagdes para pessoas de fora, atraves de conversas.
) Porta-voz relatorios e memorandos.
PO . Inicia projetos. identifica novas 1déias., assume mniscos, delega
D‘Eg‘oﬁon:l Empreendimento responsabilidades de 1dé1as para outros.
ferin ' for utili Resoluci . Toma agdo corretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
infe ¢ 30 n::l;:Sa ugdo de condlitos subordinados, adapta o grupo a crises e a mudancas.
deci ;'sées) Alocacio de 1 Decide a quem atribuir recursos. Programa, or¢a e estabelece
0 CCUrSOS | prioridades.
Negodiach Representa os interesses da orgamzagio em negociagcdes com
gocacdo sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

O papel do gerente
De acordo com Ronaldo Guedes (2006)2, o administrador deve desenvolver varias habilidades e algumas caracteristicas sdo apontadas
como fundamentais ao bom desempenho para desempenhar suas fungdes e sustentar sua posigdo:

Classificagdo de Administradores
Stoner (1999) classifica o Administrador pelo nivel que ocupa na organizagdo (de primeira linha, intermediarios e altos administrado-
res) e pelo ambito das atividades organizacionais pelas quais sdo responsaveis (os chamados administradores funcionais e gerais).

2. Obtido em http.//www.administradores.com.br/artigos/marketing/administrador-habilidades-e-caracteristicas/13089/
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Pelo nivel que ocupam na organizagao

Gerentes de Primeira Linha: Estdo localizados no nivel mais
baixo de geréncia, costumam ser chamados de supervisores, ndo
sdo responsaveis por outros supervisores e gerenciam apenas
trabalhadores operacionais.

Gerentes Médios: Estdo localizados no nivel intermediario, sdo
responsaveis por Gerentes de Primeira Linha e podem também
gerenciar trabalhadores operacionais.

Administradores de Topo: S3o comumente chamados de CEO
(Chief Executive Officer), Presidente, Vice-Presidente, ocupam o
cargo maximo nas organizagdes, sdo responsaveis por seu direcio-
namento e seus recursos.

Pelo ambito das atividades

Administradores Funcionais: Sdo os Administradores responsa-
veis por uma area funcional, e pela equipe que compGe essa area
funcional. Ex.: Diretor de Marketing, Diretor de Produgdo, Gerente
Comerecial.

Administradores Gerais: Comum em pequenas organizagoes, o
Administrador Geral é responsavel pelas diversas areas funcionais
da empresa e pelas pessoas envolvidas nas fungGes.

Papéis dos Administradores

Mintzberg (apud STONER, 1999) fez um levantamento sobre os
papéis dos Administradores dividindo-os em Papéis Interpessoais,
Papéis Informacionais e Papéis Decisérios. Esses papéis sao desen-
volvidos constantemente no dia a dia dos Administradores.

Papéis Interpessoais

Sdo os papéis que os Administradores executam relativos ao
relacionamento com as pessoas e construgdo conjunto dos resulta-
dos. Sdo divididos em trés papéis: Simbolo, Lider e Ligagdo.

Simbolo representa a fungdo de estar presente em locais e
momentos importantes, basicamente tarefas cerimoniais, compa-
recer a casamentos, e outros eventos. O Administrador representa
a organizac¢do, portanto ele é um simbolo desta organizagao, e ela
sera conceituada a partir do Administrador.

Lider é o papel que o Administrador representa o tempo todo,
pois ele é responsavel por seus atos e de todos seus subordinados.

Elemento de Ligacdo é o papel que o Administrador representa
ao possibilitar relacionamentos que auxiliam o desenvolvimento de
sua empresa e de outros. Ele faz o intercambio entre pessoas que
irdo gerar novos negdcios ou facilitar os negdcios existentes.

Papéis Informacionais

As organizagGes, o mercado, as pessoas vivem em torno da um
fluxo intenso e continuo de informacgGes, para um bom desenvolvi-
mento, as empresas e os Administradores precisam saber receber,
tratar e repassar essas informagdes. Nesse cendrio sdo destacados
trés papéis: Coletor; Disseminador; e Porta-voz.

O Coletor busca as informacgGes dentro e fora das organizagoes,
procura se informar o maximo possivel nas mais variadas fontes
de informagdo. O papel do coletor é possuir o maior volume de
informacgdes relativas a organizagao.

Disseminador é o papel que o Administrador representa ao
comunicar as informagdes a equipe para manté-la atualizada e em
sintonia com a empresa.

O Administrador deve ser um Porta-voz quando se faz neces-
sario comunicar informagdes para pessoas que se localizam fora
da organizagdo. O Administrador deve possuir a sensibilidade para
discernir entre o que pode ou ndo ser comunicado as informagées
empresariais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Papéis Decisorios

Com toda a informagdo disponivel, cabe aos Administradores
estudarem-na e tomar decisdes baseadas nelas. As decisdes sdo de
responsabilidade total dos Administradores, por isso é necessario
cautela e preparo para toma-las. Quatro sdo os papéis decisoérios,
Empreendedor, Solucionador de Problemas, Alocador de Recursos
e Negociador.

Empreendedor é o papel que o Administrador assume ao
tentar melhorar seus negdcios propondo maneiras inovadores ou
novos projetos que alavanquem a organizagao.

O Administrador é um solucionador de problemas, pois se
encontra em um ambiente instavel e suscetivel a um variado leque
de problemas. Ele deve atuar identificando esses problemas e
apresentando solug¢des, portanto um Solucionador de Problemas.

Alocador de recursos, porque o dirigente estd inserido em um
cenario de necessidades ilimitadas para recursos limitados, assim
sendo ele deve encontrar o equilibrio para alocar a quantidade cor-
reta de recursos e sua utilizagdo. Todo Administrador deve ser um
bom negociador, pois estara praticando esse papel constantemente
em suas atividades. Ele deve negociar tanto com o ambiente inter-
no como com o ambiente externo sempre objetivando os melhores
resultados para sua empresa e para a sociedade.

Habilidades

Para ocupar posi¢des nas empresas, executar seus papéis e
buscar as melhores maneiras de Administrar, o Administrador deve
desenvolver e fazer uso de varias habilidades. Robert L. Katz (apud
STONER, 1999) classificou-as em trés grandes habilidades: Técnicas,
Humanas e Conceituais. Todo administrador precisa das trés habi-
lidades.

Percebe-se que para desenvolver bem seu trabalho, o Adminis-
trador precisar dominar as trés habilidades e dosa-las conforme sua
posi¢ao na organizagao.

Habilidades Técnicas sdo as habilidades ligadas a execuc¢do do
trabalho, e ao dominio do conhecimento especifico para executar
seu trabalho operacional.

Segundo Chiavenato (2000, p. 3) habilidade técnica “[...]Jconsis-
te em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos
necessarios para o desempenho de tarefas especificas, por meio da
experiéncia e educagdo. E muito importante para o nivel operacio-
nal”.

Logo as habilidades técnicas sdo mais importantes para os
gerentes de primeira linha e para os trabalhadores operacionais.

Habilidades Humanas sdo as habilidades necessarias para
um bom relacionamento. Administradores com boas habilidades
humanas se desenvolvem bem em equipes e atuam de maneira
eficiente e eficaz como lideres. Segundo Chiavenato (2000, p. 3)
habilidade humana “[...]consiste na capacidade e facilidade para
trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas atitudes e
motivacOes e liderar grupos de pessoas”.

Habilidades humanas sdo imprescindiveis para o bom exercicio
da lideranga organizacional

Habilidades Conceituais sdo as habilidades necessarias ao pro-
prietario, presidente, CEO de uma empresa. S3o essas habilidades
gue mantém a visdo da organizagdo como um todo, influenciando
diretamente no direcionamento e na Administragdo da empresa.

Segundo Chiavenato (2000, p. 3):

“Habilidade conceitual: Consiste na capacidade de compreen-
der a complexidade da organizagdo com um todo e o ajustamento
do comportamento de suas partes. Essa habilidade permite que
a pessoa se comporte de acordo com os objetivos da organizagdo
total e ndo apenas de acordo com os objetivos e as necessidades de
seu departamento ou grupo imediato.”




