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LINGUA PORTUGUESA

CARACTERISTICAS E FUNCIONALIDADES DE GENEROS
TEXTUAIS VARIADOS. SEQUENCIAS TEXTUAIS: DES-
CRITIVA, NARRATIVA, ARGUMENTATIVA, INJUNTIVA E
EXPOSITIVA

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para
a compreensdo e produgdo de textos em diversas situagdes
comunicativas, sendo umtema recorrente em provas de concursos

publicos. Ao compreender esses conceitos, o candidato adquire
a capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes

textos que encontrard, além de aprimorar sua habilidade de
redigir conforme as exigéncias de cada situagdo.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas
gue caracterizam a forma como o conteldo é apresentado, como
o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e
injuntivo. J& os géneros textuais sdo as variadas manifestacGes

desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e
ao meio de comunicagdo, como noticias, editoriais, cartas de

opinido, entre outros.

Tipos TEXTUAIS: DEFINIGAO E CARACTERISTICAS
GERAIS

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagdo que
orientam a maneira como um texto é construido, determinando
sua fung¢do comunicativa e as estratégias linguisticas empregadas

em sua elaboracdo. Esses tipos sdo considerados padrdes :
relativamente estaveis que definem a forma e o propdsito do

texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem sera
apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais classicos, que aparecem
com frequéncia em questdes de concursos publicos e que sdo
fundamentais para a compreensdo da estrutura e organizagao
dos textos: o descritivo, o injuntivo, o expositivo, o dissertativo-
argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais

o texto é organizado, e a identificacdo dessas caracteristicas é
essencial para a interpretagdo e produgdo de textos de acordo
com as demandas especificas de cada contexto.

» Tipo Textual Descritivo
O tipo descritivo é voltado para a criagdo de uma imagem

detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situagao ou sentimento. O :
objetivo principal é permitir que o leitor visualize ou experimente

0 que esta sendo descrito, utilizando recursos linguisticos que
enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

Sol“'”' ~
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Caracteristicas principais:
* Uso frequente de adjetivos, locugcOes adjetivas e oragdes
adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

= A descrigdo pode ser objetiva, quando o autor busca apre-
sentar os detalhes de forma imparcial, ou subjetiva, quando
ha a inclusdo de impressdes e sentimentos pessoais.

* O texto é marcado por uma estrutura estdtica, sem pro-
gressdo temporal.

= Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios classi-
ficados, carddpios, biografias, manuais e relatos de viagem.

» Tipo Textual Injuntivo

O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem
como propdésito orientar, instruir ou comandar o leitor a realizar
uma agdo especifica. E comum em situacdes em que é necessario
indicar procedimentos, dar instrugdes ou estabelecer regras.

Caracteristicas principais:

* Uso predominante de verbos no modo imperativo e em
formas que expressam obrigacdo ou instrugdo (futuro do
presente, por exemplo).

= Allinguagem é direta e objetiva, com frases curtas e claras.

= A presenga de marcas de interlocu¢do, como pronomes e
verbos em segunda pessoa, € comum para estabelecer uma
relagdo de didlogo com o leitor.

Exemplos de géneros textuais injuntivos: receitas culindrias,
bulas de remédio, manuais de instrugdo, regulamentos e editais.

» Tipo Textual Expositivo

O texto expositivo tem como principal objetivo informar,
esclarecer ou explicar determinado assunto ao leitor. Sua fungao

: é apresentar informagdes de forma clara, imparcial e objetiva,

possui caracteristicas proprias que influenciam a maneira como sem a intengéo de convencer ou influenciar.

Caracteristicas principais:

» Apresenta uma estrutura clara, com introdugao, desenvol-
vimento e conclusdo.

= Uso de linguagem formal, objetiva e impessoal.

* O verbo é empregado predominantemente no presente,
e a organizagdo das ideias segue uma sequéncia ldgica e
ordenada.

Exemplos de géneros textuais expositivos: enciclopédias,
artigos cientificos, verbetes de dicionario, palestras e entrevistas.

a solugdo para o seu concurso!
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> Tipo Textual Dissertativo-Argumentativo

O tipo dissertativo-argumentativo é amplamente utilizado
em redac¢Oes de concursos e vestibulares. Seu objetivo é expor
ideias, discutir um tema e defender um ponto de vista, utilizando
argumentos consistentes e bem estruturados.

Caracteristicas principais:

= Estrutura tipica com introdugdo (apresentagao da tese), de-
senvolvimento (argumentos) e conclusdo (reforgo ou sintese
da ideia principal).

* Presencga de elementos que visam convencer o leitor, como
citacGes, dados estatisticos, exemplos e comparagdes.

= Uso de verbos no presente, em primeira ou terceira pessoa,
dependendo do grau de formalidade.

* Exemplos de géneros textuais dissertativo-argumentati-
vos: artigos de opinido, editoriais, ensaios, resenhas e cartas
argumentativas.

» Tipo Textual Narrativo

O tipo narrativo é aquele em que o autor conta uma histéria,
real ou ficticia, envolvendo personagens, um enredo, tempo e
espago. A narrativa envolve a apresentagdo de eventos que se
desenrolam ao longo do tempo, seguindo uma sequéncia légica.

Caracteristicas principais:

* Presenga de personagens, narrador, enredo, tempo e
espago.

» Uso predominante de verbos no pretérito, que conferem a
ideia de acontecimentos ja ocorridos.

* Pode adotar diferentes tipos de narrador, como o narrador
em primeira pessoa (participa da histéria) ou o narrador em
terceira pessoa (observador ou onisciente).

* Exemplos de géneros textuais narrativos: contos, roman-
ces, fabulas, cronicas e lendas.

RELAGAO ENTRE OS TIPOS TEXTUAIS E A FUNGAO
COMUNICATIVA

Os tipos textuais servem como base para a construgao de
qualquer texto e tém uma fungdo comunicativa que orienta a
escolha das estruturas gramaticais, do vocabulario e do estilo de
escrita. Por exemplo, ao produzir um texto narrativo, espera-se
que haja uma sequéncia de a¢Oes e eventos; ao criar um texto
dissertativo-argumentativo, é necessario apresentar e defender
uma ideia de forma ldgica e coerente.

A compreensdo das caracteristicas dos tipos textuais é
fundamental para que os candidatos sejam capazes de identificar
a estrutura e a finalidade dos textos em provas de concursos
publicos, assim como para que possam produzir redagdes de
acordo com as exigéncias da banca examinadora. Portanto, o
conhecimento aprofundado dos tipos textuais é um diferencial
importante para o sucesso em questdes que abordam analise e
producdo textual.

» Analise dos Principais Tipos Textuais

Os tipos textuais sdo a base que orienta a construcgdo e a
organizagao de um texto, guiando a forma como as informagdes
sdo apresentadas e recebidas pelo leitor. A seguir, analisaremos
em detalhes os cinco principais tipos textuais: descritivo,
injuntivo, expositivo, dissertativo-argumentativo e narrativo,
destacando suas caracteristicas, usos e exemplos praticos. Esse
entendimento é fundamental para a interpretagdo e producgdo
de textos, especialmente em contextos como concursos publicos
e vestibulares, nos quais a capacidade de identificar e aplicar os
tipos textuais é frequentemente avaliada.

> Tipo Textual Descritivo

O tipo textual descritivo tem como objetivo pintar uma
imagem mental de um objeto, pessoa, ambiente, situagdo
ou sentimento, fornecendo detalhes que ajudam o leitor a
“visualizar” o que estd sendo descrito. E comum encontrar
a descricdo em textos literarios, em que o autor deseja criar
um cenadrio ou caracterizar um personagem, mas ela também
aparece em textos nao literarios, como anuncios classificados,
cardapios e laudos médicos.

Caracteristicas principais:

*Uso de adjetivos e locugbes adjetivas: Proporcionam
detalhes sobre caracteristicas fisicas ou emocionais do que
estd sendo descrito.

” u

= Verbos de ligagdo: Verbos como “ser”, “estar” e “parecer”
sdo frequentes, pois ajudam a conectar as caracteristicas ao
objeto descrito.

= Detalhamento minucioso: Enumeragdo de caracteristicas
que podem incluir cor, forma, tamanho, textura, cheiro e
emocgdes, tornando a descricdo rica e detalhada.

= Estilo estatico: A descri¢do ndo envolve agdo ou movimen-
to; o foco é a apresentagdo das caracteristicas.

» Exemplos de uso: Biografias, descricbes em romances,
relatdrios técnicos e anuncios de classificados.

* Exemplo pratico: “A casa era pequena, de paredes brancas,
janelas azuis e telhado vermelho. O jardim a frente era bem
cuidado, com flores amarelas e rosas que exalavam um
perfume suave.”

> Tipo Textual Injuntivo

O tipo textual injuntivo, também chamado de instrucional,
tem como finalidade orientar, instruir ou ordenar o leitor a
realizar uma determinada agdo. Esse tipo é utilizado em textos
que apresentam comandos, instrugdes ou regras, e é bastante
comum em manuais de instrugdes, receitas culinarias, editais de
concursos e regulamentos.

Caracteristicas principais:

* Uso de verbos no modo imperativo: O uso de verbos como
“faga”, “coloque”, “misture” é frequente, indicando instru-

¢Oes claras e diretas.

* Frases curtas e objetivas: O texto é conciso e vai direto ao
ponto, facilitando a compreensdo do leitor.

Editora

Ser
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RACIOCINIO

LOGICO-MATEMATICO

LOGICA E RACIOCINIO LOGICO; LOGICA DE ARGUMEN-
TACAO

LOGICA DE ARGUMENTAGAO
Um argumento refere-se a declara¢do de que um conjunto
de proposigdes iniciais leva a outra proposicdo final, que é uma
consequéncia das primeiras. Em outras palavras, um argumento

¢ a relagdo que conecta um conjunto de proposicGes, denotadas :

como P, P,,... P, conhecidas como premissas do argumento, a de argumentos. Vamos ilustrar esse método com o exemplo

: mencionado acima. Ao afirmar na afirmagdo P1 que “todos os

uma proposi¢do Q, que é chamada de conclusdo do argumento.

P
P

premissas

p‘;ﬂ

— conclusbes

Exemplo:
= P1: Todos os cientistas sdo loucos.

= P2: Martiniano é cientista.

= Q: Logo, Martiniano é louco.

O exemplo fornecido pode ser denominado de Silogismo, que
é um argumento formado por duas premissas e uma conclusao.

Quando se trata de argumentos légicos, nosso interesse
reside em determinar se eles sdo validos ou invalidos. Portanto,
vamos entender o que significa um argumento valido e um
argumento invalido.

> Argumentos Validos

Um argumento é considerado valido, ou legitimo, quando a
conclusdo decorre necessariamente das propostas apresentadas.

Exemplo de silogismo:

= P1: Todos os homens sdo passaros.

= P2: Nenhum pdssaro é animal.
= C: Logo, nenhum homem é animal.

Este exemplo demonstra um argumento
estruturado e, por isso, valido. Entretanto, isso ndo implica na
verdade das premissas ou da conclusao.

logicamente

Importante enfatizar que a classificacdo de avaliagdo de um

- argumento é a sua estrutura légica, e ndo o teor de suas propostas
i ou conclusdes. Se a estrutura for formulada corretamente,
. 0 argumento é considerado vdlido, independentemente da

veracidade das propostas ou das conclusdes.

» Como determinar se um argumento é valido?

A validade de um argumento pode ser verificada por meio
de diagramas de Venn, uma ferramenta extremamente Util para
essa finalidade, frequentemente usada para analisar a ldgica

homens sdo passaros”, podemos representar esta afirmacgdo da
seguinte forma:

Note-se que todos os elementos do conjunto menor (homens)

. estdo contidos no conjunto maior (passaros), diminuindo que

todos os elementos do primeiro grupo pertencem também ao
segundo. Esta é a forma padrdo de representar graficamente a
afirmacdo “Todo A é B”: dois circulos, com o menor dentro do
maior, onde o circulo menor representa o grupo classificado apds
a expressao “Todo”.

Quanto a afirmagdo “Nenhum passaro é animal”, a palavra-

- chave aqui é “Nenhum”, que transmite a ideia de completa
. separacdo entre os dois conjuntos incluidos.

Qoliicao
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A representacdo grafica da afirmacdo “Nenhum A é B”
sempre consistird em dois conjuntos distintos, sem sobreposi¢do
alguma entre eles.

Ao combinar as representagdes graficas das duas indicagdes
mencionadas acima e analisa-las, obteremos:

Ao analisar a conclusdo de nosso argumento, que afirma
“Nenhum homem é animal”, e compara-la com as representagdes
graficas das metas, questionamos: essa conclusdo decorre
logicamente das metas? Definitivamente, sim!

Percebemos que o conjunto dos homens estd completamente
separado do conjunto dos animais, diminuindo uma dissociagao
total entre os dois. Portanto, concluimos que este argumento é
vélido.

> Argumentos Invalidos

Um argumento é considerado invalido, também chamado
de ilegitimo, mal formulado, falacioso ou sofisma, quando as
propostas apresentadas ndo sao capazes de garantir a verdade
da conclusdo.

Exemplo:

* P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

= P2: Patricia ndo é crianca.
= C: Logo, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este exemplo ilustra um argumento invalido ou falacioso,
pois as premissas ndo estabelecem de maneira conclusiva
a veracidade da conclusdo. E possivel que Patricia aprecie
chocolate, mesmo ndo sendo crianga, uma vez que a proposta
inicial ndo limite o gosto por chocolate exclusivamente para
criangas.

Para demonstrar a invalidez do argumento supracitado,
utilizaremos diagramas de conjuntos, tal como foi feito para
provar a validade de um argumento valido. Iniciaremos com as
primeiras metas: “Todas as criangas gostam de chocolate”.

AMOSTRA

Examinemos a segunda premissa: “Patricia ndo é crianga”.
Para obrigar, precisamos referenciar o diagrama criado a partir
da primeira localizagdo e determinar a localizagdo possivel de
Patricia, levando em consideragdo o que a segunda localizagdo
estabelece.

Fica claro que Patricia ndo pode estar dentro do circulo que
representa as criangas. Essa é a Unica restricdo imposta pela
segunda colocagdo. Assim, podemos deduzir que existem duas
posicBes possiveis para Patricia no diagrama:

= Fora do circulo que representa o conjunto maior;

= Dentro do conjunto maior, mas fora do circulo das criangas.

Vamos analisar:

Finalmente, passemos a analise da conclusdo: “Patricia
nao gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se
este argumento é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse
resultado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

= E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de
chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos
que ndo! Pode ser que ela ndo goste de chocolate (caso es-
teja fora do circulo), mas também pode ser que goste (caso
esteja dentro do circulo)! Enfim, o argumento € invalido, pois
as premissas ndo garantiram a veracidade da concluséo!
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NOCOES DE

INFORMATICA

SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS 10 E 11): CONCEI-
TOS BASICOS, AREA DE TRABALHO, JANELAS, PASTAS
E ARQUIVOS; OPERACOES COM ARQUIVOS E PASTAS
(COPIAR, MOVER, RENOMEAR, EXCLUIR); ATALHOS DE
TECLADO MAIS UTILIZADOS (CTRL+C, CTRL+V, ALT+TAB
ETC.) E GERENCIADOR DE TAREFAS; CONFIGURACOES
E PAINEL DE CONTROLE, INCLUINDO A SOLUCAO DE
PROBLEMAS; INSTALACAO, DESINSTALACAO OU ALTE-
RAGCAO DE PROGRAMAS E ATIVAGAO/DESATIVAGAO
DE RECURSOS, INCLUINDO CONFIGURACAO DE
APLICATIVOS; APLICATIVOS DO WINDOWS

WINDOWS 10

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com
a proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em
uma Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova
versdo equipara smartphones, tablets, sistemas embarcados, o

= Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para
smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile
Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia
para os consumidores que usam esses dispositivos para
trabalho.

* Windows 10 loT: edigdo para dispositivos como caixas ele-
tronicos, terminais de autoatendimento, maquinas de aten-
dimento para o varejo e rob0s industriais — todas baseadas
no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.
* Windows 10 S: edigdo otimizada em termos de seguranca
e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicacGes
da Loja Microsoft.

* Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o
Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente
para uso profissional mais avangado em maquinas podero-
sas com varios processadores e grande quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos

console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e - no Windows a partir da versdo 7.

os Oculos de realidade aumentada HoloLens.

Versdes do Windows 10

* Windows 10 Home: edigdo do sistema operacional voltada
para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop
e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

= Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado
para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em
1”, mas traz algumas funcionalidades extras em relagao ao
Windows 10 Home, os quais fazem com que essa edigdo seja
ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recur-
sos para seguranga digital, suporte remoto, produtividade e
uso de sistemas baseados na nuvem.

* Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10
Pro, o Windows 10 Enterprise € voltado para o mercado cor-
porativo. Os alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e :
grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam
especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da
seguranga digital e produtividade.

* Windows 10 Education: Construida a partir do Windows
10 Enterprise, essa edigdo foi desenvolvida para atender as
necessidades do meio escolar.

* Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado :
para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no
touchscreen, como smartphones e tablets

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/
SlideDemo-4147.pdf

Qoliicao

Area de Trabalho do Windows 10.
Fonte: https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/
sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/
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Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

Share  View Neme Status Username  CPU Memory (p... Description

@7 serchost.exe Running SYSTEM 236K Aero Glass extension...

ocal Disk (C:)
Console Window H...
Conscle Window H...
Client Server Runtim...
Client Server Runtim...
Device Association F...
COM Surrogate
Desktop Window M...
Windows Explorer
Local Security Auth...
Microsoft Distribute...

B conhost.exe Running
[0 Neme [ conhest.exe Running

T csrss.exe Running
| Debugger o Rt

. glasss Running
Peflogs @7 dilhost.exe Running
Program File 8] dwm.exe Running

Feedback

Program File  explorer.exe Running
Users W lsass.exe Running
G misdtc.exe Running
[ MsMpEng.exe Running
2 mevsmon.exe Running
Bl msvsmon.exe Running
H Calculator B msvsmon.exe Running

EINisSrv.exe Running
‘ & Searchindexer.exe Running

[ services.exe Running

a" Paint 5 smss.exe Running

#spooksviexe Running
[=] Video

Windows
Antimalware Service...

Visual Studio Remot...
Visual Studio Remot...
Visual Studic Remot...
Microsoft Network ...

Microsoft Windows ...
Services and Control..
Windows Session M...
Spooler SubSystem ..
Host Process for Wi...

Host Process for Wi...

" svchost.exe Running
Running

pggsgsgeeggggeeesggeesss

ikt n, Diimmina Mot Demonns fme WAL

All Apps (A) Fewer details End task
@S o £ M a

Efeito Aero Glass.
Fonte: https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm

Aero Flip (Alt+Tab)
Permite a alternancia das janelas na area de trabalho, organizando-as de acordo com a preferéncia de uso.

=

@ Calculator

1AM

Efeito Aero Flip.

Aero Shake (Win+Home)

Ferramenta util para quem usa o computador com multitarefas. Ao trabalhar com varias janelas abertas, basta “sacudir” a janela
ativa, clicando na sua barra de titulo, que todas as outras serdo minimizadas, poupando tempo e trabalho. E, simplesmente, basta
sacudir novamente e todas as janelas serdo restauradas.

Qoliicao
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LEGISLACAO APLICADA

AO SETOR PUBLICO

ETICA NO SETOR PUBLICO H

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

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem

seguidos por profissionais de diversos ramos especificos fez

multiplicar, nos ultimos anos, os chamados “cddigos de éticas”
relativos as mais diversas profissGes (cddigo de ética da advocacia,
cédigo de ética da medicina, etc.)?.

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

Ndo poderia ser diferente em relagdo a profissdo dos
servidores publicos, sobretudo quando se leva em consideragdo
que a Administragdo Publica deve se pautar pelo principio da
moralidade, sendo exigido de seus agentes, aos quais se incumbe
a materializagdo da vontade do Estado por meio de atos e
procedimentos administrativos, um comportamento regido pela
ética.

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

No que se refere aos Servidores Publicos Civis do Poder dos direitos politicos (de 8 anos), e aumenta a pena méxima,

. que passa a ser de 14 anos; estabelece ainda pena maior para o

Executivo Federal, o Governo Federal, por meio do Decreto n?
1.171/943, instituiu o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem
seguidas pelos agentes publicos (regras deontoldgicas), deveres
fundamentais do servidor publico e também vedacbes ao
servidor publico.

1 [ CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA 1
ADMINISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos. Trabalho de

Conclusdo de Curso (Especializagdo) — Curso Gestdo, Assessoramento e
Estado-Maior, Escola de Formagdo Complementar do Exército, 2018.]
2 [ BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogbes de ética no servigo
publico. Editora Jus Podivm, 2014.]

3 [ Disponivel em: https.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/
d1171.htm.]
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Da mesma forma, considerada um dos pilares da legislacdo
anticorrupgdo, a Lei de Improbidade Administrativa (LIA), nome

. pela qual ficou conhecida a Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992,
. é dividida em trés segdes:

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

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

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

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

Ndo obstante o reconhecimento da necessidade de
atualizacdo da Lei, seu texto sofreu alteragdo pela Lei n? 14.230,
de 25 de outubro de 20213, sendo alvo de intensos debates e

- controvérsias: para alguns criticos, houve uma flexibilizagdo da
¢ LIA, para outros buscou-se evitar seu uso politico.

Da lei original, apenas os artigos 15 e 19 nao foram objeto
de modificagdo. Todos os demais foram alterados ou revogados.
A principal alteragdo trazida pela novel legislacdo é a extingdo
da modalidade culposa de improbidade. Com efeito, s6 poderdo
ser punidos por improbidade administrativa aqueles que tiverem
“a vontade livre e consciente de alcangar o resultado ilicito

: tipificado nos artigos 92, 10 e 11, ndo bastando a voluntariedade
. do agente”. (Art. 19, § 29).

Destaque também para a atribuigdo de competéncia
exclusiva do Ministério Publico para propor agdes, com exigéncia
de que ainicial da a¢do de improbidade ja contenha as provas ou
indicios da pratica do ato de improbidade, sob pena de litigancia
de ma-fé (Art. 17, capute § 69, I e Il).

Outro ponto relevante diz respeito a dosimetria das penas:
a Lei n? 14.230/2021 acaba com a pena minima de suspensio

enriquecimento ilicito (Art. 12, 1, Il).

Como principais alvos de criticas, pode-se registrar a
introdugdo da prescrigdo intercorrente (Art. 23, § 82), a conversao
da lista dos atos de improbidade de exemplificativa em taxativa
no texto da lei (Art. 11, caput) e finalmente, a limitagdo de prazos

1 [ Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18429.
htm.]

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

3 [ Disponivel em: https.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-
2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.]
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para ressarcimento aos cofres publicos, restricdo ausente no
projeto original, que previa aimprescritibilidade de ressarcimento
do dano ao patrimonio publico.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: PRINCIPIOS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

BREVE INTRODUGAO

Podemos considerar o Direito Administrativo como um
ramo auténomo do Direito que se encontra dependente de um
acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda ndo
existe uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um
Cddigo de Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da
Administragdo Publica em sua relagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagdo interna e na prestagdo de
seus servicos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicdo
Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios
justificadores das prerrogativas e restrigdes da Administragdo,
sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o
principio da Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di
Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre o regime juridico
da Administragao Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

AMOSTRA

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

E um regime reservado
para as relagGes juridicas
incidentes nas normas de

direito publico

E um regime mais
abrangente

Consiste nas regras e
principios de direito publico
e privado por meio dos quais,
a Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagao

O ente publico assume
uma posicao privilegiada em
relagdo ao particular

> Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que
direcionam os atos da Administragdo Publica. Os principios
podem vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também
podem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituicdo,
porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988,
predispde acerca dos principios administrativos dispondo que a
Administragdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

rrrrrrrr - Qoliicio

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/988, sendo estes, 0s ja mencionados principios
implicitos.

Principios Expressos:

Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragdo Publica
sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislagdo.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara
civil, onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do
art.59, 1l, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
podera atuar somente com prévia autoriza¢do legal, haja vista
que ndo havendo autorizagdo legal, ndo podera a Administragdo
agir.

Desse modo, a Administracdo Publica s6 pode praticar
condutas que sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos
parametros legais, é necessario que o ato administrativo seja
anulado.

Além disso, é dever da Administragdo rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotutela.
Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende
de autorizagdo ou de controle externo, tendo em vista que a
prépria Administragcdo poderd fazé-lo por meio de revogacdo ou
anulagdo. Vejamos:

a) Revogagao: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e

oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

b) Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcancga todos
os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a SUmula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administragdo pode anular seus pro-
prios atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais,
porque deles ndo se originam direitos; ou revogd-los, por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os di-
reitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apre-
ciagdo judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judicidrio s6 possui o
condado de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo
de mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa,
prazo para a revogacao de atos. Todavia, de acordo com o art.
54 da Lei n2 9784/99, o direito da Administra¢do de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favoraveis para
os destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que
foram praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso
o ato nulo tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo
haverd prazo para sua anulagdo.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

NOCOES DAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJA- ‘
MENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

= Planejamento, organizagao, diregao e controle:

PLANEJAMENTO

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento,
através de um processo de definicdo de situagdo atual, de

oportunidades, ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos

do processo de planejamento.

O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um processo,
uma sequéncia encadeada de atividades que trard um plano.

= Ele é o passo inicial.

= £ uma maneira de ampliar as chances de sucesso.

= Reduzir a incerteza, jamais elimina-la.

= Lida com o futuro: porém, ndo se trata de adivinhar o :

futuro.

= Reconhece como o presente pode influenciar o futuro,

como as agoes presentes podem desenhar o futuro.
= Organizagdo ser PROATIVA e ndo REATIVA.

* Onde a Organizagdo reconhecerd seus limites e suas
competéncias.

= O processo de Planejamento é muito mais importante do
gue seu produto final (assertiva).

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de
estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

= Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determi-

nado fim. O resultado final do processo de planejamento é

o PLANO.

= Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim.
= Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

Passos do Planejamento
= Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

= Determinar a situagdo atual: Situar a Organizacgdo.

* Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar
eventos.

= Analisar e escolher entre as alternativas.
* Implementar o plano e avaliar o resultado.

= Vantagens do Planejamento

= Dar um “norte”: direcionamento.

» Ajudar a focar esforgos.

= Definir parametro de controle.

* Ajuda na motivagao.

» Auxilia no autoconhecimento da organizagdo.

PROCESSO DE PLANEJAMENTO

Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizacdo
possa chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o
nivel mais amplo de planejamento, focado a longo prazo. E
desdobrado no Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é
desdobrado no Planejamento Operacional.

* Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-

cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
* Definicdo do negdcio, missao,
organizacionais;

visdo e valores

= Diagndstico estratégico (analise interna e externa);
* Formulagdo da estratégia;

* Implantagdo;

= Controle.

Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e comp&e uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

* Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico.

Editora )
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= Determina objetivos especificos de cada unidade ou departamento.
= Médio prazo.

Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento mais
didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos. Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

= Observa o Planejamento Estratégico e Tatico.

= Determina ag0es especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante.
= Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

Negdcio, Missao, Visao e Valores
Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagao.
= Negodcio: O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuagdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

= Missdo: Razdo de ser da organiza¢do. Fun¢do maior. A Missdo contempla o Negécio, é através do Negdcio que a organizagdo
alcanga a sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fun¢do do presente.

= Visdo: Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organizagdo quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Dire¢do mais geral. Visdo é a fung¢do do futuro.

= Valores: Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes bdsicas que sem elas, ndo ha negécio, ndo hd convivéncia. Tutoriza a
escolha das estratégias da organizacgdo.

Andlise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA

Forgas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacgas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizag3o deve ter.

E a andlise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do
ambiente externo. Tem por intengdo perceber a posi¢cdo da organizacdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais
sdo as forgas e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagdo possa estabelecer posicionamento no mercado,
sendo elas: Posicdo de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a
organizagdo terd uma estratégia definida.

= Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negécio da organizagdo e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos

que influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

= Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negdcio da organizagio e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades:
Elementos que influenciam positivamente. Ameagas: Elementos que influenciam negativamente.

- Qoliicio

a solugao para o seu concursol
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ENADOR

CANEDO-GO

FREFETLRA MUNICIPAL DE SENADOR CANEDO - GOIAS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Entao nao pare por aqur a versao COMPLETA
vai te deixar ainda mais perto da sua aprovacgao
e da tao sonhada estabilidade. Aproveite o
DESCONTO EXCLUSIVO que liberamos para Vocé!

EU QUERO DESCONTO!


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-senador-canedo-go-assistente-administrativo

