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 ▪ Mensagens de aplicativos de conversa (como WhatsApp)

Esses textos possuem características próprias:
 ▪ Linguagem mais direta e informal (dependendo do 

contexto)
 ▪ Uso de emojis, hashtags e abreviações
 ▪ Presença de elementos visuais (como imagens ou prints)
 ▪ Estrutura específica, como saudação, corpo do texto e 

despedida (no caso de e-mails)

Exemplo de questão típica:
Uma postagem no Twitter pode ser cobrada para avaliar 

a compreensão do subentendido, ironia, opinião implícita ou 
mesmo o impacto da linguagem usada pelo autor.

Textos multimodais: integração entre linguagem verbal e 
não verbal

Textos multimodais são aqueles que combinam diferentes 
modos de linguagem, especialmente o verbal (palavras) e o não 
verbal (imagens, gráficos, diagramas, tabelas, mapas etc). Esses 
textos exigem do candidato uma leitura integrada, ou seja, a 
capacidade de interpretar o conteúdo verbal em conjunto com 
os elementos visuais.

São exemplos de textos multimodais:
 ▪ Gráficos de barras, pizza ou linha
 ▪ Tabelas comparativas
 ▪ Infográficos
 ▪ Anúncios publicitários com imagem e texto
 ▪ Charges e tirinhas
 ▪ Diagramas e mapas

Aspectos a observar em textos multimodais:
Título e legendas (ajudam a identificar o tema e a organização 

dos dados)
 ▪ Relação entre texto e imagem (eles se complementam ou 

se contradizem?)
 ▪ Destaques visuais (cores, negrito, setas) que indicam pon-

tos principais
 ▪ Escalas, proporções e medidas nos gráficos
 ▪ Contexto de circulação (em que situação esse texto 

apareceu?)

COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTOS: ANÁLISE 
DE TEXTOS VARIADOS, INCLUINDO DIGITAIS (E-MAILS, 
REDES SOCIAIS) E MULTIMODAIS (GRÁFICOS, TABELAS)

Tipos de Texto: Verbais, Digitais e Multimodais
Para compreender e interpretar bem qualquer tipo de texto 

em provas de concurso, é essencial conhecer as diferentes formas 
que os textos podem assumir. Cada tipo exige uma abordagem 
de leitura específica e apresenta desafios próprios. Nesta seção, 
vamos diferenciar os principais tipos de texto cobrados em 
provas, com ênfase especial nos digitais e multimodais.

Textos verbais: o ponto de partida da leitura tradicional
Os textos verbais são aqueles compostos exclusivamente 

por palavras, escritas ou faladas. Em provas, normalmente se 
apresentam em forma de:

 ▪ Artigos de opinião
 ▪ Crônicas
 ▪ Notícias
 ▪ Contos
 ▪ Fragmentos de romances
 ▪ Textos dissertativo-argumentativos

A compreensão desses textos exige atenção a elementos 
como:

 ▪ Tema e ideia central
 ▪ Estrutura textual (introdução, desenvolvimento e 

conclusão)
 ▪ Relações de causa e consequência
 ▪ Conectores (como portanto, contudo, logo)
 ▪ Figuras de linguagem e recursos expressivos

Bancas como a FCC e a Vunesp costumam explorar questões 
sobre inferência, intenção do autor, sentido de expressões e 
coesão textual.

 ▸ Textos digitais: e-mails, mensagens e redes sociais nas pro-
vas

Os textos digitais são cada vez mais comuns nas provas de 
concurso, pois refletem situações cotidianas de comunicação no 
ambiente de trabalho e na vida pessoal. Eles se apresentam em 
formatos como:

 ▪ E-mails profissionais
 ▪ Postagens em redes sociais
 ▪ Comentários online

LÍNGUA PORTUGUESA
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Exemplo:
Uma frase como “Ótimo serviço... só que não 😒” contém 

ironia que só pode ser percebida com a leitura atenta do contexto 
e do emoji final.

 ▸ Estrutura dos textos digitais
Cada tipo de texto digital possui uma estrutura específica, 

que o candidato precisa reconhecer para localizar rapidamente 
as informações mais relevantes.

E-mails geralmente contêm:
 ▪ Campo de assunto
 ▪ Saudação inicial
 ▪ Corpo do texto
 ▪ Fecho e assinatura

Mensagens e postagens podem ter:
 ▪ Nome de usuário ou remetente
 ▪ Texto principal
 ▪ Reações (curtidas, comentários)
 ▪ Data e hora da postagem
 ▪ Elementos multimídia (fotos, vídeos, links)

Reconhecer essas partes facilita a identificação da informação 
central e do tom adotado pelo autor.

 ▸ Inferência e leitura nas entrelinhas
Em muitos textos digitais, a mensagem principal não está 

explícita. É comum haver ironia, sarcasmo, crítica velada ou jogos 
de palavras. Saber inferir o que está sendo dito é uma habilidade 
fundamental.

Exemplos de situações em que a inferência é necessária:
 ▪ Uma crítica disfarçada de elogio (ironia)
 ▪ Um comentário que só faz sentido dentro de um contexto 

cultural (intertextualidade)
 ▪ Um post que remete a um fato recente, exigindo conheci-

mento prévio do leitor

As bancas frequentemente elaboram questões pedindo ao 
candidato para identificar o posicionamento do autor, a função 
da linguagem ou a intenção implícita.

 ▸ Leitura de comentários e interações
Algumas questões trazem postagens com respostas de 

outros usuários, exigindo análise da repercussão da mensagem 
original. O candidato deve observar:

 ▪ Se a resposta concorda ou contesta a postagem inicial
 ▪ O tom da resposta (educado, agressivo, sarcástico)
 ▪ A linguagem usada por diferentes interlocutores

Esse tipo de interpretação é cobrado, por exemplo, em 
concursos organizados pela FGV, que valoriza a compreensão 
pragmática da linguagem: ou seja, como as pessoas usam a 
linguagem para agir no mundo.

Exemplo prático:
Em uma tabela sobre gastos públicos, o candidato pode 

ter que identificar tendências, fazer comparações ou inferir 
consequências com base nos dados apresentados.

Estratégias para Interpretação de Textos 
Digitais (e-mails e redes sociais)

Com a inserção cada vez maior das tecnologias no cotidiano, 
as bancas examinadoras passaram a incorporar, nas provas de 
concursos públicos, textos digitais como e-mails, postagens de 
redes sociais e mensagens instantâneas. Esse tipo de texto exige 
do candidato habilidades específicas de leitura e interpretação, 
que vão além da mera compreensão literal.

Ao contrário dos textos tradicionais, os textos digitais 
envolvem múltiplos elementos comunicativos, como emojis, 
hiperlinks, marcas de tempo, perfis de usuários e até abreviações 
informais. Com isso, é fundamental que o candidato saiba como 
abordar esse tipo de conteúdo com atenção à linguagem, ao 
contexto e à intencionalidade.

 ▸ Compreensão do contexto comunicativo
Todo texto digital está inserido em um contexto de 

comunicação. Antes de tentar interpretar uma postagem ou 
mensagem, é importante observar:

 ▪ Quem é o emissor? (Pessoa física, empresa, órgão público)
 ▪ Quem é o receptor? (Individual, coletivo, público específico)
 ▪ Qual o canal? (WhatsApp, e-mail, Instagram, Twitter)
 ▪ Qual o objetivo da mensagem? (Informar, pedir, criticar, 

elogiar, divulgar)

Essa leitura contextual ajuda o candidato a entender melhor 
a intenção do autor, elemento muito cobrado por bancas como 
a FGV e FCC, que gostam de explorar ironias, críticas implícitas e 
duplos sentidos.

 ▸ Análise da linguagem utilizada
A linguagem nos textos digitais pode variar bastante. Ela 

pode ser:
 ▪ Formal, como em um e-mail profissional enviado por uma 

empresa ou órgão público.
 ▪ Informal, como em uma mensagem entre colegas ou pos-

tagens pessoais em redes sociais.
 ▪ Híbrida, quando há uma combinação entre termos técnicos 

e expressões coloquiais.

Atenção especial deve ser dada a:
 ▪ Abreviações (vc, pq, tb, blz)
 ▪ Emojis (que podem alterar o sentido da mensagem)
 ▪ Pontuação expressiva (uso de reticências, interjeições, 

exclamações)
 ▪ Hashtags e menções (que indicam o tema central ou os 

interlocutores da mensagem)
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 ▸ Operações com Números Naturais 
Praticamente, toda a Matemática é edificada sobre essas 

duas operações fundamentais: adição e multiplicação.

Adição
A primeira operação essencial da Aritmética tem como 

objetivo reunir em um único número todas as unidades de dois 
ou mais números.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 são as parcelas e 10 é a soma 
ou o total.

Subtração
É utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de 

outra; é a operação inversa da adição. A subtração é válida apenas 
nos números naturais quando subtraímos o maior número do 
menor, ou seja, quando quando a-b tal que a ≥ b.

Exemplo: 200 – 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 
Subtraendo e 7 a diferença.

Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e o 
subtraendo como subtrativo.

Multiplicação
É a operação que visa adicionar o primeiro número, 

denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas são 
as unidades do segundo número, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 são os fatores e o 15 produto.
3 vezes 5 é somar o número 3 cinco vezes:
3 x 5 = 3 + 3 + 3 + 3 + 3 = 15.
Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ . “, para 

indicar a multiplicação.

Divisão
Dados dois números naturais, às vezes precisamos saber 

quantas vezes o segundo está contido no primeiro. O primeiro 
número, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro 
número, que é menor, é o divisor. O resultado da divisão 
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo 
quociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos números naturais, a divisão não é fechada, 
pois nem sempre é possível dividir um número natural por outro 
número natural de forma exata. Quando a divisão não é exata, 
temos um resto diferente de zero.

MATEMÁTICA BÁSICA: OPERAÇÕES COM CONJUNTOS 
NUMÉRICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam 
características semelhantes é denominado conjunto. Quando 
aplicamos essa ideia à matemática, se os elementos com 
características semelhantes são números, referimo-nos a esses 
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados 
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta última a 
forma mais comum ao lidar com operações matemáticas. Na 
representação extensiva, os números são listados entre chaves {}. 
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade 
incontável de números, utilizamos reticências após listar alguns 
exemplos. 

Exemplo: ℕ = {0, 1, 2, 3, 4, …}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois são os 
mais utilizados em problemas e questões durante o estudo da 
Matemática. Esses conjuntos são os Naturais, Inteiros, Racionais, 
Irracionais e Reais.

Conjunto dos Números Naturais (ℕ)
O conjunto dos números naturais é simbolizado pela letra N 

e compreende os números utilizados para contar e ordenar. Esse 
conjunto inclui o zero e todos os números positivos, formando 
uma sequência infinita.

Em termos matemáticos, os números naturais podem ser 
definidos como ℕ = {0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, …}

O conjunto dos números naturais pode ser dividido em 
subconjuntos:

 ▪ ℕ* = {1, 2, 3, 4…} ou ℕ* = ℕ – {0}: conjunto dos números 
naturais não nulos, ou sem o zero.
 ▪ ℕp = {0, 2, 4, 6…}, em que n ∈ ℕ: conjunto dos números 

naturais pares.
 ▪ ℕi = {1, 3, 5, 7..}, em que n ∈ ℕ: conjunto dos números 

naturais ímpares.
 ▪ P = {2, 3, 5, 7..}: conjunto dos números naturais primos.

RACIOCÍNIO LÓGICO E 
MATEMÁTICA
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Resolução: 
Vamos dividir 5000 pela sequência repetida (6):
5000 / 6 = 833 + resto 2.
Isto significa que saíram 833. 5 = 4165 calendários perfeitos, 

mais 2 calendários perfeitos que restaram na conta de divisão.
Assim, são 4167 calendários perfeitos.
Resposta: D.

Exemplo 2: João e Maria disputaram a prefeitura de uma 
determinada cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. 
Ao final da sua apuração o Tribunal Regional Eleitoral divulgou 
a seguinte tabela com os resultados da eleição. A quantidade de 
eleitores desta cidade é:

1ª Zona Eleitoral 2ª Zona Eleitoral

João 1750 2245

Maria 850 2320

Nulos 150 217

Brancos 18 25

Abstenções 183 175

(A) 3995
(B) 7165
(C) 7532
(D) 7575
(E) 7933

Resolução: 
Vamos somar a 1ª Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
2ª Zona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982
Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933
Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redação 
com a participação de 450 alunos. Cada aluno que participou 
recebeu um lápis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de 
lápis contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 
unidades, quantas caixas de lápis e de canetas foram necessárias 
para atender todos os alunos?

(A) 15 caixas de lápis e 18 caixas de canetas.
(B) 16 caixas de lápis e 18 caixas de canetas.
(C) 15 caixas de lápis e 19 caixas de canetas.
(D) 16 caixas de lápis e 19 caixas de canetas.
(E) 17 caixas de lápis e 19 caixas de canetas.

Resolução: 
Número de lápis: 450. Dividindo pelo número de lápis por 

caixa: 450 ÷ 30 = 15 
Número de canetas: 450. Dividindo pelo número de canetas 

por caixa: 450 ÷ 25 = 18.
Resposta: A.

Princípios fundamentais da divisão de números naturais:
 ▪ Em uma divisão exata de números naturais, o divisor deve 

ser menor do que o dividendo. Exemplo: 45 : 9 = 5
 ▪ Em uma divisão exata de números naturais, o dividendo é o 

produto do divisor pelo quociente. Exemplo: 45 = 5 x 9
 ▪ A divisão de um número natural n por zero não é possível, 

pois, se admitíssemos que o quociente fosse q, então pode-
ríamos escrever: n ÷ 0 = q e isto significaria que: n = 0 x q = 
0 o que não é correto! Assim, a divisão de n por 0 não tem 
sentido ou ainda é dita impossível.

Propriedades da Adição e da Multiplicação de Naturais
Para todo a, b e c em ℕ
 ▪ Associativa da adição: (a + b) + c = a + (b + c) 
 ▪ Comutativa da adição: a + b = b + a 
 ▪ Elemento neutro da adição: a + 0 = a
 ▪ Associativa da multiplicação: (a.b).c = a. (b.c)
 ▪ Comutativa da multiplicação: a.b = b.a
 ▪ Elemento neutro da multiplicação: a.1 = a
 ▪ Distributiva da multiplicação relativamente à adição: a.(b 

+c ) = ab + ac
 ▪ Distributiva da multiplicação relativamente à subtração: a 

.(b –c) = ab – ac
 ▪ Fechamento: tanto a adição como a multiplicação de um 

número natural por outro número natural, continua como 
resultado um número natural.

Exemplo 1: Em uma gráfica, a máquina utilizada para imprimir 
certo tipo de calendário está com defeito, e, após imprimir 5 
calendários perfeitos (P), o próximo sai com defeito (D), conforme 
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote 
com 5 000 calendários, os cinco primeiros saíram perfeitos e o 
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequência se manteve 
durante toda a impressão do lote, é correto dizer que o número 
de calendários perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.
(B) 3 828.
(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.
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os cálculos mais importantes primeiro, e separar também 
os cálculos entre os núcleos de um computador. O resultado 
desses cálculos é traduzido em uma ação concreta, como por 
exemplo, aplicar uma edição em uma imagem, escrever um texto 
e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de 
um processador está relacionada à velocidade com que a CPU é 
capaz de fazer os cálculos. 

CPU

Cooler
Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, 

elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma 
consequência a geração de calor, que deve ser dissipado para 
que o computador continue funcionando sem problemas e 
sem engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas são 
responsáveis por promover uma circulação de ar dentro da case 
do CPU. Essa circulação de ar provoca uma troca de temperatura 
entre o processador e o ar que ali está passando. Essa troca 
de temperatura provoca o resfriamento dos componentes 
do computador, mantendo seu funcionamento intacto e 
prolongando a vida útil das peças.

Cooler

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: HARDWARE, SOFTWARE E 
PERIFÉRICOS

Hardware
O hardware são as partes físicas de um computador. Isso 

inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de 
armazenamento, placas mãe, placas de vídeo, memória, etc.. 
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos 
periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, 
câmeras, etc. 

Para que todos esses componentes sejam usados 
apropriadamente dentro de um computador, é necessário que a 
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para 
algo prático. Surge então a função do sistema operacional, que 
faz o intermédio desses componentes até sua função final, como, 
por exemplo, processar os cálculos na CPU que resultam em 
uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3 
e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro 
do sistema operacional você ainda terá os programas, que dão 
funcionalidades diferentes ao computador. 

Gabinete 
Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que 

abriga os componentes principais de um computador, como a 
placa-mãe, processador, memória RAM, e outros dispositivos 
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes, 
além de facilitar a ventilação.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)
É o cérebro de um computador. É a base sobre a qual é 

construída a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, 
basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam 
cálculos para o CPU, que tem um sistema próprio de “fila” para 

NOÇÕES DE 
INFORMÁTICA
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Placas de vídeo
São dispositivos responsáveis por renderizar as imagens para 

serem exibidas no monitor. Elas processam dados gráficos e os 
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edição 
de vídeo e outras aplicações gráficas intensivas.

Placa de vídeo 

Memória RAM
Random Access Memory ou Memória de Acesso Randômico 

é uma memória volátil e rápida que armazena temporariamente 
os dados dos programas que estão em execução no computador. 
Ela perde o conteúdo quando o computador é desligado.

Memória RAM

Memória ROM
Read Only Memory ou Memória Somente de Leitura é 

uma memória não volátil que armazena permanentemente 
as instruções básicas para o funcionamento do computador, 
como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Básico de 
Entrada/Saída). Ela não perde o conteúdo quando o computador 
é desligado.

Memória cache
Esta é uma memória muito rápida e pequena que armazena 

temporariamente os dados mais usados pelo processador, para 
acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do 
processador) ou externa (entre o processador e a memória RAM).

Barramentos
Os barramentos são componentes críticos em computadores 

que facilitam a comunicação entre diferentes partes do sistema, 
como a CPU, a memória e os dispositivos periféricos. Eles são 
canais de comunicação que suportam a transferência de dados. 

Placa-mãe
Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mãe 

é o esqueleto. A placa mãe é responsável por organizar a 
distribuição dos cálculos para o CPU, conectando todos os 
outros componentes externos e internos ao processador. Ela 
também é responsável por enviar os resultados dos cálculos para 
seus devidos destinos. Uma placa mãe pode ser on-board, ou 
seja, com componentes como placas de som e placas de vídeo 
fazendo parte da própria placa mãe, ou off-board, com todos os 
componentes sendo conectados a ela. 

Placa-mãe

Fonte 
A fonte de alimentação é o componente que fornece energia 

elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada 
(AC) da tomada em corrente contínua (DC) que pode ser usada 
pelos componentes internos do computador.

Fonte 
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que seus funcionários e colaboradores sempre ajam em prol 
do interesse da população e não de seus próprios e isso se reflita 
no restante da sociedade. 

Os resultados da aplicação de integridade ética nos setores 
públicos podem ser de impactos muito positivos tanto para os 
órgãos quanto para a sociedade como um todo. O aumento 
da eficiência na gestão, a adequada aplicação do dinheiro e a 
satisfação da população quanto ao serviço dos setores públicos 
podem transformar a sociedade como um todo.

Atualmente, este assunto ainda é um problema, pois a 
implantação de sistemas que visem a integridade ética no 
trabalho modificaria a vida de muitos servidores públicos, 
em especial em cargos políticos, o que interferiria com ações 
corruptas e criminosas que ocorrem há anos. Sendo assim, há 
grande dificuldade por parte dos interessados em implementar 
este recurso em de fato chegarem a aplicá-lo efetivamente por 
causa da resistência de parte do setor público e seu temor em 
relação à transparência. Portanto, há provas de que há grande 
necessidade de que este tipo de ferramenta seja implantado 
quanto antes no setor público.

Ética no setor público
A ética é a parte da filosofia que trata da reflexão sobre 

os princípios que fundamentam a moral. Pode ser entendida 
como uma teoria filosófica ou científica. Ética é um código 
moral que pretende ser o único conjunto de regras de conduta 
harmonicamente coerentes ao qual toda pessoa considerada 
moral deva obedecer1.

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem 
seguidos por profissionais de diversos ramos específicos fez 
multiplicar, nos últimos anos, os chamados “códigos de éticas” 
relativos às mais diversas profissões (código de ética da advocacia, 
código de ética da medicina, etc.)2.

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

Não poderia ser diferente em relação à profissão dos 
servidores públicos, sobretudo quando se leva em consideração 
que a Administração Pública deve se pautar pelo princípio da 
moralidade, sendo exigido de seus agentes, aos quais se incumbe 
a materialização da vontade do Estado por meio de atos e 
procedimentos administrativos, um comportamento regido pela 
ética.

Os “códigos de ética” são mais que mero conjunto de leis a 
serem observadas por seus destinatários, no caso os servidores 

1  CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ÉTICA NA 
ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA: alguns apontamentos. Trabalho de 

Conclusão de Curso (Especialização) – Curso Gestão, Assessoramento e 
Estado-Maior, Escola de Formação Complementar do Exército, 2018.

2  BORTOLETO, Leandro; MÜLLER, Perla. Noções de ética no serviço 
público. Editora Jus Podivm, 2014.

ÉTICA NO SETOR PÚBLICO: CONCEITO DE ÉTICA NA 
FUNÇÃO PÚBLICA

Ética e Função Pública 
A ética pode ser definida como o estudo de valores morais 

de um grupo social, de um indivíduo ou da sociedade por 
inteiro. Os conceitos do que é certo ou errado são baseados em 
valores morais éticos que balizam a conduta do indivíduo, são 
cruciais para a tomara de decisão de modo determinar o seu 
comportamento. No meio profissional, a a ética é imprescindível 
para que o indivíduo assuma comportamentos respeitáveis em 
sua função em relação à sociedade. 

Dentre os deveres do setor público, a transparência e a 
ética estão inclusas. Quando nos referimos ao termo setor 
público referimo-nos a todos os órgãos legislativos, executivos, 
administrativos e judiciais que prestam serviços à população 
ligados à saúde, educação, transporte público, política, entre 
outros setores), e todo o corpo de funcionários que os compõem. 
Sendo assim, os deveres da função pública se aplicam a todos os 
citados anteriormente.

Integridade pública diz respeito ao cumprimento de normas 
éticas de conduta que se baseiam em valores e princípios morais 
que priorizam o interesse público e os interesses privados 
no setor público, de acordo com a OCDE (Organização para a 
Cooperação e Desenvolvimento Econômico). 

Deste modo, a integridade pública é uma recomendação 
feira aos setores públicos a fim de demonstrar compromisso do 
setor público, diminuir os índices de corrupção no país, esclarecer 
as responsabilidades institucionais de cada setor assegurando o 
cumprimento de suas funções a fim de garantir que o interesse 
público seja devidamente atendido.

Um dos motivos para a aplicação do modelo de integridade 
nos setor público é a instauração de uma cultura de integridade 
por toda a sociedade, a OCDE acredita que se esta cultura se 
iniciar nos órgãos públicos, em parceria com o setor privado, será 
possível implementar a integridade e a ética como valor moral 
em todo o restante da sociedade civil, pois esta será capaz de 
identificar a transparência do setor como uma forma de honrar e 
respeitar seus próprios interesses e questões.

Portanto, a integridade pública age como uma série de 
arranjos institucionais que farão com que a Administração 
Pública não seja parcial em suas decisões e se demova de sua 
principal função: servir e atender as expectativas da população 
de modo viável, adequado, imparcial e eficiente.

Uma sociedade que sofre com a corrupção, fenômeno social 
muito presente no país, necessita de meios e métodos capazes 
de suprimir esta tendência (ou cultura) que venham por parte 
do próprio Estado, de modo que ele possa estimular a ética da 
transparência e, consequentemente, instaurar uma cultura de 
integridade tanto no setor público quanto no privado, a fim de 

LEGISLAÇÃO E ÉTICA NA 
ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA
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Outro ponto relevante diz respeito à dosimetria das penas: 
a Lei nº 14.230/2021 acaba com a pena mínima de suspensão 
dos direitos políticos (de 8 anos), e aumenta a pena máxima, 
que passa a ser de 14 anos; estabelece ainda pena maior para o 
enriquecimento ilícito (Art. 12, I, II).

Como principais alvos de críticas, pode-se registrar a 
introdução da prescrição intercorrente (Art. 23, § 8º), a conversão 
da lista dos atos de improbidade de exemplificativa em taxativa 
no texto da lei (Art. 11, caput) e finalmente, a limitação de prazos 
para ressarcimento aos cofres públicos, restrição ausente no 
projeto original, que previa a imprescritibilidade de ressarcimento 
do dano ao patrimônio público.

PRINCÍPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRAÇÃO 
PÚBLICA

Breve Introdução
Podemos considerar o Direito Administrativo como um 

ramo autônomo do Direito que se encontra dependente de um 
acoplado de regras e princípios próprios. Todavia, ainda não 
existe uma norma codificada, não havendo, desta forma, um 
Código de Direito Administrativo.

Por esta razão, as regras que regem a atuação da 
Administração Pública em sua relação com os administrados, 
seus agentes públicos, organização interna e na prestação de 
seus serviços públicos, encontram-se esparsas no ordenamento 
jurídico pátrio, onde a principal fonte normativa é a Constituição 
Federal.

O regime jurídico brasileiro possui dois princípios 
justificadores das prerrogativas e restrições da Administração, 
sendo eles, o princípio da Supremacia do Interesse Público e o 
princípio da Indisponibilidade do Interesse Público. 

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di 
Pietro ensina que há diferenças relevantes entre o regime jurídico 
da Administração Pública e o regime jurídico administrativo.

Vejamos: 

REGIME JURÍDICO DA 
ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

REGIME JURÍDICO 
ADMINISTRATIVO

É um regime mais 
abrangente

É um regime reservado 
para as relações jurídicas 
incidentes nas normas de 

direito público

Consiste nas regras e 
princípios de direito público 

e privado por meio dos quais, 
a Administração Pública pode 
se submeter em sua atuação

O ente público assume 
uma posição privilegiada em 

relação ao particular

 ▸ Princípios de Direito Administrativo 
Os princípios de direito administrativo são regras que 

direcionam os atos da Administração Pública. Os princípios 
podem vir expressos na Constituição Federal, bem como também 
podem ser implícitos, ou seja, não estão listados na Constituição, 
porém, possuem a mesma forma normativa. 

na realidade um conjunto de normas a serem observadas, 
não por medo da violência do Estado por sua inobservância 
(sanção), mas por senso e consciência moral livre, autônoma 
e íntima, por convicção interna, de que os serviços públicos 
devem orientar-se à consecução do bem comum e prestígio à 
solidariedade social como meios de sobrevivência e harmonia 
da sociedade para o que se exige o estrito respeito ao elemento 
ético que deve compor todo o agir humano.

No que se refere aos Servidores Públicos Civis do Poder 
Executivo Federal, o Governo Federal, por meio do Decreto nº 
1.171/941, instituiu o Código de Ética Profissional do Servidor 
Público Civil do Poder Executivo Federal.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem 
seguidas pelos agentes públicos (regras deontológicas), deveres 
fundamentais do servidor público e também vedações ao 
servidor público.

Da mesma forma, considerada um dos pilares da legislação 
anticorrupção, a Lei de Improbidade Administrativa (LIA), nome 
pela qual ficou conhecida a Lei nº 8.429, de 2 de junho de 19922, 
é dividida em três seções:

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

II - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam 
Prejuízo ao Erário”; e 

III - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam 
Contra os Princípios da Administração Pública”.

Os Atos de improbidade administrativa atentam contra o 
Erário, resultam em enriquecimento ilícito ou atentam contra 
os princípios da administração pública. Entre as penas previstas 
estão o ressarcimento ao Erário, a indisponibilidade dos bens e a 
suspensão dos direitos políticos3.

Não obstante o reconhecimento da necessidade de 
atualização da Lei, seu texto sofreu alteração pela Lei nº 14.230, 
de 25 de outubro de 20214, sendo alvo de intensos debates e 
controvérsias: para alguns críticos, houve uma flexibilização da 
LIA, para outros buscou-se evitar seu uso político.

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

A principal alteração trazida pela novel legislação é a extinção 
da modalidade culposa de improbidade. Com efeito, só poderão 
ser punidos por improbidade administrativa aqueles que tiverem 
“a vontade livre e consciente de alcançar o resultado ilícito 
tipificado nos artigos 9º, 10 e 11, não bastando a voluntariedade 
do agente”. (Art. 1º, § 2º).

Destaque também para a atribuição de competência 
exclusiva do Ministério Público para propor ações, com exigência 
de que a inicial da ação de improbidade já contenha as provas ou 
indícios da prática do ato de improbidade, sob pena de litigância 
de má-fé (Art. 17, caput e § 6º, I e II).

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

2  Disponível em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8429.
htm.

3  Alterações na Lei de Improbidade Administrativa - Lei nº 8.429/1992 
(Lei nº 14.230/2021). CADIP – CENTRO DE APOIO AO DIREITO PÚBLICO. 
Coordenadoria do Cadip (biênio 2022-2023). São Paulo, 15 de março de 

2023 (4ªedição).
4  Disponível em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-

2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.
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Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um processo 
de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcançá-los”.  

 ▪ Processo: é a sequência de passos que conduzem a um 
resultado, sendo este resultado o plano;  
 ▪ Estabelecer objetivos: refere-se à definição de metas a 

serem atingidas;  
 ▪ Definir a maneira: diz respeito à escolha dos meios e cami-

nhos para alcançar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
 ▪ Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde 

se pretende chegar;  
 ▪ Analisar a situação atual: Compreender a realidade da 

organização;  
 ▪ Projetar cenários futuros possíveis: Antecipar tendências 

e acontecimentos;  
 ▪ Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos 

mais adequados;  
 ▪ Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as ações 

em prática e mensurar seus efeitos.

Benefícios do Planejamento:
 ▪ Fornece um direcionamento claro (“norte”);  
 ▪ Facilita a concentração de esforços;  
 ▪ Define parâmetros para controle e avaliação;  
 ▪ Contribui com a motivação da equipe;  
 ▪ Favorece o autoconhecimento da organização.

 ▸ Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):
A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir 

os objetivos traçados pela visão organizacional. O planejamento 
estratégico é o nível mais abrangente, voltado para o longo 
prazo, e serve de base para os níveis subsequentes  o tático e o 
operacional.

Características:  
 ▪ Abrangência global;  
 ▪ Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;  
 ▪ Foco em longo prazo;  
 ▪ Requer uma análise aprofundada do ambiente externo.

NOÇÕES DE ADMINISTRAÇÃO: FUNÇÕES ADMINISTRA-
TIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZAÇÃO, DIREÇÃO E 
CONTROLE

Funções de administração

 ▸ Planejamento, organização, direção e controle

Planejamento:
Planejamento é um processo estruturado com o propósito 

de alcançar uma condição futura desejada. Inicialmente, 
a organização realiza uma análise da sua situação atual, 
identificando oportunidades, ameaças, pontos fortes e 
fragilidades  elementos centrais nesse processo. O planejamento 
não deve ser compreendido como uma ação isolada, mas como 
uma sequência lógica de etapas interligadas que resultarão na 
construção de um plano.

Entre suas principais características, destacam-se:  
 ▪ Representa o ponto de partida;  
 ▪ Serve para aumentar as chances de sucesso;  
 ▪ Busca reduzir as incertezas, mesmo sem eliminá-las 

totalmente;  
 ▪ Trata do futuro, mas sem a pretensão de prevê-lo com 

exatidão;  
 ▪ Reconhece a influência do presente sobre o futuro, e como 

as ações atuais o moldam;  
 ▪ Estimula uma postura PROATIVA, evitando reações tardias 

ou passivas;  
 ▪ Leva a organização a reconhecer tanto suas limitações 

quanto suas capacidades;  
 ▪ O processo de planejamento é mais relevante do que o 

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS 
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Negócio, Missão, Visão e Valores

 ▸ Referencial Estratégico
Negócio, Missão, Visão e Valores compõem o referencial 

estratégico da organização, sendo a base da definição da sua 
identidade institucional.

Negócio:
Refere-se à essência da organização e ao seu campo de 

atuação. É a atividade principal exercida, com caráter mais 
objetivo, respondendo à pergunta: “O que a organização faz?”

Missão:
É a razão de existir da organização. Representa sua função 

essencial e mais abrangente. A missão incorpora o negócio, 
sendo por meio dele que a organização cumpre sua finalidade. 
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propósito 
no tempo presente.

Visão:
Descreve o objetivo maior e a projeção de futuro da 

organização. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende 
chegar e como a organização se enxerga no futuro. Tem caráter 
mais amplo e direcionador. A visão representa a função voltada 
para o futuro.

Valores:
São os princípios e crenças fundamentais da organização. 

Representam condutas e atitudes essenciais para sua existência 
e para uma convivência harmoniosa. Esses valores orientam 
a definição das estratégias e influenciam o comportamento 
organizacional.

 ▸ Análise SWOT
A análise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, 

Threats), também conhecida como FFOA (Forças, Fraquezas, 
Oportunidades e Ameaças), é uma ferramenta essencial para 
definir a estratégia organizacional.

Essa análise envolve o cruzamento de quatro variáveis  duas 
internas e duas externas  com o objetivo de identificar a posição da 
organização frente ao ambiente em que está inserida. Com base 
nesse diagnóstico, é possível estabelecer estratégias voltadas à 
sobrevivência, manutenção, crescimento ou desenvolvimento da 
organização.

Ambiente Interno:
Abrange todos os fatores que impactam o negócio e que 

estão sob controle da organização.  
 ▪ Forças: Elementos internos com impacto positivo.  
 ▪ Fraquezas: Aspectos internos que exercem influência 

negativa.

Ambiente Externo:
Engloba fatores que afetam a organização e que estão fora 

de seu controle.  
 ▪ Oportunidades: Condições externas favoráveis.  
 ▪ Ameaças: Riscos e obstáculos externos.

Fases do Planejamento Estratégico:  
 ▪ Definição do negócio, missão, visão e valores;  
 ▪ Diagnóstico estratégico (interno e externo);  
 ▪ Formulação da estratégia;  
 ▪ Implementação;  
 ▪ Acompanhamento e controle.

 ▸ Planejamento Tático (ou Intermediário)
Trata-se de um planejamento de média complexidade, 

voltado para departamentos ou setores específicos. Traduz as 
diretrizes estratégicas em objetivos mais específicos e práticos, 
com foco no médio prazo.

Características:  
 ▪ Desdobra o Planejamento Estratégico;  
 ▪ Define metas específicas por área;  
 ▪ Enfoque departamental e de médio alcance.

 ▸ Planejamento Operacional (ou de Chão de Fábrica)
Com menor complexidade, está voltado para atividades 

rotineiras e de curto prazo. É um desdobramento detalhado 
dos planos estratégicos e táticos, voltado à execução de tarefas 
diárias.

Características:  
 ▪ Detalhamento preciso das ações a serem realizadas;  
 ▪ Execução de tarefas específicas e imediatas;  
 ▪ Observância das orientações dos níveis estratégico e tático;  
 ▪ Objetivos claros, específicos e mensuráveis.

Esta é uma amostra grátis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.

https://www.editorasolucao.com.br/apostila-solucao/creci-ro-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-122DZ-25-CRECI-RO-ASSIS-ADM
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