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MATERIA

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTOS: ANALISE
DE TEXTOS VARIADOS, INCLUINDO DIGITAIS (E-MAILS,
REDES SOCIAIS) E MULTIMODAIS (GRAFICOS, 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 especifica e apresenta desafios préprios. Nesta se¢do,

vamos diferenciar os principais tipos de texto cobrados em
provas, com énfase especial nos digitais e multimodais.

Textos verbais: o ponto de partida da leitura tradicional

Os textos verbais sdo aqueles compostos exclusivamente
por palavras, escritas ou faladas. Em provas, normalmente se
apresentam em forma de:

= Artigos de opinido

= CrOnicas

= Noticias

= Contos

= Fragmentos de romances

= Textos dissertativo-argumentativos

A compreensdo desses textos exige aten¢do a elementos

como:
= Tema e ideia central

= Estrutura  textual desenvolvimento e

conclusdo)

(introdugdo,

= RelagOes de causa e consequéncia
= Conectores (como portanto, contudo, logo)
= Figuras de linguagem e recursos expressivos

Bancas como a FCC e a Vunesp costumam explorar questdes
sobre inferéncia, intencdo do autor, sentido de expressdes e
coesdo textual.

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

Os textos digitais sdo cada vez mais comuns nas provas de
concurso, pois refletem situacGes cotidianas de comunicagdo no

ambiente de trabalho e na vida pessoal. Eles se apresentam em
formatos como:

= E-mails profissionais

= Postagens em redes sociais

= Comentarios online

Solmm -

uca®

* Mensagens de aplicativos de conversa (como WhatsApp)

Esses textos possuem caracteristicas préprias:

» Linguagem mais direta e informal (dependendo do
contexto)

* Uso de emojis, hashtags e abreviagGes

* Presenga de elementos visuais (como imagens ou prints)

= Estrutura especifica, como saudagdo, corpo do texto e
despedida (no caso de e-mails)

Exemplo de questdo tipica:

Uma postagem no Twitter pode ser cobrada para avaliar
a compreensdo do subentendido, ironia, opinido implicita ou
mesmo o impacto da linguagem usada pelo autor.

Textos multimodais: integracao entre linguagem verbal e
ndo verbal
Textos multimodais sdo aqueles que combinam diferentes

. modos de linguagem, especialmente o verbal (palavras) e o ndo

verbal (imagens, gréficos, diagramas, tabelas, mapas etc). Esses
textos exigem do candidato uma leitura integrada, ou seja, a
capacidade de interpretar o contetdo verbal em conjunto com
os elementos visuais.

Sdo exemplos de textos multimodais:
= Graficos de barras, pizza ou linha

= Tabelas comparativas

= Infograficos

= Anuncios publicitdrios com imagem e texto
= Charges e tirinhas

= Diagramas e mapas

Aspectos a observar em textos multimodais:

= Titulo e legendas (ajudam a identificar o tema e a organi-
zagdo dos dados)

= Relagdo entre texto e imagem (eles se complementam ou
se contradizem?)

= Destaques visuais (cores, negrito, setas) que indicam pon-
tos principais
= Escalas, proporgdes e medidas nos graficos

= Contexto de circulagdo (em que situagdo esse texto
apareceu?)

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.
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Exemplo pratico:
Em uma tabela sobre gastos publicos, o candidato pode

ter que identificar tendéncias, fazer comparagdes ou inferir
consequéncias com base nos dados apresentados.

ESTRATEGIAS PARA |NTERPRETA(,‘RO DE TEXTOS
DIGITAIS (E-MAILS E REDES SOCIAIS)

Com a insergdo cada vez maior das tecnologias no cotidiano,
as bancas examinadoras passaram a incorporar, nas provas de
concursos publicos, textos digitais como e-mails, postagens de
redes sociais e mensagens instantaneas. Esse tipo de texto exige
do candidato habilidades especificas de leitura e interpretagao,
gue vao além da mera compreensao literal.

Ao contrario dos textos tradicionais, os textos digitais
envolvem multiplos elementos comunicativos, como emojis,
hiperlinks, marcas de tempo, perfis de usudrios e até abreviacdes
informais. Com isso, é fundamental que o candidato saiba como
abordar esse tipo de conteludo com atengdo a linguagem, ao
contexto e a intencionalidade.

» Compreensao do contexto comunicativo

Todo texto digital estd inserido em um contexto de
comunicagdo. Antes de tentar interpretar uma postagem ou
mensagem, é importante observar:

= Quem é o emissor? (Pessoa fisica, empresa, érgdo publico)

* Quem é oreceptor? (Individual, coletivo, publico especifico)

= 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 intengdo do autor, elemento muito cobrado por bancas como
a FGV e FCC, que gostam de explorar ironias, criticas implicitas e
duplos sentidos.

» Analise 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 orgao publico.

* Informal, como em uma mensagem entre colegas ou pos-

tagens pessoais em redes sociais.

= Hibrida, quando ha uma combinagdo entre termos técnicos
e expressoes coloquiais.

Atencdo especial deve ser dada a:
= AbreviagGes (vc, pq, tb, blz)

= Emojis (que podem alterar o sentido da mensagem)
= Pontuagdo expressiva (uso de reticéncias, interjeigGes,
exclamagoes)

= Hashtags e mengdes (que indicam o tema central ou os
interlocutores da mensagem)
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Exemplo:

Uma frase como “Otimo servigo... s6 que n3o B” contém
ironia que sé 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 especifica,
que o candidato precisa reconhecer para localizar rapidamente
as informagGes mais relevantes.

E-mails geralmente contém:
= Campo de assunto

» Saudacdo inicial
= Corpo do texto
= Fecho e assinatura

Mensagens e postagens podem ter:
= Nome de usuario ou remetente

= Texto principal

= Reagdes (curtidas, comentarios)

* Data e hora da postagem

* Elementos multimidia (fotos, videos, links)

Reconhecer essas partes facilita aidentificagdo dainformacdo
central e do tom adotado pelo autor.

» Inferéncia e leitura nas entrelinhas

Em muitos textos digitais, a mensagem principal ndo esta
explicita. E comum haver ironia, sarcasmo, critica velada ou jogos
de palavras. Saber inferir o que esta sendo dito é uma habilidade
fundamental.

Exemplos de situagdes em que a inferéncia é necessaria:
» Uma critica disfargada de elogio (ironia)

= Um comentario que sé 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 questdes pedindo ao
candidato para identificar o posicionamento do autor, a fungao
da linguagem ou a intenc¢do implicita.

> Leitura de comentarios e interagdes

Algumas questdes trazem postagens com respostas de
outros usuarios, exigindo andlise da repercussdo da mensagem
original. O candidato deve observar:

= Se a resposta concorda ou contesta a postagem inicial

= O tom da resposta (educado, agressivo, sarcastico)
= A linguagem usada por diferentes interlocutores

Esse tipo de interpretacdo é cobrado, por exemplo, em
concursos organizados pela FGV, que valoriza a compreensdo
pragmatica da linguagem: ou seja, como as pessoas usam a
linguagem para agir no mundo.
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RACIOCINIO LOGICO E

MATEMATICA

MATEMATICA BASICA: OPERACOES COM CONJUNTOS
NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo nimeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

forma mais comum ao lidar com operagdes matemadticas. Na
representagdo extensiva, os numeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontdvel de numeros, utilizamos reticéncias ap0ds listar alguns
exemplos.

Exemplo:N={0,1, 2, 3,4, ..}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sd0 os

mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)
O conjunto dos nimeros naturais é simbolizado pela letra N

e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse :
conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando

uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0,1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

*N*={1, 2, 3, 4..} ou N* =N — {0}: conjunto dos niumeros

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

naturais pares.

=Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros
naturais impares.

=P ={2, 3,5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.
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» Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas

. duas operacdes fundamentais: adi¢3o e multiplicacgo.

Adigao

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como
objetivo reunir em um Unico nimero todas as unidades de dois
ou mais nimeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma

) L . ou o total.
Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados

graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a

Subtragdo

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é aoperagdo inversa da adi¢do. A subtracdo é valida apenas
nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero 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 diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.

Multiplicagao

E a operacdo que visa adicionar o primeiro ndmero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo
as unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3x5 =15, onde 3 e 5sdo os fatores e 0 15 produto.

3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes:

3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “.
indicar a multiplicagao.

“ para

Divisdo

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber

© quantas vezes o segundo estad contido no primeiro. O primeiro

. i ‘ nimero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
*Np =10, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros a

nimero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um niumero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,

. temos um resto diferente de zero.
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Principios fundamentais da divisdo de nimeros naturais:

= Em uma divisdo exata de numeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo. Exemplo: 45:9=5

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

= A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo pode-
riamos escrever: n + 0 = q e isto significariaque:n=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

Propriedades da Adi¢do e da Multiplicagdao de Naturais

Paratodoa,becem N
= Associativa da adigdo: (a+b)+c=a+(b+c¢)

= Comutativa da adicdo:a+b=b+a

= Elemento neutro da adi¢do:a+0=a

= Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)
= Comutativa da multiplicagdo: a.b = b.a

= Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo:
a.(b-c)=ab-ac

= Fechamento: tanto a adicdo como a multiplicagdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplo 1: Em uma grafica, a maquina utilizada paraimprimir
certo tipo de calenddrio estd com defeito, e, apds imprimir 5
calendarios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), conforme
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote
com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve
durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o numero
de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3642.

(B) 3828
(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.

: Solﬁ@i@
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Resolucdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdao 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

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

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral

Joao 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217

Brancos 18 25

Abstengées 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Resolugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 Zona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redagao
com a participag¢do de 450 alunos. Cada aluno que participou
recebeu um lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de
lapis contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25
unidades, quantas caixas de lapis e de canetas foram necessarias
para atender todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Resolugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo nimero de |apis por
caixa: 450 +30=15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo nimero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.
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NOCOES DE

INFORMATICA

CONCEITOS FUNDAMENTAIS: HARDWARE, SOFTWARE E
PERIFERICOS

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso
inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de
armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc..
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos
periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners,
cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados
apropriadamente dentro de um computador, é necessario que a
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para
algo pratico. Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que
faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como,
por exemplo, processar os calculos 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 vocé ainda tera os programas, que dao

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-made, processador, memoéria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
. elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma

além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

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

construida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona,
- basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam

calculos para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para
fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também
os calculos entre os nucleos de um computador. O resultado
desses calculos é traduzido em uma agdo concreta, como por
exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto

: e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de
i um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é
: capaz de fazer os célculos.

CPU

Cooler
Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,

consequéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para
que o computador continue funcionando sem problemas e
sem engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo
responsaveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case
do CPU. Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura
entre o processador e o ar que ali estd passando. Essa troca

de temperatura provoca o resfriamento dos componentes
- do computador,
¢ prolongando a vida Gtil das pegas.

mantendo seu funcionamento intacto e

Cooler
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Placa-mae Placas de video

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae Sao dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
é o esqueleto. A placa mde é responsavel por organizar a: serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os
distribuicdo dos cdlculos para o CPU, conectando todos os: convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do
outros componentes externos e internos ao processador. Ela: de video e outras aplicagdes graficas intensivas.
também é responsavel por enviar os resultados dos célculos para
seus devidos destinos. Uma placa mde pode ser on-board, ou
seja, com componentes como placas de som e placas de video
fazendo parte da prépria placa mae, ou off-board, com todos os
componentes sendo conectados a ela.

Placa de video

Meméria RAM

Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randémico
€ uma memoria volatil e rapida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdo em execug¢dao no computador.
Ela perde o contetdo quando o computador é desligado.

Placa-mde

Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Memoria RAM

Memdéria ROM

Read Only Memory ou Memoéria Somente de Leitura é
uma memoéria n3do volatil que armazena permanentemente
as instrugbes basicas para o funcionamento do computador,
como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Basico de
Entrada/Saida). Ela ndo perde o conteddo quando o computador
é desligado.

Memodria cache

Esta é uma memdria muito rdpida 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 memoria RAM).

Barramentos

Os barramentos sdao componentes criticos em computadores
Fonte que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memdria e os dispositivos periféricos. Eles sdo
canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados.

- Qoliicio
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LEGISLACAO E ETICA

NA ADMINISTRACAO

ETICA NO SETOR PUBLICO: CONCEITO DE ETICA NA
FUNCAO PUBLICA; PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

CONCEITO DE ETICA PROFISSIONAL

A ética profissional é um conjunto de principios, valores e
normas que regem a conduta dos individuos no exercicio de suas

fungdes dentro de uma organizagdo ou profissdo. Ela funciona :
como um guia de comportamento que estabelece limites entre o :

que é considerado moralmente aceitavel e o que é reprovavel no
ambiente de trabalho.

Diferente da ética no sentido amplo, que estd ligada a
valores morais universais, a ética profissional esta diretamente
relacionada as exigéncias especificas de cada profissao, refletindo
responsabilidades, deveres e comportamentos esperados em
contextos laborais distintos.

No ambito da Administracdo Geral, a ética profissional se

conduzem suas atividades de maneira transparente, responsavel
e respeitosa. Envolve o compromisso com a verdade, a lealdade
a instituicdo, o respeito as normas internas e externas, e a busca
constante pelo bem coletivo e pela eficiéncia dos processos
administrativos.

A conduta ética do profissional é percebida em suas decisdes,
no cumprimento de suas obriga¢des, na forma como lida com

pelo patrimonio e pela imagem da organizagdo.

O respeito a ética profissional é essencial para a construgao
da confianga dentro das equipes, bem como entre a organizagdo
e seus diversos publicos. Quando os profissionais pautam suas
acOes por valores éticos, criam-se ambientes de trabalho mais
justos, harmoniosos e produtivos, onde ha espaco para o didlogo,
para a diversidade de opiniGes e para o crescimento mutuo.

Além disso, o comportamento ético protege a organizagado

contra riscos juridicos, fraudes, abusos de poder e outras praticas . precipitados, valoriza a diversidade e contribui para a construgdo
7 7 :

prejudiciais que comprometem sua reputac¢do e sustentabilidade
no mercado.

Portanto, entender e aplicar a ética profissional é mais
do que uma exigéncia legal ou contratual — é uma atitude
que fortalece a dignidade do trabalho, promove a cidadania
corporativa e assegura o respeito as relagdes humanas no
ambiente organizacional.

o desenvolvimento pessoal e coletivo, sendo um diferencial
competitivo e uma exigéncia crescente no contexto dos concursos
publicos e da atuagdo no servico publico e privado.

uca®
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PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA ETICA PROFISSIONAL
Os principios fundamentais da ética profissional formam

- a base sobre a qual se estruturam as condutas e decisdes no

ambiente de trabalho. Esses principios funcionam como diretrizes
universais que orientam o comportamento dos profissionais,
independentemente da d4rea de atuagdo, promovendo um
padrdo de integridade, respeito e responsabilidade.

No contexto da Administragdo Geral, tais principios sdo ainda
mais relevantes, uma vez que impactam diretamente a gestdo de
pessoas, recursos e processos organizacionais.

> Integridade

A integridade é a pedra angular da ética profissional.
Representa o compromisso com a honestidade, a coeréncia
entre discurso e pratica, e a fidelidade aos valores morais e
institucionais. Um profissional integro ndo apenas cumpre
normas, mas age com consciéncia, mesmo na auséncia de
supervisdo. Ele ndo cede a tentagdes que favorecam interesses

. pessoais em detrimento do coletivo e mantém-se firme diante
manifesta na forma como os gestores e demais colaboradores

de dilemas éticos.

> Responsabilidade

Ser responsdvel significa assumir as consequéncias dos
proprios atos, reconhecer erros, cumprir compromissos e
responder pelos resultados de seu trabalho. No contexto
organizacional, a responsabilidade se estende também ao

¢ cuidado com os recursos da empresa, a pontualidade, a entrega

colegas, superiores, subordinados e clientes, bem como no zelo : de resultados com qualidade e ao zelo pelo bem-estar dos

colegas e da coletividade.

> Respeito
O respeito no ambiente profissional se expressa na
forma como os individuos se relacionam com os outros,
independentemente de hierarquia, origem, crenga ou opinido.
Um profissional ético escuta com atengdo, evita julgamentos

de um ambiente inclusivo, onde prevalecem a empatia e a
colaboragao.

> Justica

A justica implica em tratar todos com equidade, evitando
favorecimentos, discriminagdes ou decisdes arbitrarias. No
exercicio de fun¢des administrativas, a justica se manifesta

A ética é, assim, um valor estratégico que contribui para | na imparcialidade na tomada de decisdes, na distribuicdo de

. tarefas, no reconhecimento por mérito e na aplicagdo correta das

normas e procedimentos.

» Confidencialidade

Proteger informag0es sensiveis e respeitar o sigilo de dados
e documentos da organizagdo é um dever ético inegociavel.
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divulgacdo indevida de informacgdes, respeitam a privacidade
de colegas e clientes e entendem o impacto que o vazamento de
dados pode causar a imagem e ao funcionamento da institui¢do.

» Transparéncia

A transparéncia é um principio que refor¢a a credibilidade
das relagdes profissionais. Ser transparente significa agir
com clareza, comunicar inten¢des e resultados de forma
acessivel, e evitar praticas enganosas. Uma gestdo transparente
contribui para a construgdo de ambientes organizacionais mais
participativos, nos quais os colaboradores se sentem parte das
decisdes e processos.

> Lealdade

A lealdade envolve o compromisso com os objetivos da
organizagdo, o respeito as politicas internas e a disposicdo de
contribuir para o crescimento da equipe e da instituicdo. Ser
leal ndo significa aceitar condutas erradas, mas agir com ética
mesmo diante de conflitos de interesse, sempre colocando o
bem comum acima de vantagens pessoais.

A aplicacdo desses principios fortalece a cultura
organizacional, promove um clima de confianga e estimula o
engajamento dos profissionais. Em tempos de crescente exigéncia
por transparéncia e responsabilidade social, a adogdo consciente
desses valores é ndo apenas desejavel, mas indispensavel para a
consolidagdo de carreiras éticas e bem-sucedidas.

IMPORTANCIA DA ETICA PROFISSIONAL NO AMBIENTE
DE TRABALHO

A ética profissional desempenha um papel central na
construgdo de ambientes de trabalho saudaveis, produtivos e
sustentaveis. Sua importancia transcende o simples cumprimento
de regras e se relaciona com a consolidagdo de valores que
orientam a convivéncia entre os individuos, a tomada de decisGes
e a gestdo de recursos. Em organizagdes publicas ou privadas,
a ética é um elemento estruturante que favorece a eficiéncia, a
confianga mutua e o alcance dos objetivos institucionais.

» Promog¢do de um ambiente saudavel e cooperativo

A ética profissional contribui para a criagdo de um ambiente
de trabalho pautado pelo respeito, pela justica e pela empatia.
Quando os colaboradores agem de forma ética, estabelecem
relagbes de confianca, evitam conflitos desnecessédrios e
promovem a cooperagdo entre os membros da equipe. Um
ambiente harmonioso favorece a comunicagdo aberta, o
compartilhamento de conhecimentos e a resolugdo pacifica de
divergéncias, aspectos essenciais para o bom funcionamento da
organizacgao.

» Fortalecimento da reputag¢do organizacional

A conduta ética dos profissionais impacta diretamente na
imagem e credibilidade da instituicdo perante seus publicos
internos e externos. Organizag0es que adotam padrdes éticos
elevados tornam-se referéncias em seu setor de atuacgdo,
atraindo parcerias, investimentos e talentos que se identificam
com seus valores. No servigo publico, por exemplo, a ética é vital
para a manutengao da confianga da sociedade na atuagdo estatal
e na correta aplicagdo dos recursos publicos.

Soluga@

» Redugido de riscos e prejuizos

A pratica ética no ambiente de trabalho também atua
como um fator de prevengdo contra desvios de conduta,
fraudes, assédio moral, corrupgdo e outras praticas ilicitas ou
antiéticas. Ao seguir principios éticos, os profissionais evitam
decisdes impulsivas ou interesseiras que possam comprometer
0 patriménio material e moral da organizag¢do. Além disso, um
ambiente ético reduz a rotatividade, diminui a judicializagdo de
conflitos trabalhistas e melhora os indices de satde ocupacional.

» Estimulo a produtividade e ao engajamento

Profissionais que atuam em ambientes regidos pela ética
tendem a ser mais comprometidos e motivados. Sentem-se
valorizados, protegidos e inspirados a contribuir de forma
positiva com suas competéncias e ideias. Isso resulta em maior
produtividade, qualidade nos servigos prestados e engajamento
coletivo com os objetivos organizacionais. A presenga de
uma cultura ética fortalece o senso de pertencimento e
responsabilidade compartilhada.

> Base para o desenvolvimento sustentavel

No contexto contemporaneo, marcado por transformagdes
tecnoldgicas e exigéncias sociais crescentes, a ética profissional
se destaca como um dos pilares do desenvolvimento sustentavel
das organizagGes. Isso porque ela orienta decisdes responsaveis,
respeita os direitos humanos, considera os impactos sociais e
ambientais das atividades e contribui para praticas de governanga
mais justas e transparentes.

> Instrumento de lideranga e exemplo

Lideres e gestores que pautam suas acoes pela ética exercem
influéncia positiva sobre suas equipes, servindo de exemplo e
referéncia. A lideranca ética é aquela que inspira pela coeréncia
entre discurso e pratica, que toma decisdes justas e que se
compromete com o bem coletivo. Um lider ético contribui para a
formagdo de novos profissionais conscientes de seu papel social
e comprometidos com a exceléncia técnica e moral.

Dessa forma, a ética profissional ndo é apenas um valor
abstrato, mas uma ferramenta concreta de gestdo, de convivéncia
e de transformacgdo organizacional. Sua presenga no ambiente de
trabalho é indispensdvel para o equilibrio das relagdes, a eficacia
dos processos e o cumprimento das finalidades institucionais.
Adota-la de forma consciente é um diferencial competitivo e um
compromisso com a cidadania no espago laboral.

DESENVOLVIMENTO DE VALORES ETICOS

O desenvolvimento de valores éticos é um processo continuo
e essencial para a formagdo de profissionais conscientes,
responsaveis e comprometidos com o bem coletivo. No ambiente
organizacional, cultivar esses valores ndo apenas melhora as
relagdes interpessoais e a cultura interna, mas também fortalece
a imagem institucional e aumenta a confianga de clientes,
parceiros e da sociedade.

Esse processo requer envolvimento individual e institucional,
integrando educagdo, pratica cotidiana e mecanismos de
incentivo ao comportamento ético.

Editora 0
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

NOGOES DE ADMINISTRAGAO: FUNGOES ADMINISTRA-
TIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E
CONTROLE

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

> Planejamento, organizagao, diregao e controle

v | PLANEIAMENTO "
)
CONTROLE ORGANIZAGAD

¥
\\

DIREGAQ

L

Planejamento:
Planejamento é um processo estruturado com o propdsito

de alcangar uma condicdo futura desejada. Inicialmente,
a organizagdo realiza uma andlise da sua situagdo atual,
identificando oportunidades, ameagas, pontos fortes e :

fragilidades elementos centrais nesse processo. O planejamento
nao deve ser compreendido como uma agdo isolada, mas como
uma sequéncia ldgica de etapas interligadas que resultardo na
construgdo de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
= Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las
totalmente;

= Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatiddo;

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

= Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagGes tardias

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

= O processo de planejamento é mais relevante do que o
plano em si.

SOIW ~
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Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um processo
de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um

resultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a
serem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcancgar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

= Analisar a situagdo atual: Compreender a realidade da
organizagao;

= Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

* Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as agoes
em pratica e mensurar seus efeitos.

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

= Facilita a concentragdo de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagdo;

= Contribui com a motivagdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizagao.

> Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdao organizacional. O planejamento
estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:

= Abrangéncia global;

= Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

* Foco em longo prazo;

» Requer uma analise aprofundada do ambiente externo.
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Fases do Planejamento Estratégico:
= Definicdo do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagndstico estratégico (interno e externo);
= Formulagdo da estratégia;

= Implementacdo;

= Acompanhamento e controle.

» Planejamento Tatico (ou Intermedidrio)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
= Desdobra o Planejamento Estratégico;

= Define metas especificas por area;
= Enfoque departamental e de médio alcance.

» Planejamento Operacional (ou de Chdo de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades
rotineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado
dos planos estratégicos e taticos, voltado a execugdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

= Detalhamento preciso das agdes a serem realizadas;

= Execucdo de tarefas especificas e imediatas;

= Observancia das orientagOes dos niveis estratégico e tatico;

= Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e

genéricos
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TATICO
Foco em um departamento, medio prazo e objetivos detalhados.

-
-

-

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

» Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizacdo, sendo a base da defini¢do da sua
identidade institucional.

AMOSTRA

Negdcio:

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

Missao:

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

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projegdo de futuro da
organizagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende
chegar e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem carater
mais amplo e direcionador. A visao representa a fungao voltada
para o futuro.

Valores:

Sdo os principios e crengas fundamentais da organizagdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existéncia
e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

» Andlise SWOT

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

Essa analise envolve o cruzamento de quatro varidveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi¢do da
organizagdo frente ao ambiente em que estd inserida. Com base
nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias voltadas a
sobrevivéncia, manutencdo, crescimento ou desenvolvimento da
organizagao.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que
estdo sob controle da organizagdo.

= Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

* Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagdo e que estdo fora
de seu controle.

= Oportunidades: CondigOes externas favoraveis.

= Ameagas: Riscos e obstaculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que considera
trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.
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