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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS:
ANALISE DE TEXTOS VARIADOS, INCLUINDO DIGITAIS
(E-MAILS, REDES SOCIAIS) E MULTIMODAIS (GRAFICOS,
TABELAS)

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E |NTERPRETA(;A'O

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
interligadas, mas que apresentam diferengas claras e que devem

ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con-
. aidentificar nuances e significados, o que torna a leitura e a in-

textos de provas e concursos publicos.

Compreensdo refere-se a habilidade de entender o que o
texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetido
gue o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender um
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e
paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo

que estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de

absorver as informaces que estdo na superficie do texto, sem . principal meio de comunicagio. Pode ser apresentada de forma

precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a com-
preensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta clara-
mente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que
fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagdo envolve a leitura das entre-
linhas, a busca por sentidos implicitos e o esfor¢o para compre-

ender o que ndo estd diretamente expresso no texto. Essa habili-
dade requer do leitor uma analise mais profunda, considerando
fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais
e conhecimentos prévios. A interpretagdo é a construgdo de sig-
nificados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informacgGes ndo explicitas, perceber ironias, analogias
ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-
pretacdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou de
fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo
esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicagGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que estd . A
. 5 s . - as imagens ou os gestos conseguem expressar significados que

no texto, enquanto a interpretacao é a habilidade de extrair do ~ e A
. palavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.

texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a
compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo
exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as intengGes do autor.

Sol“'”’ ~

uca®

Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o su-
cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,

. pois, muitas vezes, as questdes irdio exigir que o candidato saiba
. identificar informag0es explicitas e, em outras ocasides, que ele

demonstre a capacidade de interpretar significados mais profun-
dos e complexos.

TIPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, é fundamental en-
tender os diferentes tipos de linguagem que podem ser empre-
gados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo ajuda

terpretacdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem
gue costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa:
a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a linguagem mista
(ou hibrida).

> Linguagem Verbal
A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como

escrita ou oral, e é a mais comum nas interacdes humanas. E por
meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
pensamentos e informagdes.

Exemplos:
= Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem verbal.

* Quando um autor escreve um poema, um romance ou
uma carta, ele esta utilizando a linguagem verbal para trans-
mitir sua mensagem.

Na interpretagdo de textos, a linguagem verbal é a que ofe-
rece o conteudo explicito para compreensdo e analise. Portanto,
ao se deparar com um texto em uma prova, € a partir da lingua-
gem verbal que se comeca o processo de interpretagao, analisan-

- do as palavras, as estruturas frasais e a coesdo do discurso.

> Linguagem Nao-Verbal
A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem o
uso de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens,
cores, simbolos, gestos, expressdes faciais e sinais, para trans-
mitir mensagens e informacgGes. Esse tipo de linguagem é extre-
mamente importante em nosso cotidiano, ja que muitas vezes

Exemplos:
* Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.
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= As expressOes faciais e gestos durante uma conversa ou
em um filme.

* Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que trans-
mitem sentimentos, ideias ou informagdes sem o uso de
palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem nao-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que nio
estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta uma
charge ou uma propaganda, serd necessario interpretar os ele-
mentos visuais para compreender a mensagem que o autor de-
seja transmitir.

> Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combinacgdo da linguagem verbal e da
linguagem ndo-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissao de men-
sagens de forma mais completa, ja que se vale das caracteristicas
de ambas as linguagens.

Exemplos:

= Histdrias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem ndo-verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para
narrar a histdria.

= Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

* As apresentagOes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicacdo mais clara e interessante.

A linguagem mista exige do leitor uma capacidade de inte-
grar informagdes provenientes de diferentes fontes para cons-
truir o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo,
é comum encontrar questées que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e ndo-verbal para interpretar corretamente
o conteldo.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada.Trata-se do didlogo que um texto estabelece com outros
textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz
referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja exis-
tente. Esse fendmeno é comum na literatura, na publicidade, no
jornalismo e em diversos outros tipos de comunicacdo.

» Defini¢do de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se relacio-
na com outro, estabelecendo uma rede de significados que enri-
quece a interpretagdo. Ao fazer referéncia a outro texto, o autor
cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar, ironizar
ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre textos pode
ocorrer de varias formas e em diferentes graus de intensidade,
dependendo de como o autor escolhe incorporar ou dialogar
com o texto de origem.

AMOSTRA

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
inspiragGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um texto
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes inter-
textuais que ele estabelece.

» Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

= Citagdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.

Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma

passagem de outro texto em sua obra, geralmente colocando

a citagdo entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

= Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de
uma obra de um pesquisador renomado, o autor esta utili-
zando a intertextualidade por meio da citagdo.

= Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho de
forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo
0 mesmo conteudo ou ideia central do original. A parafrase
respeita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de for-
ma nova.

= Exemplo: Um estudante que Ié um poema de Carlos
Drummond de Andrade e reescreve 0s versos com suas pro-
prias palavras esta fazendo uma parafrase do texto original.

= Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com
o objetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia
modifica o texto original, subvertendo seu sentido ou adap-
tando-o a uma nova realidade.

= Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso
de parddia.

= Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto
ou obra. N3o é citada diretamente, mas ha indicios claros
que levam o leitor a perceber a relagdo com o texto original.

= Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da magad”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Ad3do e Eva, sem
mencionar explicitamente a histéria.

= Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o esti-
lo ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intengdo
critica ou irGnica que caracteriza a parddia. Pode ser uma
homenagem ou uma maneira de incorporar elementos de
uma obra anterior em um novo contexto.

= Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
cldssico literario como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histéria contemporanea.

> A Fungdo da Intertextualidade

A intertextualidade enriquece a leitura, pois permite que o
leitor estabelega conexdes e compreenda melhor as intengdes do
autor. Ao perceber a referéncia a outro texto, o leitor amplia seu
entendimento e aprecia o novo sentido que surge dessa relagdo.
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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 matemdtica, se os elementos com ca-

racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses

agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com opera¢bes matematicas. Na re-
presentagdo extensiva, os numeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontdvel de numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns
exemplos.

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

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

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

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

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos niumeros
naturais pares.

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

*P={2,3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

uca®
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» Operagoes com Numeros Naturais

7

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adigdo e multiplicagao.

Adigao

A primeira operag¢do essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais numeros.

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

: ou o total.

Subtragdo

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtragdo é valida ape-
nas 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.

Multiplicagdo

E a operacdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as

O conjunto dos nimeros naturais é simbolizado pela letra N = Unidades do segundo nimero, chamado multiplicador.

e compreende os niimeros utilizados para contar e ordenar. Esse '

Exemplo: 3x5 =15, onde 3 e 5 sdo 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

numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdao é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero 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 Adicao e da Multiplicagao de Naturais

Paratodoa,becemN
= Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c¢)

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

* Elemento neutro da adi¢do:a+0=a

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

= Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

= Distributiva da multiplica¢do relativamente a adigao: a.(b
+c)=ab+ac

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

= Fechamento: tanto a adigdo 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 para impri-
mir certo tipo de calendario esta com defeito, e, apds imprimir
5 calendarios perfeitos (P), o préoximo sai com defeito (D), con-
forme mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um
lote com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos
e o0 sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se man-
teve durante toda a impressdao do lote, é correto dizer que o
numero de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

: Soli'“i"i;@@
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Resolugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

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

Assim, sdo 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 apuragdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou
a seguinte tabela com os resultados da eleigdo. A quantidade de
eleitores desta cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstencgbes 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 7Zona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redagdo
com a participagao de 450 alunos. Cada aluno que participou re-
cebeu um lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis
contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unida-
des, quantas caixas de lapis e de canetas foram necessérias 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 niumero de lapis 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 made, 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 apro-
priadamente dentro de um computador, é necessario que a
funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para
algo pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que
faz o intermédio desses componentes até sua func¢do 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 terd os programas, que ddo fun-
cionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a

além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

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

SD]W ~

uca®

calculos para o CPU, que tem um sistema proprio de “fila”

i para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar tam-
. bém os célculos entre os nucleos de um computador. O resultado
i 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
um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é
capaz de fazer os calculos.

CPU

Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma
consequéncia a geracdo de calor, que deve ser dissipado para
gue o computador continue funcionando sem problemas e sem
engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo respon-

© sdveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case do CPU.
placa-mde, processador, memoéria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,

Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura entre o
processador e o ar que ali esta passando. Essa troca de tempe-
ratura provoca o resfriamento dos componentes do computador,
mantendo seu funcionamento intacto e prolongando a vida util
das pegas.

Cooler
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Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o
esqueleto. A placa mae é responsdvel por organizar a distribui¢do
dos calculos para o CPU, conectando todos os outros componen-
tes externos e internos ao processador. Ela também é responsavel
por enviar os resultados dos calculos 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 co-
nectados a ela.

Fonte

A fonte de alimentacdo é o componente que fornece ener-
gia 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.

Fonte
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Placas de video

Sao dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do
de video e outras aplicagbes graficas intensivas.

Placa de video

Memoéria RAM

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

Memoria RAM

Memodria ROM

Read Only Memory ou Meméria Somente de Leitura é uma
memdria ndo volatil que armazena permanentemente as instru-
¢Oes 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 memodria muito rdpida e pequena que armazena

temporariamente os dados mais usados pelo processador, para

acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do pro-
cessador) ou externa (entre o processador e a memoria RAM).

Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicag¢do entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a meméria e os dispositivos periféricos. Eles sdo
canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados.
Existem varios tipos de barramentos, incluindo:

Editora
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LEGISLAGCAO E ETICA NA

ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: CONCEITO DE ETICA NA
FUNCAO PUBLICA

COMPORTAMENTO PROFISSIONAL NO SERVIGO PUBLICO

O comportamento profissional no servigo publico é um dos
pilares para a construgao de uma administragao eficiente, ética e
transparente. Os servidores publicos desempenham fungbes es-

senciais para a sociedade, e sua conduta deve estar alinhada aos

principios da moralidade, legalidade e impessoalidade.

» A importancia do comportamento profissional no servigco
publico
O comportamento profissional no servigo publico ndo se
limita apenas ao cumprimento das obriga¢Ges funcionais, mas
também envolve uma postura ética e comprometida com o in-
teresse publico.

O impacto do comportamento profissional na administra-
¢ao publica:

A maneira como os servidores publicos atuam influencia
diretamente a eficiéncia e a credibilidade da administragdo pu-
blica. Um comportamento profissional adequado traz beneficios
como:

= Maior confiancga da sociedade nos 6rgaos publicos

= Melhor atendimento a populagdo

= Maior eficiéncia na gestdo dos recursos publicos

= Ambiente de trabalho mais harmonioso e produtivo

Por outro lado, comportamentos inadequados podem gerar
desconfianga, desperdicio de recursos e desorganizagdo nos ser-
vigos prestados.

O papel da ética no comportamento profissional:

A ética é um fator essencial para a conduta dos servido-
res publicos. O respeito as normas, a transparéncia na tomada
de decisbes e a imparcialidade sdo requisitos indispensaveis
para garantir que o servigo publico atenda aos interesses da
coletividade.

Os servidores devem evitar praticas como:
= Uso do cargo para obter vantagens pessoais

= Tratamento desigual entre cidadaos
* Descumprimento de normas internas
= Falta de zelo pelo patriménio publico

Sol“'”' ~
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Manter uma conduta ética significa agir com integridade e

responsabilidade, priorizando sempre o bem comum.

> Principios que regem o comportamento profissional no ser-
vigo publico
O comportamento dos servidores publicos deve estar ali-
nhado aos principios fundamentais que regem a administragdo
publica. Esses principios garantem que a gestao publica seja efi-
ciente e transparente.

Principio da legalidade:

O servidor publico deve agir sempre de acordo com a legis-
lagdo vigente. Suas decisGes e agdes precisam estar respaldadas
por normas legais, evitando qualquer tipo de irregularidade.

Principio da impessoalidade:

No servigo publico, as decisdes devem ser tomadas com base
no interesse coletivo, sem favorecimentos ou discriminagdo. O

- servidor deve tratar todos os cidaddos de maneira igualitaria,
¢ sem utilizar sua funcdo para beneficiar ou prejudicar alguém.

Principio da moralidade:

A administragdo publica deve seguir padrdes éticos eleva-
dos. O servidor deve atuar com honestidade e transparéncia,
garantindo que suas atitudes sejam moralmente adequadas e
compativeis com sua fungdo.

Principio da publicidade:

Os atos administrativos devem ser transparentes e acessi-
veis a populagdo. O servidor deve garantir que as informacgGes
sejam divulgadas de maneira clara e compreensivel, respeitando
os limites da lei.

Principio da eficiéncia:
A eficiéncia é um dos objetivos centrais da administracdo

© publica. O servidor deve buscar sempre a melhor forma de de-

sempenhar suas fung¢des, otimizando recursos e garantindo a
qualidade dos servigos prestados.

» Responsabilidade e comprometimento no exercicio da fun-
¢ao
O comportamento profissional no servigo publico exige res-

. ponsabilidade e comprometimento por parte dos servidores.
© Esses elementos sdo essenciais para garantir a qualidade e a con-

tinuidade dos servicos publicos.

Compromisso com a qualidade do servigo prestado:

O servidor publico deve se esforcar para desempenhar suas
fungdes da melhor forma possivel. Isso envolve:
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» Cumprimento de prazos e metas estabelecidas

* Busca constante por capacitagdo e aperfeicoamento
profissional

» Atendimento respeitoso e eficiente ao cidadado
= Zelo pelo patrimdnio e pelos recursos publicos

Disciplina e respeito a hierarquia:

No servigo publico, a disciplina é fundamental para manter
a organizagao e o funcionamento adequado das instituicdes. O
respeito as normas internas e as orientagGes dos superiores hie-
rarquicos contribui para a eficiéncia da administracdo.

Entretanto, a hierarquia ndo deve ser um fator para justificar
abusos ou irregularidades. O servidor tem o dever de questionar
ordens que violem principios éticos e legais.

Sigilo e discri¢do profissional:

Muitas informagGes tratadas no servigo publico sao sigilo-
sas e exigem discrigdo por parte dos servidores. O vazamento de
informagdes confidenciais pode comprometer a segurancga insti-
tucional e a confianga da sociedade.

Além disso, a discricdo também se aplica ao comportamento
do servidor fora do ambiente de trabalho. Atitudes inadequadas
podem afetar sua credibilidade e comprometer a imagem do 6r-
gdo publico em que trabalha.

» Consequéncias da falta de profissionalismo no servigo pu-
blico

A falta de profissionalismo pode gerar impactos negativos
tanto para a administragdo publica quanto para a sociedade.

Efeitos para a administragdo publica:

Quando os servidores ndao adotam um comportamento
profissional adequado, os 6rgdos publicos podem sofrer conse-
quéncias como:

= Ineficiéncia e atrasos na prestagdo de servigos

» Desorganizagao e desperdicio de recursos
= Conflitos internos entre servidores
* Falta de credibilidade e perda da confianc¢a da populagao

Sangoes disciplinares e juridicas:

Os servidores publicos estdo sujeitos a normas disciplinares
que determinam penalidades para condutas inadequadas. As
sangdes podem incluir:

= Adverténcia ou repreensdo

* Suspensdo temporaria

» Demissdo do cargo publico

= Responder judicialmente por atos ilicitos

O respeito as normas e a adogao de uma postura profissional
adequada sdo essenciais para evitar essas penalidades e garantir
um ambiente de trabalho harmonioso e eficiente.

ol
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ATITUDES NO SERVIGO E RELAGOES INTERPESSOAIS

As atitudes dos servidores publicos no ambiente de trabalho
influenciam diretamente a qualidade dos servigos prestados a
populagdo e o funcionamento da administragdo publica. A for-
ma como os servidores se comportam, interagem com colegas e
atendem ao publico reflete o compromisso com a ética e a efici-
éncia no setor publico.

» A importancia das atitudes no servigo publico

O servigo publico exige ndo apenas conhecimento técnico,
mas também atitudes compativeis com a responsabilidade da
fungdo. O comportamento dos servidores impacta diretamente
a imagem da administragdo publica e a percepg¢do da sociedade
sobre a qualidade dos servigos prestados.

Como as atitudes impactam a administragao publica:

A postura dos servidores influencia diversos aspectos do
funcionamento do setor publico, incluindo:

= Eficiéncia na execugdo das tarefas: Servidores proativos e

comprometidos contribuem para a agilidade e a qualidade

dos servigos.

= Ambiente organizacional saudavel: Atitudes respeitosas
e colaborativas promovem um ambiente de trabalho mais
produtivo.

= Satisfagao do cidadao: Um atendimento cordial e eficiente
fortalece a confianga da populagdo nos drgaos publicos.

= Cumprimento de normas e diretrizes: Servidores que se-
guem principios éticos evitam conflitos e irregularidades no
servico publico.

A adogdo de atitudes adequadas melhora o desempe-
nho da equipe e garante uma administragdo mais eficiente e
transparente.

Principios que orientam as atitudes no servigo ptblico:

Alguns principios fundamentais devem orientar as atitudes
dos servidores no exercicio de suas fungdes:

= Respeito: Tratar colegas e cidaddos com educagdo e

cordialidade.

= Imparcialidade: Atender a todos de forma igualitdria, sem
discriminagdo.

= Responsabilidade:
assumidos.

Cumprir prazos e compromissos

= Comprometimento: Buscar sempre a melhor qualidade no
trabalho realizado.

= Cooperacgao: Trabalhar em equipe para alcangar melhores
resultados.

Esses principios ajudam a criar um ambiente de trabalho
harmonioso e produtivo, beneficiando tanto os servidores quan-
to os cidaddos atendidos.

Editora
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AMOSTRA

CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

NOCOES DE ADMINISTRACAO: FUNCOES ADMINIS- so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
TRATIVAS: PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIREGCAO * Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
E CONTROLE sultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a se-

. N rem atingidas;
FUNCOES DE ADMINISTRAGAO .. . . s . .
= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-

nhos para alcancgar esses objetivos.
> Planejamento, organizagao, direg¢ao e controle

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

Planejamento: em pratica e mensurar seus efeitos.
Planejamento é um processo estruturado com o propdsito

de alcangar uma condicdo futura desejada. Inicialmente, a orga- - Beneficios do Planejamento:

nizacdo realiza uma andlise da sua situacdo atual, identificando « Fornece um direcionamento claro (“norte”);

oportunidades, ameacas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia logica * Define parametros para controle e avaliagdo;
de etapas interligadas que resultardo na construgao de um plano. = Contribui com a motivagdo da equipe;

* Facilita a concentragdo de esforgos;

o o = Favorece o autoconhecimento da organizagdo.
Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
= Representa o ponto de partida; .
P P P ! > Processo de Planejamento
= Serve para aumentar as chances de sucesso;

=Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las Planejamento Estratégico (ou Institucional):

totalmente; A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
= Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com : os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
exatiddo; to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
» Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como | Prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
as acBes atuais o moldam; operacional.

= Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias

. Caracteristicas:
ou passivas;

L L = Abrangéncia global;
= Leva a organizagdo a reconhecer tanto suas limitagbes

guanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no em si.

Soliicao

= 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:
= Defini¢do 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 ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execugdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

= Detalhamento preciso das a¢Oes a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

= Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;

= Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

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

- ==
o

-

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

L
-

-

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 definigdo da sua
identidade institucional.

AMOSTRA

Negocio:

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

Missdo:

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

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projecdo de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizacdo se enxerga no futuro. Tem carater mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.

Valores:

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

» Analise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameacas), € uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa analise envolve o cruzamento de quatro variaveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que esta inserida.
Com base nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutencgao, crescimento ou desenvol-
vimento da organizacao.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizagao.

= 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: Condigdes externas favoraveis.

= Ameagas: Riscos e obstdculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que consi-
dera trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.
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AGENTE ADMINISTRATIVO
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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!
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