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LINGUA PORTUGUESA

CARACTERISTICAS E FUNCIONALIDADES DE GENEROS
TEXTUAIS VARIADOS

Ao escrever, é essencial considerar a situagao de escrita pro-
posta. Existem inUmeras situagdes de comunicagdo, e seu texto
pode se organizar de diferentes maneiras, dependendo do con-
texto e do objetivo comunicativo.

Ha casos em que a linguagem é empregada de forma mais :
convencional. Por exemplo, ao ensinar alguém a preparar um

bolo, a linguagem geralmente se apresenta como uma receita.
Se o propésito for promover ou vender um produto, utilizamos
anuncios publicitarios. Ja se a intengdo é informar a popula-
¢do sobre um acontecimento, recorremos a noticia. Em outras
palavras, a variedade de situagSes de comunicagdo resulta em
diferentes maneiras de utilizar a linguagem.

Existem aquelas situagdes que se constituem por elemen- :
tos verbais (representados pela imagem de um livro, uma pena

e papel), outras por elementos visuais (como a camera fotogra-
fica, a paleta com pincel, e as mascaras do teatro mudo), outras
ainda pelo elemento vocal (ilustradas por notas musicais e ins-
trumentos), e também aquelas que integram esses trés tipos de
linguagem (como o cinema e o teatro). Em cada uma dessas si-
tuagdes, a linguagem assume formas e conteldos especificos e
caracteristicos.

Esses tipos de textos que usamos frequentemente em nos-
so dia a dia, conforme as variadas situacbes comunicativas, sdo :

chamados de géneros textuais. Eles se referem a forma como a
lingua se organiza nos textos nas interagGes sociais.

Com o passar do tempo, diferentes géneros foram desen-
volvidos em fungdo das diversas situagbes socioculturais e
comunicativas. Cada um possui uma organizagdo particular da
linguagem, com um conteudo (assunto) caracteristico da res-

pectiva situagdo comunicativa, podendo ser mais aberto ou mais :

restrito ao estilo (marca pessoal) do autor.

Vale ressaltar que um texto n3o precisa se limitar a um tnico

género textual, embora geralmente um deles prevalega. Textos,
tanto orais quanto escritos, que tém o propdsito de estabelecer
algum tipo de comunicagdo, possuem caracteristicas basicas que
permitem identificar seu género textual. Entre essas caracteristi-
cas estdo o tipo de assunto abordado, quem é o emissor, quem é
o receptor, a finalidade do texto, e o tipo de texto (se é narrativo,
argumentativo, instrucional, etc.).

» Distinguindo
Ha diferentes nomenclaturas [O género textual também
pode ser chamado de género discursivo. Essa variagdo ocorre
conforme a perspectiva tedrica adotada: uma enfatiza questGes
ideoldgicas e sociais discursivas, enquanto a outra se concentra

Sol“'”’ -

uca®

mais na forma. Neste momento, ndo vamos aprofundar essa

distin¢do.] relacionadas aos géneros, mas nem todas significam
{ amesma coisa.

E fundamental diferenciar o que é género textual, géne-
ro literario e tipo textual. Cada uma dessas classificagdes esta
relacionada aos textos, mas possuem significados totalmente
distintos. A seguir, veja uma breve explicacdo sobre o que sdo
género literdrio e tipo textual:

* Géneros Textuais: referem-se as formas de estruturagado

dos textos conforme as diferentes situagdes de comunicagdo.

Eles podem surgir em diversos contextos comunicativos (lite-

rario, jornalistico, digital, judiciario, entre outros). Exemplos

de géneros textuais incluem: romance, conto, receita, noti-
cia, bula de remédio.

= Género Literario: trata-se dos géneros textuais nos quais
a forma, o estilo autoral e a organizagdo da linguagem pos-
suem uma preocupacdo estética. Eles sdo classificados
conforme sua estrutura, podendo ser do género lirico, dra-
matico ou épico. Pode-se dizer que todo género literario é
um género textual, mas nem todo género textual é um gé-
nero literario.

= Tipo Textual: refere-se a maneira como a linguagem é or-
ganizada dentro de cada género. Estd relacionado ao uso dos
verbos e pode ser classificado como narrativo, descritivo, ex-
positivo, dissertativo-argumentativo, injuntivo, preditivo e
dialogal. Cada uma dessas categorias varia de acordo com
a apresentagdo do texto e a finalidade para a qual ele foi
elaborado.

Abaixo, apresentaremos os géneros discursivos mais co-
muns. Cada género é agrupado de acordo com a predominancia
do tipo textual.

GENEROS TEXTUAIS PREDOMINANTEMENTE DO TIPO
TEXTUAL NARRATIVO

> Romance

O romance é um texto extenso, com tempo, espacgo e per-
sonagens claramente definidos. Pode conter momentos em que
o tipo narrativo da lugar ao descritivo para caracterizar perso-
nagens e ambientes. As agdes no romance tendem a ser mais
longas e complexas. A narrativa pode envolver as aventuras de
um protagonista em uma histéria de amor, muitas vezes com bar-
reiras ou proibigdes.

No entanto, existem romances com uma variedade de te-
mas, como os romances histdricos (que abordam eventos de
periodos especificos da histdria), romances psicolégicos (focados
nas reflexdes e conflitos internos de um personagem), e roman-
ces sociais (que refletem o comportamento de uma determinada
parte da sociedade, com o objetivo de fazer uma critica social).

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.
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Entre os romancistas brasileiros destacados, podemos ci-
tar Machado de Assis, Guimardes Rosa, e Eca de Queiroz, entre
outros.

» Conto

O conto é uma narrativa breve e ficcional, geralmente escrita
em prosa, que aborda situagGes cotidianas, anedotas e até ele-
mentos do folclore. Originalmente, fazia parte da tradigdo oral.
Boccaccio foi o primeiro a registrar o conto de forma escrita em
sua obra “Decamerao”. Este género, que pertence a esfera litera-
ria, é caracterizado por ser uma narrativa concisa e intensa que
se desenvolve em torno de uma Unica acdo. Geralmente, o leitor
é inserido em uma agdo que ja estd em progresso, sem muitas
explicagBes sobre o que ocorreu antes ou depois desse momento
narrado. H4 uma construgdo de tensdo ao longo de todo o conto.

Diferentes contos s3ao desenvolvidos dentro da tipologia
narrativa, como o conto de fadas (com personagens do univer-
so fantastico), contos de aventura (envolvendo personagens em
contextos mais realistas), contos folcléricos (ou populares), con-
tos de terror ou assombragdo (com cendrios sombrios que visam
provocar medo no leitor), e contos de mistério (envolvendo sus-
pense e a resolugdo de um enigma).

» Fabula

A fabula é uma narrativa de carater fantastico, onde os even-
tos sdo inverossimeis. As personagens principais geralmente nao
sdo seres humanos, e o objetivo da fabula é transmitir uma ligdo
moral.

» Novela

A novela é um género que se situa entre o romance e o conto
em termos de extens3o. E composta por um grande nimero de
personagens, organizados em diferentes nucleos que nem sem-
pre interagem ao longo do enredo. Exemplos notaveis de novelas
incluem “O Alienista” de Machado de Assis e “A Metamorfose”
de Franz Kafka.

» Cronica

A cronica é uma narrativa curta e informal, vinculada ao
cotidiano e escrita em linguagem coloquial. Pode ter um tom hu-
moristico ou trazer uma critica indireta, especialmente quando
é publicada em seg¢des de jornais, revistas, ou apresentada em
programas de televisdo. Na literatura brasileira, varios cronis-
tas se destacam, como Luis Fernando Verissimo, Rubem Braga e
Fernando Sabino.

> Didrio
O diario é escrito em linguagem informal e sempre apresenta
a data, sem um destinatdrio especifico; geralmente, é direciona-
do a propria pessoa que o escreve. Ele serve como um registro
dos acontecimentos do dia, com o objetivo de preservar memo-
rias e, em alguns casos, servir como um espac¢o para desabafar.
Veja um exemplo:

AMOSTRA

“Domingo, 14 de junho de 1942

Vou comegar a partir do momento em que ganhei vocé,
quando o vi na mesa, no meio dos meus outros presentes de ani-
versdrio. (Eu estava junto quando vocé foi comprado, e com isso
eu ndo contava.)

Na sexta-feira, 12 de junho, acordei as seis horas, o que néo
€ de espantar; afinal, era meu aniversdrio. Mas ndo me deixam
levantar a essa hora; por isso, tive de controlar minha curiosidade
até quinze para as sete. Quando nédo dava mais para esperar, fui
até a sala de jantar, onde Moortje (a gata) me deu as boas-vin-
das, esfregando-se em minhas pernas.”

Trecho retirado do livro “Didrio de Anne Frank”.

GENEROS TEXTUAIS PREDOMINANTEMENTE DO TIPO
TEXTUAL DESCRITIVO

» Curriculo

O curriculo é um género que pertence principalmente ao
tipo textual descritivo. Nele, sdo detalhadas as qualificagGes e
experiéncias profissionais de uma pessoa.

» Laudo

O laudo é um género também pertencente ao tipo textual
descritivo. Sua fungdo é descrever os resultados de analises, exa-
mes ou pericias, tanto no campo médico quanto em questGes
técnicas.

Outros exemplos de géneros textuais que se enquadram no
tipo descritivo incluem: folhetos turisticos, cardapios de restau-
rantes e anuncios classificados.

GENEROS TEXTUAIS PREDOMINANTEMENTE DO TIPO
TEXTUAL EXPOSITIVO

> Resumos e Resenhas

Nesses géneros, o autor faz uma breve descricdo da obra
(que pode ser cinematografica, musical, teatral ou literaria) com
o intuito de divulga-la de forma resumida.

Na verdade, o resumo e a resenha sdo analises da obra, com
linguagem que pode variar em formalidade. Geralmente, os rese-
nhistas sao especialistas na area devido ao vocabuldrio especifico
que utilizam e, por serem estudiosos do assunto, suas criticas ou
elogios podem influenciar a venda e a recepgdo do produto.

> Verbete de diciondrio

Este é um género predominantemente expositivo, cujo ob-
jetivo é apresentar conceitos e significados das palavras de uma
lingua.

> Relatoério Cientifico

O relatério cientifico € um género predominantemente ex-
positivo que descreve as etapas de uma pesquisa, bem como
caracteriza os procedimentos realizados durante o processo.

Editora

Esta é uma amos

gratis da

Ser

uca®

stila. Adquiria o



http://editorasolucao.com.br/apostila/uft-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-051AB-26-UFT-ASSIS-ADM

AMOSTRA

ATUALIDADES E

CONHECIMENTOS GERAIS

TEMAS RELEVANTES EM EVIDENCIA NO BRASILE NO MUNDO E SUAS CONEXOES COM O CONTEXTO ATUAL; CONFLI-
TOS SOCIAIS, POBREZA, FOME E DIREITOS HUMANOS; MUNDO DO TRABALHO; EMERGENCIAS DE SAUDE, SURTOS E
EPIDEMIAS; QUESTOES ATUAIS DO MEIO AMBIENTE E POLITICAS AMBIENTAIS; ARTE E CULTURA; MEIOS DE COMU-
NICAGAO; SEGURANGA; ECONOMIA; RACISMO E ASSEDIO

A IMPORTANCIA DO ESTUDO DE ATUALIDADES

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tornado
cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemadtica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmente
as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagGes. O conhecimento do mundo em que se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e
selecionarem os melhores preparados nao apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter constantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé na televisio ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de
extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicagao (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os inte-
resses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos do
conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente, jurisdi¢do etc.) na “Area do Cliente”.

L34, o concurseiro encontrard um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a veracidade das informagGes um caminho certeiro.
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ANOTACOES

Soliczo

a solugao para o seu concursol

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.


http://editorasolucao.com.br/apostila/uft-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-051AB-26-UFT-ASSIS-ADM

AMOSTRA

NOCOES DE

INFORMATICA

FAMILIA DE SISTEMAS OPERACIONAIS MICROSOFT WINDOWS PARA INTERFACE GRAFICA DO USUARIO E SEUS ELE-
MENTOS, ALEM DA UTILIZAGAO DO TECLADO. GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS E PASTAS, INCLUINDO OS TIPOS DE
ARQUIVOS E LOCALIZAGAO DE CONTEUDO. CONFIGURAGOES E PAINEL DE CONTROLE, ABRANGENDO PROCEDIMEN-
TOS DE BACKUP E GERENCIAMENTO DE IMPRESSAO. INSTALACAO DE PROGRAMAS E ATIVACAO OU DESATIVAGAO
DE RECURSOS, INCLUINDO A CONFIGURAGAO E EXTRACAO DE CONTEUDO A PARTIR DE ARQUIVOS ZIP. APLICATIVOS
PERTENCENTES AO WINDOWS (WORDPAD E MAPA DE CARACTERES)

Windows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langcado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Principais Caracteristicas e Novidades

= Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragGes e documentos
recentes.

= Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

= Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo re-
cursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

= Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo util para multitarefas ou organiza¢do de projetos.

Instalagdo do Windows
= Baixe a ferramenta de criagdo de midia no site da Microsoft.

= Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

= Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

= Nainstalagdo, selecione idioma e versao, depois a parti¢do (formate se necessario).
= Crie um usuario e siga os passos da configuragdo inicial.

= Apos finalizar, o Windows estara pronto para uso.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar
O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.
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Menu Iniciar

Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

Botdo Expandir

Conta: apresenta opgbes para configurar a conta do usudrio logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuracGes da conta é
possivel modificar as informac¢des do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragGes.
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LEGISLACAO APLICADA

AO SERVICO PUBLICO

ETICA E FUNGAO PUBLICA

A ética pode ser definida como o estudo de valores morais
de um grupo social, de um individuo ou da sociedade por inteiro.
Os conceitos do que é certo ou errado sdo baseados em valores
morais éticos que balizam a conduta do individuo, sdo cruciais
para a tomara de decisdo de modo determinar o seu comporta-
mento. No meio profissional, a a ética é imprescindivel para que

o individuo assuma comportamentos respeitaveis em sua fungdo :
- modificaria a vida de muitos servidores publicos, em especial em

em relagdo a sociedade.

Dentre os deveres do setor publico, a transparéncia e a éti-
ca estdo inclusas. Quando nos referimos ao termo setor publico
referimo-nos a todos os érgaos legislativos, executivos, adminis-
trativos e judiciais que prestam servigcos a populagdo ligados a
saulde, educagdo, transporte publico, politica, entre outros se-
tores), e todo o corpo de funciondrios que os compdem. Sendo
assim, os deveres da fungdo publica se aplicam a todos os citados
anteriormente.

Integridade publica diz respeito ao cumprimento de normas
éticas de conduta que se baseiam em valores e principios mo-
rais que priorizam o interesse publico e os interesses privados
no setor publico, de acordo com a OCDE (Organizagdo para a
Cooperacdo e Desenvolvimento Econdmico).

Deste modo, a integridade publica é uma recomendacgdo
feira aos setores publicos a fim de demonstrar compromisso do

setor publico, diminuir os indices de corrupgao no pais, esclarecer :
as responsabilidades institucionais de cada setor assegurando o

cumprimento de suas fungdes a fim de garantir que o interesse
publico seja devidamente atendido.

Um dos motivos para a aplicagdo do modelo de integridade
nos setor publico é a instauragdo de uma cultura de integridade
por toda a sociedade, a OCDE acredita que se esta cultura se ini-
ciar nos o6rgaos publicos, em parceria com o setor privado, sera
possivel implementar a integridade e a ética como valor moral

em todo o restante da sociedade civil, pois esta sera capaz de

identificar a transparéncia do setor como uma forma de honrar e
respeitar seus proprios interesses e questoes.

Portanto, a integridade publica age como uma série de ar-
ranjos institucionais que fardo com que a Administragao Publica
nao seja parcial em suas decisdes e se demova de sua principal
fungdo: servir e atender as expectativas da populagdo de modo
viavel, adequado, imparcial e eficiente.

Uma sociedade que sofre com a corrupgdo, fendmeno social

de suprimir esta tendéncia (ou cultura) que venham por parte
do préprio Estado, de modo que ele possa estimular a ética da
transparéncia e, consequentemente, instaurar uma cultura de
integridade tanto no setor publico quanto no privado, a fim de

que seus funcionarios e colaboradores sempre ajam em prol
do interesse da populagdo e ndo de seus proprios e isso se reflita

' no restante da sociedade.

Os resultados da aplicagdo de integridade ética nos setores
publicos podem ser de impactos muito positivos tanto para os
drgdos quanto para a sociedade como um todo. O aumento da
eficiéncia na gestdo, a adequada aplica¢do do dinheiro e a sa-
tisfacdo da populagdo quanto ao servico dos setores publicos
podem transformar a sociedade como um todo.

Atualmente, este assunto ainda é um problema, pois a im-
plantagdo de sistemas que visem a integridade ética no trabalho

cargos politicos, o que interferiria com ag¢des corruptas e crimi-
nosas que ocorrem ha anos. Sendo assim, ha grande dificuldade
por parte dos interessados em implementar este recurso em de
fato chegarem a aplica-lo efetivamente por causa da resisténcia
de parte do setor publico e seu temor em relagdo a transparén-
cia. Portanto, ha provas de que ha grande necessidade de que
este tipo de ferramenta seja implantado quanto antes no setor

. publico.

ETICA NO SETOR PUBLICO

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

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem
seguidos por profissionais de diversos ramos especificos fez
multiplicar, nos ultimos anos, os chamados “cédigos de éticas”
relativos as mais diversas profissdes (cddigo de ética da advoca-
cia, cédigo de ética da medicina, etc.)’.

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

Ndo poderia ser diferente em relagdo a profissdo dos servi-
dores publicos, sobretudo quando se leva em consideragdo que
a Administragao Publica deve se pautar pelo principio da mora-
lidade, sendo exigido de seus agentes, aos quais se incumbe a
materializagdo da vontade do Estado por meio de atos e proce-

. dimentos administrativos, um comportamento regido pela ética.
muito presente no pais, necessita de meios e métodos capazes °

1 CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos. Trabalho de
Conclusdo de Curso (Especializagéo) — Curso Gestdo, Assessoramento e
Estado-Maior, Escola de Formagéo Complementar do Exército, 2018.

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogdes de ética no servico
publico. Editora Jus Podivm, 2014.

a solugdo para o seu concurso!

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



http://editorasolucao.com.br/apostila/uft-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-051AB-26-UFT-ASSIS-ADM

""" AMOSTRA

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

No que se refere aos Servidores Publicos Civis do Poder
Executivo Federal, o Governo Federal, por meio do Decreto n?
1.171/94%, instituiu o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem se-
guidas pelos agentes publicos (regras deontoldgicas), deveres
fundamentais do servidor publico e também vedagGes ao servi-
dor publico.

Da mesma forma, considerada um dos pilares da legislagdo
anticorrupcao, a Lei de Improbidade Administrativa (LIA), nome
pela qual ficou conhecida a Lei n2 8.429, de 2 de junho de 19927,
é dividida em trés segOes:

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

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

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

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

N3o obstante o reconhecimento da necessidade de atualiza-
¢do da Lei, seu texto sofreu alteragdo pela Lei n? 14.230, de 25
de outubro de 20214 sendo alvo de intensos debates e contro-
vérsias: para alguns criticos, houve uma flexibilizagdo da LIA, para
outros buscou-se evitar seu uso politico.

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

A principal alteragdo trazida pela novel legislagdo é a ex-
tincdo da modalidade culposa de improbidade. Com efeito, s6
poderdo ser punidos por improbidade administrativa aqueles
que tiverem “a vontade livre e consciente de alcangar o resultado
ilicito tipificado nos artigos 92, 10 e 11, ndo bastando a volunta-
riedade do agente”. (Art. 19, § 29).

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

2 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8429.
htm.

3 Alteragées na Lei de Improbidade Administrativa - Lei n® 8.429/1992
(Lei n2 14.230/2021). CADIP — CENTRO DE APOIO AO DIREITO PUBLICO.
Coordenadoria do Cadip (biénio 2022-2023). Séo Paulo, 15 de margo de
2023 (4%digdo).

4 Disponivel em: https.//www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2019-
2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.
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Destaque também para a atribuicdo de competéncia exclu-
siva do Ministério Publico para propor a¢des, com exigéncia de
que a inicial da a¢do de improbidade ja contenha as provas ou
indicios da pratica do ato de improbidade, sob pena de litigancia
de ma-fé (Art. 17, capute § 69, I e Il).

Outro ponto relevante diz respeito a dosimetria das penas:
a Lei n? 14.230/2021 acaba com a pena minima de suspensdo
dos direitos politicos (de 8 anos), e aumenta a pena maxima, que
passa a ser de 14 anos; estabelece ainda pena maior para o enri-
quecimento ilicito (Art. 12, 1, ll).

Como principais alvos de criticas, pode-se registrar a intro-
ducdo da prescrigdo intercorrente (Art. 23, § 82), a conversdo da
lista dos atos de improbidade de exemplificativa em taxativa no
texto da lei (Art. 11, caput) e finalmente, a limitacdo de prazos
para ressarcimento aos cofres publicos, restricdo ausente no pro-
jeto original, que previa a imprescritibilidade de ressarcimento
do dano ao patrimdnio publico.

LEI N2 8.429/1992 (LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRA-
TIVA)

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

Dispde sobre as sangdes aplicdveis em virtude da prdtica de
atos de improbidade administrativa, de que trata o § 4° do art.
37 da Constituigdo Federal; e dd outras providéncias. (Redacdo
dada pela Lei n® 14.230, de 2021)

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPIiTULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabilizacdo por atos de impro-
bidade administrativa tutelard a probidade na organizagdo do
Estado e no exercicio de suas fungdes, como forma de assegurar
a integridade do patriménio publico e social, nos termos desta
Lei. (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

Pardgrafo uUnico. (Revogado). (Redagdo dada pela Lei n2
14.230, de 2021)

§ 12 Consideram-se atos de improbidade administrativa as
condutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, res-
salvados tipos previstos em leis especiais. (Incluido pela Lei n?
14.230, de 2021)

§ 22 Considera-se dolo a vontade livre e consciente de al-
cancar o resultado ilicito tipificado nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei,
ndo bastando a voluntariedade do agente. (Incluido pela Lei n®
14.230, de 2021)

§ 32 O mero exercicio da fun¢do ou desempenho de compe-
téncias publicas, sem comprovacgado de ato doloso com fimilicito,
afasta a responsabilidade por ato de improbidade administrativa.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 42 Aplicam-se ao sistema da improbidade disciplinado
nesta Lei os principios constitucionais do direito administrativo
sancionador. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

CONCEITOS BASICOS DE ADMINISTRAGAO

A administragdo é uma ciéncia e uma pratica importante

para o sucesso de qualquer organizagdo, seja ela uma empresa,
uma entidade governamental, uma ONG ou uma instituicdo edu- :

cacional. Envolve o planejamento, a organizagdo, a dire¢do e o
controle dos recursos para alcancar objetivos especificos. Para
entender melhor o papel da administragdao nas organizagdes, é
essencial explorar seus conceitos basicos.

» O que é Administragdo?
A administracdao pode ser definida como o processo geral

financeiros e materiais de uma organizagdo para alcangar seus
objetivos de maneira eficiente e eficaz. Esta definicdo reflete a
natureza multifacetada da administra¢do, que envolve a exe-
cugdo coordenada de vdrias fungles inter-relacionadas para
garantir que a organizagdo atinja suas metas de forma eficaz e
sustentavel.

O planejamento é o primeiro passo essencial no processo

administrativo. Ele envolve a defini¢do de metas claras e a for- :
mulagdo de estratégias detalhadas para alcangar essas metas.

Durante o planejamento, os gestores devem avaliar o ambien-
te interno e externo da organizagao, identificar oportunidades e
ameagas, e prever 0s recursos necessarios para a execugao das
estratégias. O planejamento também inclui a criagdo de um cro-
nograma e a definigdo de marcos para acompanhar o progresso.

Em seguida, a funcdo de organizacdo trata da estruturagdo
e alocagdo dos recursos disponiveis. Isso inclui a criagdo de uma

estrutura organizacional que define claramente as responsabili- :
dades, a hierarquia e os fluxos de comunicagdo. A organizagao :

envolve a coordenagdo das atividades e a divisdo das tarefas
entre os membros da equipe de maneira a otimizar o uso dos
recursos e garantir que cada fung¢do e responsabilidade este-
ja bem atribuida e alinhada com os objetivos estratégicos da
organizagao.

A diregdo, ou lideranga, é a fungdo que se concentra em guiar

e motivar a equipe para executar as tarefas e alcangar as metas |
estabelecidas. Isso envolve ndo apenas a comunicacdo clara das

expectativas e instru¢des, mas também a capacidade de inspirar
e engajar os colaboradores, promover um ambiente de trabalho
positivo e resolver conflitos que possam surgir. A lideranga eficaz

Sol“'”’ -
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€ essencial para assegurar que todos os membros da equipe
estejam alinhados com a visdo e os objetivos da organizagdo e
trabalhem em conjunto para alcangar o sucesso.

Por fim, o controle é a fung¢do administrativa que garante
gue a organizagdo esteja no caminho certo para alcangar seus
objetivos. Envolve o monitoramento continuo do desempe-
nho organizacional e a comparagdo dos resultados reais com
os objetivos planejados. O controle inclui a analise de relaté-
rios e indicadores de desempenho, a identificacdo de desvios e
problemas, e a implementacdo de medidas corretivas quando
necessario. Esta fungdo assegura que a organizagdo se ajuste as
mudangas e mantenha o foco nas metas estabelecidas, permitin-
do a melhoria continua e a adaptagdo as novas condigdes.

Essas quatro fungdes — planejamento, organizagdo, diregdo e
controle —sdo integradas e interdependentes, formando um ciclo

de planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos, continuo que permite a administracdo coordenar e otimizar os

. esforgos da equipe, garantir a utilizagcdo eficiente dos recursos e

alcangar os objetivos da organizagao de maneira eficaz. Ao domi-
nar e aplicar essas fungdes, os gestores sdo capazes de maximizar
a eficiéncia operacional e promover o crescimento sustentavel da
organizagao.

> Fungdes da Administragdo

A administragdo é frequentemente dividida em quatro fun-
¢Oes principais:

* Planejamento: envolve a definicdo de metas e a formula-

¢do de estratégias para alcancga-las. O planejamento inclui a

identificacdo dos recursos necessarios e a elaboragdo de um

cronograma para a execugao das atividades.

= Organizagdo: refere-se a estruturagdo dos recursos e a di-
visdo de tarefas para alcancar os objetivos planejados. Isso
inclui a criagcdo de uma estrutura organizacional e a atribui-
¢do de responsabilidades e autoridade.

* Diregdo: consiste na lideranga e motivagdo da equipe para
garantir que os membros estejam alinhados com os objeti-
vos da organiza¢do. Envolve a comunicagdo, a supervisdo e o
desenvolvimento das habilidades dos colaboradores.

= Controle: envolve o monitoramento e a avalia¢gdo do de-
sempenho organizacional para garantir que os objetivos
estejam sendo atingidos. Inclui a corregao de desvios e a rea-
lizagdo de ajustes necessarios para melhorar o desempenho.

> Tipos de OrganizagGes

As organizagOes podem ser classificadas de varias maneiras,
mas duas classificacbes principais sdo:
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= OrganizagOes Lucrativas: Estas visam gerar lucro para seus
proprietarios ou acionistas. Exemplos incluem empresas de
varejo, industrias e prestadoras de servigos.

= Organizagoes Nao Lucrativas: Também conhecidas como
organizacGes do terceiro setor, tém como objetivo principal
o beneficio social, cultural ou ambiental, sem buscar lucro.
Exemplos incluem ONGs, instituicdes de caridade e organi-
zagOes educacionais.

v

Teorias da Administragao

Ao longo do tempo, diversas teorias e abordagens foram de-
senvolvidas para entender e melhorar a administragdo. Algumas
das principais incluem:

= Teoria Classica: Desenvolvida por Henri Fayol e Frederick

Taylor, esta teoria foca na estrutura e nos processos admi-

nistrativos, enfatizando a eficiéncia e a organizagdo formal.

* Teoria das Relagbes Humanas: Proposta por Elton Mayo,
esta teoria destaca a importancia das relagdes interpessoais
e da motivacdo dos funciondrios, sugerindo que fatores so-
ciais e emocionais influenciam a produtividade.

* Teoria Contingencial: Sugere que ndo existe uma abor-
dagem Unica para a administragdo, e a escolha das praticas
administrativas deve depender das circunstancias especifi-
cas e das necessidades da organizagdo.

> Processo Decisorio

O processo decisério é uma parte critica da administragdo.
Envolve a identificagdo de problemas ou oportunidades, a coleta
de informagdes relevantes, a avaliagdo das alternativas disponi-
veis e a selecdo da melhor solugdo. A tomada de decisdo eficaz
requer analise cuidadosa e a consideragdo de diferentes perspec-
tivas para garantir que as decisdes tomadas sejam benéficas para
a organizagao.

> Importancia da Administragdo

A administracdo eficaz é indispensdvel para o sucesso e a
sustentabilidade de qualquer organizagdo. Ela garante que os re-
cursos sejam utilizados de maneira eficiente, os objetivos sejam
atingidos e as operagdes sejam realizadas de forma organizada
e produtiva. Além disso, uma boa administracdo pode melhorar
a moral e a satisfagdo dos funcionarios, o que pode levar a uma
maior inovagdo e competitividade.

A administragdo é essencial para o funcionamento eficien-
te e eficaz de qualquer organizagao, independentemente de seu
porte ou setor. As fungdes bdsicas de planejamento, organizagao,
direcdo e controle fornecem uma estrutura para a coordenagdo
e 0 uso otimizado de recursos, enquanto as diversas teorias ad-
ministrativas oferecem perspectivas valiosas para lidar com os
desafios e complexidades do ambiente organizacional. A compre-
ensdo desses conceitos permite que gestores tomem decises
informadas e ajustem suas praticas para atender as necessidades
especificas de suas organizagoes.

Além disso, a capacidade de adaptacdo e a aplicagdo pratica
das teorias administrativas sdo fundamentais para o sucesso. A
administragdao ndo é uma ciéncia exata, mas uma pratica dinamica
que requer analise continua e ajustes conforme as circunstancias
mudam. Portanto, o conhecimento sdélido dos

principios administrativos e a disposi¢cdo para inovar e se
adaptar sdo cruciais para alcangar e manter a eficacia organiza-
cional em um ambiente competitivo e em constante evolugado.

NOCOES DAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJA-
MENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE; CO-
NHECIMENTOS BASICOS DE ORGANIZACAO, SISTEMAS
E METODOS

> Sistemas: Sistemas administrativos e Fungées Administra-
tivas

Abordagem Sistémica — Inicio

A partir do ano de 1950, muitas das teorias comegaram a
aparecer paralelamente, entre elas a abordagem sistémica.
Ludwig Von Bertalanffy, biélogo alemao, coordenava um estudo
interdisciplinar afim de transcender problemas existentes em
cada ciéncia e proporcionar principios gerais. Principios esses
que dardo a visdo de uma organizagdo como organismo, ensi-
nando quatro principios importantes que devem ser pensados
dentro das organizagGes:

* Nasce a Teoria Geral dos Sistemas:

= Visdo Totalizante;
= Visdo Expansionista: Sistémica;
= Visdo Integrada.

» Classificagao de Sistemas

Abordagem Sistémica — Caracteristicas

= Expansionismo: tem uma ideia totalmente contraria ao
Reducionismo, significa dizer que o desempenho de um
sistema menor, depende de como ele interage com o todo
maior que o envolve e do qual faz parte.

* Pensamento Sintético: é o fen6meno visto como parte de
um sistema maior e é explicado em termos do papel que de-
sempenha nesse sistema maior. Juntando as coisas e ndo as
separando. H4 uma coordenagdo com as demais variaveis,
onde as trocas das partes de um todo estdo completamente
ajustadas. Verificando-se assim, o comportamento de cada
parte, no todo.

= Teleologia: a ldgica sistémica procura entender a inter-re-
lacdo entre as diversas varidveis de um campo de forgas que
atuam entre si. O todo é diferente de cada uma das suas par-
tes. Exemplo: o individuo é o que é pelo meio onde nasceu,
pela educagdo que recebeu, pela forma de relacionamentos
e cultura que conviveu. Existe grandes diferengas entre os in-
dividuos devido as influéncias que sofreram ao longo da vida
e é isso que a Teoria Geral de Sistemas vai procurar explicar,
oindividuo é produto do meio em que vive, ndo esta sozinho
e isolado, tudo estd fortemente conectado.

= Os sistemas existem dentro de sistemas (uma pequena
parte, faz parte de um todo maior);

= Os sistemas sdo abertos (intercambio com o todo);
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