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LINGUA PORTUGUESA

Defini¢ao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreens@o
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no :
préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a ;

leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos
Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd explicito no texto, ou seja, na identificagdo da

mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, °

fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber, : . N . . A
. inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com

: deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais

compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o

seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um

determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor,
os resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das
ideias e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente,
interpretar é decodificar o sentido de um texto por indugao.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se

chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de

texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem
resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo
assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretagdo :

de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
! g »a © toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou

. temporarias”.

em um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o

S%&W

LEITURA: COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS M

u

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigcdo garante o direito a educagdo para todos e a

ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos

| severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas,
deficientes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:
Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluindo

. . . , . as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
interpretativa do leitor ¢é P ! 12 P

sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adi¢do das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condicdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.
Resposta: Letra B.
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LINGUA PORTUGUESA

SEQUENCIAS TEXTUAIS: NARRATIVA, DESCRITIVA, AR-
GUMENTATIVA, EXPLICATIVA, INJUNTIVA E DIALOGAL.
GENEROS TEXTUAIS/DISCURSIVOS

— Definigao geral: as tipologias textuais classificam os
textos de acordo com seus aspectos linguisticos, em termos de
estruturagdo e apresenta¢do. Também podem ser denominados
como tipos textuais, modo textual ou ainda como organizagdo
do discurso.

Essas categorizagOes consistem em formas distintas sob as
guais um texto pode ser apresentado, com fins de responder a
diferentes propédsitos comunicativos.

— Critérios utilizados pela tipologia textual: elementos
sintaticos, objetivo da comunicagdo, vocabuldrio, estrutura,
construgdes frasicas, linguagem, emprego dos tempos verbais,
modo de interagdo com o leitor, conexdes ldgicas, entre outros.

— Objetivos comunicativos: os elementos que compdem
um texto diversificam-se conforme a finalidade do texto. De
acordo com as tipologias textuais, um texto pode ser narrativo,
descritivo, dissertativo (argumentativo e expositivo) ou
explicativo (prescritivo e injuntivo).

— Tipologia textual x género textual: sdo dois modos de
classificagdo de um texto que se baseiam em critérios distintos.
Enquanto o génerotextual se dedicaaos aspectos formais (modelo
de apresentagdo do texto e func¢do social), as tipologias textuais
tém seu foco na estrutura linguistica de um texto, na organizagao
do discurso e em suas caracteristicas morfossintaticas.

— Texto dialogal

Essa tipologia apresenta um didlogo entre, pelo menos, dois
locutores. O que difere essa classe da narragdo é o fato de que, no
texto dialogal, o narrador ndo é obrigatério e, nos casos em que
ele se apresenta, sua fungdo se limita a introduzir o didlogo; este,
por sua vez, se darad na primeira pessoa. Os principais géneros
textuais que se enquadram nessa tipologia sdo: pecas de teatro,
debates, entrevistas, conversas em aplicativos eletrénicos.

As principais caracteristicas do texto dialogal:

— Predominio dos verbos na primeira pessoa do singular;

— Discurso direto: emprego de verbos elocutivos e dos sinais
dois-pontos, aspas ou travessdes para, respectivamente, indicar
o principio de uma fala ou para marca-las;

— Tragos na linguagem oral.

— Texto explicativo

A finalidade basica dessa tipologia é instruir o leitor em
relagdo a um procedimento especifico. Para isso, o texto expGe
informagdes que preparam o leitor para agir conforme uma
determinada conduta. Essa tipologia se divide em dois subtipos:

— Texto explicativo prescritivo: exige que o leitor se conduza
de um modo determinado. Ex.: editais de concursos, leis e
clausulas contratuais.

— Texto explicativo injuntivo: permite que o leitor proceda
com certa autonomia. Ex.: manuais de instrugGes, receitas
culindrias e bulas.

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em
apresentacdo, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos
se caracterizam pela apresentagdo das agdes de personagens em

ol

um tempo e espago determinado. Os principais géneros textuais
que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas,
contos, cronicas e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogGes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange didrios, classificados, carddpios
de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja funcdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definigdo, comparacao,
descri¢do, conceituagdo e informagdo. Verbetes de dicionario,
enciclopédias, jornais, resumos escolares, entre outros, fazem
parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o
objetivo de apresentar um assunto recorrendo a argumentagoes,
isto é, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua
estrutura é composta por introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo. Os textos argumentativos compreendem os géneros
textuais manifesto e abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade
orientar o leitor, ou seja, expor instrugGes, de forma que o
emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso,
o emprego de verbos no modo imperativo é sua caracteristica
principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio,
receitas culindrias, manuais de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fungdo de
instruir o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos,
de certa forma, impedem a liberdade de atuagdo do leitor,
pois decretam que ele siga o que diz o texto. Os géneros que
pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, cldusulas contratuais,
editais de concursos publicos.

GENEROS TEXTUAIS

— Introdugao

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adap-
tado diversas formas de expressao escrita e oral para facilitar a
troca de informagdes, ideias e emogdes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos
para finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por
exemplo, utilizamos um género textual especifico para a ins-
trucdo culindria. Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros
como a noticia, o editorial e a reportagem, cada um com sua fun-
¢do e caracteristicas distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das
interagcBes humanas e sdo moldados pelas necessidades sociais,
culturais e historicas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretagdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construgao e na
compreensdo do discurso. A familiaridade com as caracteristicas
de cada género facilita a adequacdo do texto ao seu propdsito
comunicativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.
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— Defini¢dao e Importancia

Géneros textuais sdo formas especificas de estruturacdo da
linguagem que se adequam a diferentes situagdes comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme
0 contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada gé-
nero textual possui caracteristicas préprias que determinam sua
forma, conteudo e fungdo, facilitando a interagdo entre o autor e
o leitor ou ouvinte.

Os géneros textuais sdao fundamentais para a organizagdo e
a eficacia da comunicagdo. Eles ajudam a moldar a expectativa
do leitor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o
texto. Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a
construgdo de sua mensagem, garantindo que esta seja adequa-
da ao seu propdsito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a pas-
so.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de impera-
tivos (misture, asse, sirva).

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introdugdo, desenvolvimento de argumentos,
conclusao.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse
publico.

- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos
no passado, presenca de dados e citagdes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagao:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais
tornam a comunica¢do mais previsivel e compreensivel. Isso é
particularmente importante em contextos formais, como o aca-
démico e o profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essen-
ciais.

Ajudam na Organiza¢ao do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na
organizagdo das ideias e na construgdo ldgica do discurso. Isso
é crucial tanto para a produgdo quanto para a interpretagdo de
textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifi-
ca, o que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma
bula de remédio deve ser clara e detalhada para garantir a corre-
ta utilizagdo do medicamento, enquanto uma cronica pode usar
uma linguagem mais poética e subjetiva para entreter e provocar
reflexdes.

ol
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Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem confor-
me as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a
novas formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma co-
municacdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que aju-
dam a moldar a produgdo e a interpretagdo de textos, facilitando
a interagdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes
géneros permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes
comunicativas, promovendo clareza e eficicia na transmissdo de
mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas for-
mas, considerando suas caracteristicas e finalidades especificas.
Abaixo, apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos
de géneros textuais, organizados conforme suas fungdes predo-
minantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
toria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cenarios e enredos. Eles sdo amplamen-
te utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de co-
munica¢do, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos
alguns dos principais géneros narrativos, destacando suas carac-
teristicas, estruturas e finalidades.

° Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Longa, permitindo um desenvolvimento deta-
Ihado dos personagens e das tramas.

e Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemen-
te com um desenvolvimento psicolégico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando
um pano de fundo rico para a narrativa.

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histéria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes so-
ciais, historicas, psicoldgicas e filoséficas.

Exemplo:

- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a du-
vida e o ciume através da narrativa do protagonista Bento San-
tiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

e Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagao.

e Cenario: Geralmente limitado a poucos locais.
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e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emocgdo de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a histéria do
Dr. Simdo Bacamarte e sua obsessdo pela cura da loucura.

e Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

e Enredo: Simples e direto, culminando em uma ligdo de mo-
ral.

e Cenario: Geralmente genérico, servindo apenas de pano
de fundo para a narrativa.

e Linguagem: Simples e acessivel, frequentemente com um
tom didatico.

Finalidade:

- Transmitir licdes de moral ou ensinamentos éticos.

- Entreter, especialmente criancas, de forma educativa.

Exemplo:

- “A Cigarra e a Formiga” de Esopo, que ensina a importancia
da preparacdo e do trabalho arduo.

e Novela

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Intermediaria entre o romance e o conto.

e Personagens: Desenvolvimento moderado, com foco em
um grupo central.

e Enredo: Mais desenvolvido que um conto, mas menos
complexo que um romance.

e Cenario: Detalhado, mas ndo tdo expansivo quanto no ro-
mance.

e Linguagem: Pode variar de formal a informal, dependendo
do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter com uma narrativa envolvente e bem estruturada,
mas de leitura mais rdpida que um romance.

- Explorar temas e situagdes com profundidade, sem a ex-
tensdo de um romance.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que também pode ser
classificado como novela devido a sua extensdao e complexidade.

e Cronica

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta a média.

e Personagens: Pode focar em personagens reais ou ficti-
cios, muitas vezes baseados em figuras do cotidiano.

e Enredo: Baseado em eventos cotidianos, com um toque
pessoal e muitas vezes humoristico.

e Cenario: Cotidiano, frequentemente urbano.

ol

e Linguagem: Coloquial e acessivel, com um tom leve e des-
contraido.

Finalidade:

- Refletir sobre aspectos do cotidiano de forma leve e critica.

- Entreter e provocar reflexdes no leitor sobre temas triviais
e cotidianos.

Exemplo:
- As cronicas de Rubem Braga, que capturam momentos e
reflexdes do cotidiano brasileiro.

e Diario

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Varidvel, podendo ser curto ou extenso.

¢ Personagens: Focado no autor e nas pessoas ao seu redor.

e Enredo: Narrativa pessoal e introspectiva dos eventos di-
arios.

e Cenario: Variavel, conforme as experiéncias do autor.

e Linguagem: Informal e intima, muitas vezes refletindo os
pensamentos e sentimentos do autor.

Finalidade:

- Registrar eventos e emogdes pessoais.

- Servir como uma ferramenta de auto-reflexdo e autoconhe-
cimento.

Exemplo:
- “O Diario de Anne Frank,” que narra as experiéncias de uma
jovem judia escondida durante a Segunda Guerra Mundial.

Os géneros narrativos desempenham um papel crucial na li-
teratura e na comunicagdo em geral. Eles permitem que histérias
sejam contadas de maneiras variadas, atendendo a diferentes
propdsitos e publicos. Conhecer as caracteristicas e finalidades
de cada género narrativo é essencial para a produgdo e interpre-
tacdo eficazes de textos, enriquecendo a experiéncia literaria e
comunicativa.

Géneros Descritivos

Os géneros descritivos sdo caracterizados pela énfase na
descricao detalhada de objetos, pessoas, lugares, situagdes ou
processos. O objetivo principal desses textos é pintar uma ima-
gem vivida na mente do leitor, permitindo que ele visualize e
compreenda melhor o assunto descrito. A seguir, exploramos os
principais géneros descritivos, destacando suas caracteristicas,
estruturas e finalidades.

e Curriculo

Estrutura e Caracteristicas:

e Dados Pessoais: Nome, endereco, telefone, e-mail e ou-
tras informagdes de contato.

e Objetivo Profissional: Declaragdo breve do objetivo de car-
reira ou posi¢ao desejada.

e Formagdao Académica: Informacgdes sobre escolaridade,
incluindo instituicOes e datas de conclusao.

e Experiéncia Profissional: Lista de empregos anteriores
com descri¢des das responsabilidades e realizagbes.

e Habilidades: Competéncias relevantes para a posi¢do de-
sejada.
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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO MATEMATICO: OPERACOES COM NUME-
ROS INTEIROS E RACIONAIS (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO)

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
mailscula Z e compreende os numeros inteiros
positivos e o zero.

z={.,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}

Ndmeros
inteiros

Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns sub-
conjuntos:

Z =10, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros nao
negativos.

negativos,

‘ Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é
- 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o oposto, ou
simétrico, de “a@” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de
. zero é o proprio zero.

MNiameros opostos

| 1|

|

1

-3 -2 0
Z=4{.,-3,-2,-1,0,1,2,3,...}

-1

1

€

N-
W o

Operagoes com Numeros Inteiros

Adigdo de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
. ideia de ganhar aos nimeros inteiros positivos e a ideia de perder

aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3+5=28)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) = -7)

Ganhar 5 + perder 3 = ganhar 2 (5 + (-3) = 2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 =-2)

Z ={..-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo

positivos.

Z"+ = {1, 2, 3, 4..}: conjunto dos numeros inteiros ndo
negativos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z' ={.. -4, -3, -2, -1}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
positivos e ndo nulos.

Médulo

O médulo de um numero inteiro é a distancia ou afastamento
desse numero até o zero, na reta numérica inteira. Ele é :

representado pelo simbolo | |.

O moédulo de 0 é 0 e indica-se |[0| =0

O moddulo de +6 € 6 e indica-se |+6] =6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O médulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua

soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

ol

S

: Observacdo: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser
: omitido, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

Subtragdo de Numeros Inteiros

A subtracdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferencga entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber
. quanto falta para que uma delas atinja a outra.

A subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. Concluimos
gue subtrair dois numeros inteiros é equivalente a adicionar o
primeiro com o oposto do segundo.

‘ Observagdo: todos os parénteses, colchetes, chaves,
 numeros, etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal
. invertido, ou seja, representam o seu oposto.
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»»»»»» RACIOCINIO LOGICO

Multiplicagao de Numeros Inteiros

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de adi¢do quando os nimeros sdo repetidos. Podemos entender essa
situagdo como ganhar repetidamente uma determinada quantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas significa
ganhar 15 objetos, e essa repeticdo pode ser indicada pelo simbolo “x”, ouseja: 1+ 1+1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o numero 1 pelo nimero 2, obtemos: 2+ 2+2+...+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos nimeros “a” e “b” pode ser indicado por ax b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

Divisdao de Numeros Inteiros

Considere o célculo: -15/3=ga3q=-15aq=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a divisdo exata de um nimero inteiro por outro nimero inteiro (diferente
de zero), dividimos o mddulo do dividendo pelo médulo do divisor.

No conjunto dos numeros inteiros Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da existéncia
do elemento neutro. Além disso, ndo é possivel realizar a divisdo por zero. Quando dividimos zero por qualquer numero inteiro
(diferente de zero), o resultado é sempre zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual a zero.

Regra de sinais

Multiplicagao Divisao,

00O

+Q
+Q®
O

0000

0000

OxP
x@ =
@xQ
Ox@ O+@

Potenciagdo de Numeros Inteiros

A poténcia a"do numero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e o niUmero
n é o expoente.

a"=axaxaxax..xa,ouseja, aé multiplicado por a n vezes.

Base Poténcia

taz=hb/

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um ndmero inteiro positivo.
— Se a base da poténcia é negativa e o expoente é par, entdo o resultado é um nimero inteiro positivo.
—Se a base da poténcia é negativa e o expoente é impar, entdo o resultado é um nimero inteiro negativo.
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Potenciacao

As propriedades basicas da potencia¢ao sao:

o a™.aq" = gmtn Exemplo: 23 ) 22 — 25

a™ __ m-n 4. 92 2
o a®™ a Exemplo: 37:3°=3

o (am)n — amrn Exemplo: (23)2 — 2&

O @b =a-p oo (20 TP =227

n n
o (%) = g_“' Exemplo: (%)2 - g_z

o al] = 11 a # 0 Exemplo: 20 =1

-n _ 1 -2 _ 1
o a  an Exemplo: 2 22

O 3H)'=am . B)P=2

m _  oa 2 3
o an = am Exemplo: 33 = /32

Radiciagdo de Numeros Inteiros

A radiciacdo de nimeros inteiros envolve a obtengdo da raiz n-ésima (de ordem n) de um nimero inteiro a. Esse processo resulta
em outro numero inteiro ndo negativo, representado por b, que, quando elevado a poténcia n, reproduz o nimero original a. O indice
da raiz é representado por n, e o nimero a é conhecido como radicando, posicionado sob o sinal do radical.

A raiz quadrada, de ordem 2, é um exemplo comum. Ela produz um nimero inteiro ndo negativo cujo quadrado é igual ao
numero original a.

Importante observagdo: ndo é possivel calcular a raiz quadrada de um nimero inteiro negativo no conjunto dos nimeros inteiros.

E importante notar que ndo hd um nimero inteiro ndo negativo cujo produto consigo mesmo resulte em um niimero negativo.

A raiz cubica (de ordem 3) de um nUmero inteiro a é a operagdo que gera outro numero inteiro. Esse nimero, quando elevado
ao cubo, é igual ao nimero original a. E crucial observar que, ao contrario da raiz quadrada, n3o restringimos nossos calculos apenas
a numeros ndo negativos.
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RACIOCINIO LOGICO

Radiciacao
As propriedades basicas da radiciagao sao:

R e B S

o "1"":t"'E:':'\/E'ﬁ/E Exemplu:vgz"i:\g/’ﬁ'wz//‘_l

o \"n Mzn% Exempln:m: 3{@:%

{/Ezﬁ s[5 _ U5
b b 1

Exemplo: \V 4 = ¥3

Observacao

@ i-B-vF-T a=2p

Racionalizacao

o 1, V2 _ 2
V22 .

542 HwE+4/2 3(vE+v2 3(vE+v2
%- ,.'ET\’E = ,-'F_" {_]1 = {"5_2‘. } = t 3\'- } —‘ﬁ_}_ﬁ
VE—vZ2 B2 (v 5)E—(+2)2

Propriedades da Adi¢do e da Multiplicagdo dos nimeros Inteiros

Paratodoa,becem?Z

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+¢)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b +a

3) Elemento neutro da adigdo:a+0=a

4) Elemento oposto da adi¢do: a+(-a) =0

5) Associativa da multiplicacdo: (a.b).c = a. (b.c)

6) Comutativa da multiplicagdo : a.b = b.a

7) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adi¢do: a.(b +c ) = ab + ac

9) Distributiva da multiplica¢do relativamente a subtragdo: a .(b —c) = ab —ac

10) Elemento inverso da multiplicacdo: para todo inteiro a # 0, existe um inverso a*=1/aemZ talque,a.a=a.(1/a)=1

11) Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicagdo de um niimero natural por outro nimero natural, continua como resultado
um numero natural.
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NOCOES DE INFORMATICA

A informatica, também conhecida como ciéncia da com-
putacdo, é o campo de estudo dedicado ao processamento au-
tomatico e racional da informagdo por meio de sistemas com-
putacionais. A palavra “informatica” é uma jung¢do dos termos
“informacgdo” e “automatica”, refletindo a esséncia do campo:
o uso de computadores e algoritmos para tratar, armazenar e
transmitir informag0des de forma eficiente e precisa.

tante e revoluciondria, que transformou a maneira como vivemos
e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de cédlculo, como
0 dbaco, até os modernos computadores e dispositivos méveis, a
informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.
No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das
primeiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adigGes e
subtracGes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou

modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira progra-
madora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processa-
do por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros com-
putadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era
capaz de realizar milhares de célculos por segundo. A invengdo
do transistor e dos circuitos integrados levou a computadores

cada vez menores e mais poderosos, culminando na era dos mi- :

croprocessadores e na explosdao da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones
até sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo
de rapido desenvolvimento e inovacgao.

CONCEITOS BASICOS
— Computador: é uma maquina capaz de receber, armaze-
nar, processar e transmitir informagdes. Os computadores mo-

processador, memoria, disco rigido) e software (programas e sis-
temas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componen-
tes fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a
execugdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que

controla o funcionamento do computador e fornece uma interfa- :
ce entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas ope- :

racionais incluem Windows, macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como tecla-
do, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre
outros.

ol

CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS M f
© cos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives,

Editora o

uc

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informag&es, como dis-

cartoes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas

. utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores

o . S, N . contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de
A histéria da informatica é marcada por uma evolugdo cons-

ameagas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou ga-
binete que contém os componentes principais, como processa-
dor, memaria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado

i e mouse.
a Maquina Analitica, considerada o precursor dos computadores :

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop,
mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em dife-
rentes locais.

- Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao to-
gue, menores e mais leves que laptops, projetados principalmen-
te para consumo de conteudo, como navegacao na web, leitura
de livros eletronicos e reprodugao de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades

© de computacdo avancadas, incluindo acesso a Internet, aplica-

tivos de produtividade, cdmeras de alta resolugdo, entre outros.
— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servicos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.
— Mainframes: sdo computadores de grande porte projeta-

© dos para lidar com volumes massivos de dados e processamento

dernos séo compostos por hardware (componentes fisicos, oMo - e transacies em ambientes corporativos e institucionais, como

bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais podero-
sos e avangados, projetados para lidar com cdlculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulagdes e analise de dados.
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CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS SOF-
TWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES DE ARQUI-
VOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE
VIDEO, VISUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIVIRUS)

Compactador de arquivos: é um software que reduz o tama-
nho dos arquivos, para economizar espago em disco ou facilitar
o envio e o download pela internet. Alguns formatos de arquivos
compactados sdo ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de compac-
tadores de arquivos sdao WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

Chat: é um software que permite a comunicagdo online en-
tre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz ou video. Alguns
exemplos de chat sdo WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom, etc.

Clientes de e-mails: sdo softwares que permitem o envio e o
recebimento de mensagens eletronicas pela internet. Eles se co-
nectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens na
caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de e-mails
sdo Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

Gerenciador de processos: é um software que controla os
processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo compu-
tador. Ele mostra informagdes como o uso da CPU, da memdria
RAM, do disco e da rede pelos processos. Ele também permite
finalizar ou alterar a prioridade dos processos. Alguns exemplos
de gerenciadores de processos sdo o Gerenciador de Tarefas do
Windows, o Monitor de Atividade do Mac OS e o htop do Linux.

Visualizador de imagens: O visualizador de imagens do Win-
dows é um programa que permite abrir e visualizar fotos no com-
putador. Ele foi introduzido no Windows XP e continuou sendo o
aplicativo padrdo para fotos até o Windows 8.1. No Windows 10
e no Windows 11, ele foi substituido pelo aplicativo Fotos, que
tem mais recursos, mas também é mais pesado e lento.

Antivirus: é um programa que protege o seu computador
ou dispositivo mével contra virus, malwares, spywares e outras
ameacas digitais. Um antivirus funciona escaneando os arquivos,
aplicativos e redes em busca de sinais de atividades maliciosas,
e bloqueando ou removendo qualquer coisa suspeita. Alguns
exemplos sdo Avast, AVG Antivirus, Kaspersky Security Cloud, Bi-
tdefender Antivirus, etc.

Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é
uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu compu-
tador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é vélido para
o media center.

[ Windows Media Player
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CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE (PLACA MAE,
MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU). PERIFERICOS DE
COMPUTADORES

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

Para que todos esses componentes sejam usados apropria-
damente dentro de um computador, é necessario que a funcio-
nalidade 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 terd os programas, que dao 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
placa-mae, processador, meméria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

— Processador ou CPU (Unidade de Processamento Cen-
tral)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basi-
camente, 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 cal-
culos 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 le-
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tras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um pro-
cessador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz
de fazer os célculos.

CPU

— Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,

elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma
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 respon-
saveis 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 tempe-

ratura provoca o resfriamento dos componentes do computador, © . ., .
. gia elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada

mantendo seu funcionamento intacto e prolongando a vida util
das pegas.

Cooler

— Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o
esqueleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribui-
¢do dos célculos para o CPU, conectando todos os outros com-

ponsavel por enviar os resultados dos cdlculos para seus devidos
destinos. Uma placa mde pode ser on-board, ou seja, com com-
ponentes como placas de som e placas de video fazendo parte
da proépria placa mae, ou off-board, com todos os componentes
sendo conectados a ela.

NOCOES DE INFORMATICA
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Placa-made

— Fonte
A fonte de alimentagao é o componente que fornece ener-

(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Fonte

— 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¢dao

© de video e outras aplicagdes graficas intensivas.
ponentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
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— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle
. que dirigem as operag8es de outros componentes.

— Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.
Sdo classificados em:
— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao
usudrio inserir dados no computador, como teclados, mouses,
. scanners e microfones.

Placa de video

— Memoéria RAM

Random Access Memory ou Meméria de Acesso Rand6mico
é uma memdria volatil e rdpida que armazena temporariamente :
os dados dos programas que est3o em execuc¢io no computador.
Ela perde o contelido quando o computador é desligado.

Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao
computador transmitir dados para o usudrio, como monitores,
impressoras e alto-falantes.

Memoéria RAM

— Memoéria ROM

Read Only Memory ou Memdéria Somente de Leitura é uma
memoria 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.

— Memoria cache

Esta é uma memdria muito rapida 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 memaria RAM).

— Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computado-
res que facilitam a comunicac¢do entre diferentes partes do siste-
ma, como a CPU, a memodria e os dispositivos periféricos. Eles sdo
canais de comunicag¢do que suportam a transferéncia de dados. ~ dem receber dados do computador e enviar dados para ele,

Existem varios tipos de barramentos, |nclu.|ndo: . como drives de disco, monitores touchscreen e modems.
— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, :

a memaria e outros componentes.

— Barramento de Enderego: Determina o local de me-
moria a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual
devem ser escritos.

Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que po-
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De fato, ndo se pode negar que o desenvolvimento, retifi-
cacdo e refinamento moral da sociedade impdem que “todas as
instituicGes sociais (publicas e privadas), ao lado dos individuos,
devem se afinar no sentido da conquista da cultura da moralida-
de”. Ora, a reveréncia da moralidade nas relagGes entre particu-
lares, no ambito individual e privado, é forma de cultivo da futura
moralidade na administracdo da coisa publica (res publica).

Da mesma forma, a sobrevivéncia (individual e coletiva) e
harmonia social dependem do eficaz e satisfatorio desempenho
moral de todas as atividades do homem. E lugar mais que comum
ouvir-se debates a respeito da ética médica, ética econdmica, éti-
ca esportiva, e, em especial, ética na gestdo da res publica. E, de
fato, a relagdo entre ética e politica é tema dos mais arduos na
contemporaneidade.

Historicamente sustentou-se uma distingdo entre a “moral
. a Constituicdo Federal de 1988, que o principio da moralidade

comum” e a “moral politica”, chegando Maquiavel a afirmar que
o homem politico poderia comportar-se de modo diversos da
moral comum, como se o homem comum e aquele que gere a
coisa publica ou exerce fungao publica obedecessem a “cédigos”
de ética distintos.

Todavia, atualmente ndo se duvida da necessdria integragao
ou “afinamento” entre a moral comum e a moral politica. Ndo se
pode imaginar a existéncia de uma absoluta distingdo entre a éti-

esperada dos 6rgdos do Estado, que exercem a fung¢do publica.
Justamente por representarem a coletividade, as instituicdes
publicas devem se pautar, de forma mais eficaz, pela ética, pos-
to que devem assumir uma posicao de espelho dos anseios da
sociedade. Para que o Estado possa gerir a res publica, de forma
democrdatica e ndo autoritdria, este deve gozar de credibilidade,
a qual somente pode ser conquistada com a transparéncia e a

moralidade de seus atos, para que ndo seja necessario o uUso ex-
- mitindo realizar ponderagdes sobre a moralidade da vontade

cessivo da forga, o que transformaria um Estado democratico em
uma nefasta tirania.

Cumpre lembrar que, quando se fala em agir ético do Esta-
do, ou das instituigdes publicas que o compdem, na realidade
devemos nos atentar que o agir ético é sempre exercido por pes-
soas fisicas, ja que o Estado, como uma fic¢do juridica que é, ndo
goza de vontade prépria. Estas pessoas fisicas incumbidas, defini-
tiva ou transitoriamente, do exercicio de alguma fungdo estatal,

a quem chamamos de agentes publicos, é que devem, em Ultima
agentes publicos dentro do que eticamente se espera da Admi-

analise, pautar-se pela ética, ja que expressam, com seus atos, a
vontade do Estado.

1 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogées de ética no servico
publico. Editora Jus Podivm, 2014.
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A vontade do Estado é, pois, materializada através dos atos e
procedimentos administrativos executados pelos agentes publi-

viabilizam a atuagdo da Administra¢do Publica devem ser enten-
didos como foco de andlise da ética, constituindo-se seu objeto,
quando a questdo se refere a ética na Administragdo Publica.
Embora emanados por ato de vontade dos agentes publicos,
os atos e procedimentos administrativos ndo podem expressar
a vontade individual do agente que os exterioriza. Isto porque
os atos e procedimentos administrativos estdao submetidos ao

© principio da moralidade administrativa, o que equivale dizer que

0 “interesse publico esta acima de quaisquer outros tipos de in-
teresses, sejam interesses imediatos do governante, sejam inte-
resses imediatos de um cidaddo, sejam interesses pessoais do
funcionario.

Apesar de se reconhecer que a moralidade sempre foi um
trago caracteristico necessario ao ato administrativo, ja que ndo
se pode supor a legitimidade de um Estado que ndo se amolde ao
gue moralmente é aceito pela sociedade que o constitui, € com

é expressamente elevado a categoria de principio essencial da
administragao publica, ao lado dos principios da legalidade, da
impessoalidade e da publicidade dos atos administrativos, con-
forme dispde seu artigo 37.

Os atos e procedimentos administrativos, portanto, além de
se submeterem a requisitos formais e objetivos para que possam
gozar de validade e legalidade (competéncia, finalidade, fora,

ca almejada pelos individuos que comp&em a sociedade e aquela =~ MOtivo, objeto), devem também se apresentar como moralmen-

te legitimos, sob pena de serem anulados.

Veja-se que neste ponto, alias, a Constituicdo Federal tam-
bém trouxe importante avango, quando em seu artigo 59, inciso
LXXIII, inclui a moralidade administrativa dentre os motivos que
ensejam a vida da agdo popular a ser proposta por qualquer ci-
dad3do que constate uma postura imoral praticada por qualquer
entidade da qual o Estado participe.

Ejustamente neste ponto que a ética exerce seu papel, per-

expressa em determinado ato ou procedimento administrativo
praticado por uma agente publico. Assim, ndo basta quer o agen-
te publico seja competente para emanar o ato administrativo ou
conduzir um procedimento de sua algada, nem que seja respeita-
da a forma prescrita em lei, devendo, antes de tudo, correspon-
der a uma conduta eticamente aceitavel e, sobretudo, pautar-se
pela preponderancia do interesse publico sobre qualquer outro.

Desta forma, com a finalidade de amoldar a conduta dos

nistragdo Publica, visando compeli-los a absterem-se de praticas
que ndo sejam moralmente aceitaveis, é que surgem as normas
deontoldgicas, ou seja, as regras que definem condutas correla-
tas a serem seguidas, positivadas através dos Codigos de Etica.
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ETICA E C6DIGO DE ETICA

Apenas uma recomendagdo a ética e integridade ndo seriam
suficientes para que o setor publico fosse de fato permeado por
um comportamento de fato ético em toda sua extensdo. Sendo
assim, a postura ética dentro da fungdo publica visa a obediéncia
a uma série de regras estabelecidas em cddigos de conduta por
lei, como é o caso do Decreto de numero 1.171, o codigo de ética
do servidor publico.

Um cddigo de ética pode ser definido como um documento
composto por regras sobre o tipo de comportamento que se é
esperado de um grupo ou de um individuo, regido por valores
e principios morais aceitos pela sociedade como um todo. Em
codigos de conduta e ética podemos observar regras que de en-
quadram como deveres e principios (deontologia), assim como
proibi¢Ges ou vedagdes, que é o caso para os servidores publicos.

Confira a seguir texto de lei referente ao Decreto n? 1.171:

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Ci-
vil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 2° Os érgdos e entidades da Administragao Publica Fe-
deral direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as pro-
vidéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclu-
sive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica,
integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo
efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica serd co-
municada a Secretaria da Administracao Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publica-
¢ao.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLI-
CO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia

dos principios morais sdo primados maiores que devem nortear
o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungao, ou fora

u

dele, ja que refletird o exercicio da vocagdo do proprio poder es-
tatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagao da honra e da tradicdo dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somen-
te entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no
art. 37, caput, e § 4°, da Constitui¢ao Federal.

IIl - A moralidade da Administra¢gdo Publica ndo se limita a
distingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de
que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalida-
de e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera
consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- A remunerac¢do do servidor publico é custeada pelos tri-
butos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele pro-
prio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade
administrativa se integre no Direito, como elemento indissociavel
de sua aplicagdo e de sua finalidade, erigindo-se, como conse-
gliéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante
a comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu pro-
prio bem-estar, ja que, como cidaddo, integrante da sociedade,
0 éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior pa-
trimoénio.

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profissio-
nal e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor pu-
blico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia
em sua vida privada poderdo acrescer ou diminuir o seu bom
conceito na vida funcional.

VII - Salvo os casos de seguranca nacional, investiga¢des poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administra¢do Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigilo-
so, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administra-
tivo constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua
omissdo comprometimento ético contra o bem comum, imputa-
vel a quem a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contrdria aos interesses da pro-
pria pessoa interessada ou da Administragdo Publica. Nenhum
Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo
do habito do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre ani-
quilam até mesmo a dignidade humana quanto mais a de uma
Nagao.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedi-
cados ao servigo publico caracterizam o esforgo pela disciplina.
Tratar mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indireta-
mente significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar
dano a qualquer bem pertencente ao patrimoénio publico, dete-
riorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas
uma ofensa ao equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a
todos os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia,
seu tempo, suas esperangas e seus esforgos para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes, per-
mitindo a formacdo de longas filas, ou qualquer outra espécie de
atraso na prestagdo do servico, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente gra-
ve dano moral aos usudrios dos servigos publicos.
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Xl - O servidor deve prestar toda a sua aten¢do as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu cum-
primento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos
erros, o descaso e o acumulo de desvios tornam-se, as vezes, di-
ficeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia no de-
sempenho da fungdo publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de
trabalho é fator de desmoralizagdo do servigo publico, o que qua-
se sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidadao, co-
labora e de todos pode receber colaboragao, pois sua atividade
publica é a grande oportunidade para o crescimento e o engran-
decimento da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢des do cargo, fun¢do ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicbes com rapidez, perfei¢do e rendi-
mento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver si-
tuagdes procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de
qualquer outra espécie de atraso na prestagdo dos servigcos pelo
setor em que exerga suas atribuicdes, com o fim de evitar dano
moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-
dade do seu cardter, escolhendo sempre, quando estiver diante
de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestagdo de contas, condi¢do
essencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade
a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usudrios dos servicos aperfeigo-
ando o processo de comunicagdo e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestacdo dos servicos
publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencao, res-
peitando a capacidade e as limitagGes individuais de todos os
usudrios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconcei-
to ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico e posi¢do social, abstendo-se, dessa forma, de
causar-lhes dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da es-
trutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
acOes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias es-
pecificas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

I) ser assiduo e freqliente ao servigo, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negati-
vamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as pro-
vidéncias cabiveis;

ol
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n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e dis-
tribuicdo;

o) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas fungdes, tendo por escopo a
realizagdo do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da funcdo;

g) manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de
servigo e a legislagdo pertinentes ao 6rgdo onde exerce suas fun-
¢oes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instru-
¢Oes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto
possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sem-
pre em boa ordem.

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por quem
de direito;

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usuarios do servico publico e dos
jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungéo, po-
der ou autoridade com finalidade estranha ao interesse publico,
mesmo que observando as formalidades legais e ndo cometendo
qualquer violacdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Codigo de Etica, estimulando o seu inte-
gral cumprimento.

SECAO I
DAS VEDACOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo,
posicao e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para
si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros servi-
dores ou de cidaddos que deles dependam;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Cédigo de Etica ou ao Cédigo de Etica
de sua profissado;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu
alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu mis-
ter;

f) permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, capri-
chos, paixdes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato
com o publico, com os jurisdicionados administrativos ou com
colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doagao
ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva enca-
minhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;
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j) desviar servidor publico para atendimento a interesse par-
ticular;

I) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente auto-
rizado, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao patri-
monio publico;

m) fazer uso de informagGes privilegiadas obtidas no ambi-
to interno de seu servico, em beneficio proprio, de parentes, de
amigos ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servico ou fora dele habi-
tualmente;

0) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente con-
tra a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso. (...)

Além dos tépicos que dizem respeito ao comportamento dos
individuos que trabalham no setor publico, o decreto também es-
tabelece a necessidade de comissGes de ética (grupos de pessoas
que se reinem a fim de estudar, debater ou analisar situagdes),
compostas por funciondrios publicos de cada érgdo, para orien-
tar e propor sugestdes sobre a postura ética dos funcionarios.

Confira um trecho do decreto sobre comissdes:

Inciso XVI

Em todos os d6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em qualquer
6rgdo ou entidade que exerca atribuicdes delegadas pelo poder
publico, devera ser criada uma Comissdo de Etica, encarregada
de orientar e aconselhar sobre a ética profissional do servidor, no
tratamento com as pessoas e com o patriménio publico, compe-
tindo-lhe conhecer concretamente de imputacdo ou de procedi-
mento susceptivel de censura.

(..)
CAPITULO Il
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os érgdos e entidades da Administragdo Pu-
blica Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em
qualquer 6rgdo ou entidade que exerga atribuicdes delegadas
pelo poder publico, deverd ser criada uma Comissdo de Etica,
encarregada de orientar e aconselhar sobre a ética profissional
do servidor, no tratamento com as pessoas e com o patrimonio
publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagdo
ou de procedimento susceptivel de censura.

XVII — (Revogado pelo Decreto n? 6.029, de 2007)

XVIII - A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos organismos
encarregados da execugdo do quadro de carreira dos servidores,
0s registros sobre sua conduta ética, para o efeito de instruir e
fundamentar promogdes e para todos os demais procedimentos
préprios da carreira do servidor publico.

XIX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXI - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXIl - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissdo de
Etica é a de censura e sua fundamentacdo constara do respectivo
parecer, assinado por todos os seus integrantes, com ciéncia do
faltoso.

XXIII - (Revogado pelo Decreto n? 6.029, de 2007)

XXIV - Para fins de apuragdo do comprometimento ético,

entende-se por servidor publico todo aquele que, por forca de
lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servigos de na-
tureza permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem
retribuicdo financeira, desde que ligado direta ou indiretamente
a qualquer 6rgdo do poder estatal, como as autarquias, as fun-
dagdes publicas, as entidades paraestatais, as empresas publicas
e as sociedades de economia mista, ou em qualquer setor onde
prevalega o interesse do Estado.
XXV - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

REGIME DISCIPLINAR (DEVERES E PROIBICOES, ACUMU-
LAGAO, RESPONSABILIDADES, PENALIDADES)

Originado do termo em latim “agens”, a palavra “agente”
refere-se ao sujeito que realiza uma acdo, ou seja, a pessoa que
executa, opera ou pratica algo. Quando empregado na expressao
“agente publico”, o conceito é utilizado de maneira especifica
para designar qualquer individuo que atua em nome do Estado,
independentemente devinculojuridico, mesmo que desempenhe
suas fungdes sem remunerag¢do de forma transitdria.

Ressalta-se que os agentes publicos desempenham um
papel crucial ao representar o Estado, expressando sua vontade
nas diversas esferas de governo - Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, bem como no ambito dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario.

Desse modo, de maneira abrangente os agentes publicos
compreendem todas as pessoas que desempenham fungdes
no ambito da administragdo publica. Hely Lopes Meirelles,
renomado autor de diversas obras juridicas dedicadas ao Direito
Administrativo, amplia essa definicao ao afirmar que agentes
publicos sdo individuos, de forma permanente ou transitéria,
encarregados do exercicio de alguma fungdo estatal atribuida a
orgdo ou entidade da Administracdo Publica.

Além disso, infere-se que a Lei n.2 8.429/1991 — Lei de
Improbidade Administrativa, com reda¢do dada pela Lei n.2
14.230, de 2021, se trata de outra fonte relevante que aborda o
conceito de agentes publicos. Em seu artigo 29, esta Legislagdo
estipula o seguinte acerca do conceito de agente publico:

Art. 22 - Para os efeitos desta Lei, consideram-se agente
publico o agente politico, o servidor publico e todo aquele que
exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, por
eleicdo, nomeacgdo, designa¢éo, contratacdo ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
funcgdo nas entidades referidas no art. 19 desta Lei.

Ademais, o servidor publico, durante o exercicio de suas
fungdes, caso sua atuagdo ocorra de maneira irregular, fica sujeito
a trés formas de responsabilidade, sendo estas as seguintes:

a) Civil;

b) Criminal; e

¢) Administrativa.

Nesse contexto, a jurista Odete Mendauar aborda conceitos
relacionados a possibilidade de o servidor ser responsabilizado
simultaneamente nas trés esferas. Em outras palavras, uma
punicdo em uma esfera ndo exclui a possibilidade de san¢des nas
outras, desde que haja previsdo legal em todos esses dominios,
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Breve Introdugao

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

Por esta

seus agentes publicos, organizagdao interna e na prestacdo de
seus servigos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constitui¢do
Federal.

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

Pietro ensina que ha diferencas relevantes entre o regime juridico
da Administracdo Publica e o regime juridico administrativo.
Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA

— E um regime mais
abrangente
— Consiste nas regras e
principios de direito publico
e privado por meio dos quais,
a Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagdo

— E um regime reservado
para as relagdes juridicas
incidentes nas normas de
direito publico
— O ente publico assume
uma posicao privilegiada em
relagdo ao particular

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que

direcionam os atos da Administracdo Publica. Os principios
podem vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também
podem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituicdo,
porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988,

predispSe acerca dos principios administrativos dispondo que a

Administracdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerda aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.
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- 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios
¢ implicitos.

razdo, as regras que regem a atuagao daﬁ
Administracdo Publica em sua relagdo com os administrados,

u

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no Art.

Principios Expressos

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

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

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

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara
civil, onde o que nao esta proibido estd permitido, nos termos do
Art. 5°, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
poderd atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista

. que n3o havendo autorizagdo legal, ndo podera a Administracio
¢ agir.
Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di

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

Além disso, é dever da Administracdo rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotutela.

. Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende
i de autorizagao ou de controle externo, tendo em vista que a
. propria Administragdo podera fazé-lo por meio de revogacgdo ou

anulagdo. Vejamos:

a) Revogagao: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e
oportunidade e alcanga apenas os atos discricionadrios.

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

Sobre o assunto, determina a Simula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administra¢do pode anular seus
proprios atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais,
porque deles ndo se originam direitos; ou revogd-los, por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos
adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo
judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judicidrio s6 possui o

: conddo de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas nao
i de mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa,

prazo para a revogacao de atos. Todavia, de acordo com o Art.
54 da Lei n? 9784/99, o direito da Administracdo de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favordveis para
os destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que
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foram praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso
o ato nulo tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo
haverd prazo para sua anulagdo.

Impessoalidade

Por meio da impessoalidade, devera a Administragdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administra¢cdo, haja vista a ela serem atribuidas todas as
condutas dos agentes publicos.

Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

a) Ndo Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato
administrativo ird alcangar, pois, a atua¢do do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente.
Assim, ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de
administradores ou gestores, sendo que as propagandas devem
ser informativas e educativas, pois, o ato estara sendo praticado
pela Administragdo Publica. Tal entendimento possui liame com
a Teoria da Imputagdo Volitiva, por meio da qual, a vontade do
agente publico é imputada ao Estado.

— Observacdao Importante: De acordo com a jurista
Maria Sylvia Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é
fundamento para fins de reconhecimento de validade dos atos
praticados por “funciondrio de fato”, que se trata daquele que
nao foi investido no cargo ou fung¢do publica de nodo regular,
tendo em vista que a conduta desse agente, que se encontra
laborando de modo irregular na Administragdo Publica, é
atribuida a pessoas juridica na qual ele esta inserido e, por esse
motivo, tal vicio sera convalidado/corrigido.

Moralidade

Além da necessidade de as atividades da Administragdo
estarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagGes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estara a moralidade se preocupando com a moralidade
juridica, e ndo a social.

A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as atividades
de seus servidores. S3o exemplos: a Lei de Improbidade
Administrativa e a Lei de Ag¢do Popular.

Ressalta-se que antes da edi¢do da Sumula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeagdo de parente
para ocupar cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da
Resolugdo n? 7 do CNJ — Conselho Nacional de Justica.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n2 13 do STF:

Sumula Vinculante 13 - STF: “A nomeagdo de cénjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante
ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de
diregdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungdo gratificada na
administragdo publica direta e indireta em qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas, viola a
Constituicdo Federal”.

Sabendo-se que a pratica do nepotismo é Contraria a
moralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal
pratica foi recentemente condenada pela Sumula que reforga o
carater imoral e ilegitimo da nomeacgado de parentes para cargos
em comissao, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
que foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeacdo de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edigdo da Simula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

a) Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até
o terceiro grau, a Sumula Vinculante acabou por legitimar a
nomeacgao de primos; e

b) Foi afirmado pelo préprio STF que a proibicdo ndo se
estende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como
os ministros de Estado e secretarios estaduais, distritais e
municipais, pois, no entendimento do STF, a simula se aplica
apenas a cargos comissionados.

Publicidade

E necessario que haja transparéncia no exercicio das
atividades exercidas pela Administragao Publica. Via regra geral,
os atos da Administracdo devem ser publicos. Contudo, ha
algumas excegbes, como determinados interesses sociais, bem
como as situacdes de foro intimo.

Para que haja eficacia, é preciso que haja a publicidade dos
atos administrativos, pois, com isso, haverd também, melhor
controle das atividades administrativas pela prépria sociedade.

Constitui exce¢do ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n2 9784/99 que determina
que a Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio,
seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia, sendo que
nos processos administrativos serdo observados, entre outros,
os critérios de divulgacdo oficial dos atos administrativos,
ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas na Constituigdo.

Ademais, o artigo 592, XXXIIl da CFB/88 e o artigo 592, X
também da CFB, defendem que tais atos com carater “sigiloso”
devem ser compreendidos como exce¢des a regra geral do
Principio da Publicidade.

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 52, LXXII da CFB/88
e a Lei n2 9507/97, um dos principais remédios constitucionais
que preveé a garantia do acesso as informacgdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

Por fim, é importante mencionar que a Simula n2 6 do STF
estabelece “desde que devidamente motivada e com amparo em
investigagdo ou sindicdncia, é permitida a instaurag¢do de processo
administrativo disciplinar com base em dentuncia anénima, em
face do poder-dever de autotutela imposto a Administragdo”.
Logo, percebe-se que a intengao da Suprema Corte ao elaborar
esta Sumula, foi a de preservar a intimidade.
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Eficiéncia

O principio da eficiéncia foi introduzido pela EC n219/98, pois, antes, ele era considerado como principio infraconstitucional.

Nesse sentido, devera ser a atuagao da Administragdo Publica pautada nos seguintes critérios:

a) Rapidez;

b) Dinamismo;

c) Celeridade;

d) Descongestionamento;

e) Desburocratizac¢do;

f) Perfeicdo;

g) Completitude; e

h) Satisfagdo;

i) Rentabilidade 6tima, maxima e com menor custo.

Sobre o tema, o STF ja se posicionou no sentido de reforcar que o principio da eficiéncia ndo depende de Lei para que seja
regulamentado, sendo por isso, considerado como uma norma de eficacia plena.

Além disso, destaca-se que a Emenda Constitucional n219/98 consagrou a transi¢cdo da Administracdo Publica Burocratica para a
Administragdo Publica Gerencial, com o objetivo de criar aproximagao entre o Poder Publico e a iniciativa privada. Vejamos no quadro
abaixo, as distingdes entre esses dois tipos de Administragdo:

ADMINISTRAGAO PUBLICA BUROCRATICA ADMINISTRAGCAO PUBLICA GERENCIAL

—E voltada para o controle de resultados e mantém as formalidades
fundamentais a Administragao Publica;
— E direcionada ao controle de procedimentos e preocupa-se | — E focada no controle de resultados;

com os resultados em segundo plano; — Reduz a atua¢do empresarial do Estado;

— Seu foco encontra-se nos controles administrativos; — Trata de parcerias com entidades do terceiro setor para a
— Centralizagdo,concentragdo e controle dos oérgdos e | prestagdo de atividades consideradas nao essenciais;

entidades publicas. —Trata da capacitagdo de servidores e do controle de desempenho;

— Cuida da descentralizagdo, desconcentracdo e autonomia dos
orgdos e entidades publicas.

— Outros Principios Constitucionais Aplicaveis a Administra¢do Publica

Principio da Celeridade Processual

Previsto no artigo 52 LXXVIII da CFB/88, o principio da celeridade processual assegura a toda a sociedade nas searas judicial e
administrativa, a razoavel duragdo do processo e os meios que garantam celeridade na sua tramitagao.

Ressalta-se que o processo administrativo constitui uma sequéncia de atos que declinam-se a decisdo final. Desta maneira, o rito
deve sempre prosseguir com o objetivo de que haja conclusdo célere de encerramento dos processos.

Salienta-se que a Lei Federal n2 9784/99 elenca importantes diretrizes que podem ser aplicadas aos processos administrativos
federais em relagdo a celeridade. Sao elas:

a) E dever da Administracdo emitir de forma clara, decisdo nos processos administrativos, bem como responder acerca de
solicitagbes ou reclamagdes e sobre matérias que sejam de sua competéncia;

b) Apds a conclusdo da instru¢do de processo administrativo, o prazo para Administracdo decidir é de até 30 dias, exceto se
houver prorrogacdo expressamente motivada, razdo pela qual, acrescentar-se-a igual periodo;

¢) Ndo fixando a lei prazo diferente, sera o recurso administrativo decidido no prazo de 30 dias;

d) Salvo disposigdo legal diversa, o processo administrativo devera tramitar por no maximo trés instancias administrativas.

Principio do Contraditério e da Ampla Defesa

De acordo com os fundamentos contidos no artigo 59, LV da CFB/88, em decorréncia do principio do contraditério, as decisbes
administrativas devem ser tomadas levando em considera¢do a manifestacdo das partes interessadas.

Para tal, é imprescindivel que seja dada oportunidade para que as partes prejudicadas pela decisdo sejam ouvidas antes do
resultado final do processo.

Ressalta-se que o principio da ampla defesa possibilita aos litigantes, tanto em processo judicial quanto administrativo, a utilizagao
dos meios cabiveis de prova, dos recursos e dos instrumentos necessarios para defesa de seus interesses diante do Judiciario e
também da Administracdo Publica.

Acerca dos principios do contraditdrio e da ampla defesa, dispde a Simula Vinculante 33 do Supremo Tribunal Federal:

—Sumula 33 STF: “Nos processos perante o Tribunal de Contas da Unido asseguram-se o contraditdrio e a ampla defesa quando

da decisdo puder resultar anulagdo ou revogagdo de ato administrativo que beneficie o interessado, excetuada a apreciagdo da
legalidade do ato de concessdo inicial de aposentadoria, reforma e penséo”.

""""""""""""""""""""" -
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Principio de devido processo legal formal e material

Nos ditames do artigo 59, LIV da CFB/88, a privac¢do de liberdade ou de bens sé podera ser aplicada apds o devido processo legal.

O devido processo legal pode ser classificado da seguinte forma:

a) Devido processo legal formal: trata-se do parametro que exige o cumprimento de um rito que ja esteja definido por lei para
que a decisdo tenha validade;

b) Devido processo legal material ou substantivo: a decisdo final deve ser justa, adequada e respeitar o rito. Desse modo, o
devido processo legal material ou substantivo possui o mesmo contetdo do principio da proporcionalidade. Além disso, é importante
destacar que nos processos administrativos, é buscada a verdade real dos fatos, ndo valendo desta forma, somente a verdade formal
baseada na prova produzida nos autos.

Por fim, denota-se que sao diferengas primordiais entre o processo administrativo e do processo judicial:

PROCESSO ADMINISTRATIVO PROCESSO JUDICIAL

— Até 3 instancias

— Faz coisa julgada administrativa

— Principio da oficialidade

— permissao da reformatio in pejus

— N3o ha necessidade de atuagdo de advogado

— E permissionario da prova emprestada (verdade real)

— Em regra, sdo 3 graus de jurisdi¢cdo

— Faz coisa julgada judicial

— Principio da inércia da jurisdigdo

— Ha necessidade da atuagdo de advogado

— E permissionario da prova emprestada (verdade formal)

— Principios Implicitos

Principio da Autotutela da Administracdo Publica

Possui o conddo de controlar sua propria atuagdo, podendo, desta forma, corrigir seus préprios atos quando tais atos estiverem
dotados de ilegalidade.

Sobre o assunto, dispde a Simula 346 do STF:

Sumula 346 - STF: “A Administragéo Publica pode declarar a nulidade de seus proprios atos”.

Além disso, podera a Administracdo invalidar seus proprios atos a partir do momento em que estes contenham ilegalidade,
porque deles ndo se originam direitos, podendo também revogar atos por motivos de conveniéncia e oportunidade. E o determina a
Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal. Vejamos:

— Sumula 473 - STF: “A Administragdo pode anular seus préprios atos, quando eivados de vicios que os tornem ilegais, porque
deles ndo se originam direitos, ou revogd-los, por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e
ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo judicial”,

Ademais, vale pontuar que de acordo com o Art. 5 da Lei n? 9.784/1999, devera a Administragdo anular seus préprios atos,
qguando estes se encontrarem eivados de vicios de legalidade, podendo revoga-los por motivos de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos, sendo que nos parametros do principio da legalidade, o prazo para a Administragao Publica anular
seus atos é de 05 anos.

Principio da Continuidade

Esse principio define que a atua¢do administrativa deve ser ininterrupta.

Aliado a esse importante principio, o STF adotou por meio do Recurso Extraordinario n? 693.456, o entendimento de que o
exercicio do direito de greve por parte do servidor publico pode realizar o corte do saldrio, que por sua vez, podera ser substituido por
compensagao das horas paradas pelo servidor. Porém, em se tratando de greve provocada por ato llicito da Administragdo Publica, tal
corte de saldrio ndo podera ocorrer e a Administracdo devera ressarcir os prejuizos caso estes existam e sejam verificados.

— Observag¢do Importante: De acordo com o disposto no artigo 142, §32, IV da Constituicdo Federal de 1.988, em hipdtese
alguma, poderd o servidor militar entrar em greve ou se sindicalizar.

Principio da Razoabilidade ou da Proporcionalidade Ampla
Por meio desse principio, as medidas adotadas pela Administracdo devem se apresentar das seguintes maneiras:
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NOCOES DE FUNCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJA-
MENTO, ORGANIZACAO, DIREGAO E CONTROLE

Administragdo é uma disciplina abrangente que envolve
planejamento, organizagao, lideranga e controle de recursos para
alcancar os objetivos organizacionais de forma eficiente e eficaz.
Sdo os principais componentes desse conceito:

—Teoria Classica da Administragdo: Henri Fayol e Max Weber
desenvolveram o conceito de gestdo administrativa, enfatizando

- cinco fungbes bdsicas: planejamento, organiza¢do, comando,
. coordenagao e controle. A teoria da burocracia de Weber enfatiza

—Planejamento: envolve definir metas e objetivos, identificar -

recursos necessarios, antecipar desafios e criar estrategias para . ideias foram desenvolvidas na Franca. Max Weber era um

atingir os objetivos organizacionais.

— Organizagdo: é a organizagdo dos recursos, como
alocagdo de tarefas e responsabilidades, criagdo de estruturas
organizacionais, definigdo de hierarquias e criagdo de processos
para garantir eficaz agdo de metas.

— Diregdo: é relacionada a lideranca e a motivacdo das
pessoas para eficaz e eficiente execugdo de fungdes, envolvendo

eficaz comunicagdo, decisGes, resolugdo de conflitos e inspiragdo de trabalhadores devem ser consideradas para melhorar a

da equipe.

relagdo aos planos e objetivos estabelecidos. Se algo é mal,
controle permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo
alcancgados.

— Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia,
informacgao, sdao fundamentais na administragao.

a importancia de regras, hierarquias e procedimentos claros para
o funcionamento organizacional eficiente.

Data: Henri Fayol publicou sua obra “Administracdo Industrial
e Geral” em 1916, enquanto Max Weber desenvolveu sua teoria
da burocracia no inicio do século XX.

Local: Fayol era um engenheiro de minas francés, e suas

. sociélogo alem3o, e sua teoria também se originou na Alemanha.

— Teoria das Relagées Humanas: elaborada por Elton Mayo
e outros, é uma reagdo classica que apresenta a importancia
das relagbes humanas no local de trabalho, argumentando
que o desempenho dos funciondrios é influenciado por fatores
sociais e emocionais. As necessidades sociais e psicoldgicas

i . . produtividade.
— Controle: é a processo de monitorar o desempenho em

— Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar

recursos desperdicio.

- Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para = pq praticas de gestdo devem ser adaptadas as circunstancias

atingir os objetivos da organizagdo.

A administragdo é uma disciplina essencial em varias
organizagGes, incluindo empresas, organizagdes sem fins
lucrativos, governos e vidas pessoais. Fornece ferramentas e
principios necessarios para gerir eficazmente os recursos e

alcancar os objetivos, independentemente do contexto. Portanto, ao redor do mundo.

Data: A década de 1930 marcou o auge do movimento das
Relagdes Humanas.

Local: Esta teoria se desenvolveu nos Estados Unidos, com
pesquisas conduzidas principalmente na Western Electric’s
Hawthorne Works, em Chicago.

— Teoria da Contingéncia: é a teoria de que nao existe

: uma universalmente correta abordagem para a administragao.

o estudo da administragdo é relevante e amplamente praticado :

em todo o mundo.
Algumas das teorias mais influentes da administragdo sdo:
— Teoria da Administragdao Cientifica (Taylorismo): uma
teoria de Frederick W. Taylor, que defende que a administragdo
deve ser tratada como uma ciéncia. Taylor argumenta que
analisar processos mundanos de trabalho ajuda a identificar as

melhores maneiras de executar tarefas, com foco na eficiéncia e :

produtividade. Isso leva a padronizagio das tarefas e ao foco no de 1950.

trabalho especializado.

Data: Final do século XIX e inicio do século XX.

Local: Os estudos de Frederick W. Taylor foram realizados
principalmente nos Estados Unidos, onde ele desenvolveu suas
ideias na virada do século XIX para o século XX.
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e ambientes de cada organizagdo, envolvendo abordagens
diferentes para diferentes situagGes.

Data: A teoria da contingéncia comegou a surgir nas décadas
de 1950 e 1960.

Local: Nao hd um local especifico de origem, pois a teoria da
contingéncia foi influenciada por vérias escolas de pensamento

— Administragdo por Objetivos (APO): abordagem de
administragdo por objetivos, € uma abordagem que enfatiza
a estabelecimento de metas claras e mensurdveis para os
funcionarios, com a avaliagdo regular do progresso. O objetivo
é alinhar os objetivos dos funcionarios com os objetivos da
organizagao.

Data: A APO foi popularizada por Peter Drucker na década

Local: Peter Drucker era um escritor e consultor de gestao
nascido na Austria, mas suas ideias foram amplamente divulgadas
nos Estados Unidos.
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— Teoria da Administragdao Participativa: A Teoria da
Administragdo Participativa de Douglas McGregor enfoca duas
visdes opostas sobre a natureza humana no trabalho. A Teoria
X vé os trabalhadores como preconceituosos e motivados
unicamente por recompensas financeiras, enquanto a Teoria Y
0s vé como intrinsecamente motivados, capazes de autocontrole
e criatividade. A administra¢do participativa, baseada na Teoria
Y, promove a participa¢do dos funcionarios nas decisdes e nos
processos decisorios.

Data: Douglas McGregor apresentou suas ideias sobre as
Teorias X e Y na década de 1960.

Local: McGregor era um professor e psicologo social
nascido nos Estados Unidos, e suas ideias tiveram um impacto
significativo no pensamento gerencial global.

— Teoria da Administragdo Estratégica: A gestdo estratégica
se concentra na definicdo de metas e na formulagdo de
estratégias de longo prazo para uma organizagdo, analisando
seu ambiente externo e interno para tomar decisGes informadas
sobre o alcance dos objetivos.

Data: A administracdo estratégica comecou a ganhar
destaque na década de 1960, com o desenvolvimento de
modelos de planejamento estratégico.

Local: As origens da administracdo estratégica estdo nos
Estados Unidos, mas ela se tornou uma disciplina global.

Estas sdo algumas das teorias de gestdo mais influentes, mas
muitas outras existem. As organizagdes modernas muitas vezes
incorporam varias teorias para se adaptar as suas necessidades
especificas e ambientes em constante evolugdo. O campo da
gestdo continua a evoluir a medida que novas ideias e abordagens
sdo desenvolvidas.

Lembrando de que essas datas e locais apresentados
representam os momentos-chave de desenvolvimento de cada
teoria, podendo assim, ter havido contribuicdes de outros
pesquisadores e locais ao longo do tempo.

NOGCOES DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA, ADMINIS-
TRAGCAO DE PESSOAS E ADMINISTRAGAO DE MATERIAIS

— Administragao Financeira

Indicadores de desempenho, Tipo e Variaveis

A administracdo financeira pode ser dividida em dreas de
atuacdo, que podem ser entendidas como tipos de meios de
transagdes ou negdcios financeiros:

Financas Corporativas

Abrangem na maioria, relacbes com cooperagdes (socie-
dades an6nimas). As finangas corporativas abrangem todas as
decisGes da empresa que tenham implicagGes financeiras, ndo
importando que area funcional reivindique responsabilidade so-
bre ela.

Investimentos

Sdo recursos depositados de forma temporaria ou perma-
nente em certo negdcio ou atividade da empresa, em que se deve
levar em conta os riscos e retornos potenciais ligados ao investi-

mento em um ativo financeiro, o que leva a formar, determinar
ou definir o prego ou valor agregado de um ativo financeiro, tal
como a melhor composicdo para os tipos de ativos financeiros.

Os ativos financeiros sdo classificados no Balango Patrimo-
nial em investimentos temporarios e em ativo permanente (ou
imobilizado), este ultimo, deve ser investido com sabedoria e
estratégia haja vista que o que traz mais resultados é se traba-
Ihar com recursos circulantes por causa do alto indice de liquidez
apresentado.

Institui¢des financeiras

Sdo empresas intimamente ligadas as finangas, onde anali-
sam os diversos negdcios disponiveis no mercado de capitais —
podendo ser aplicagGes, investimentos ou empréstimos, entre
outros —determinando qual apresentard uma posicao financeira
suficiente a atingir determinados objetivos financeiros, analisa-
dos por meio da avaliagdo dos riscos e beneficios do empreendi-
mento, certificando-se sua viabilidade.

Finangas Internacionais

Como o préprio nome supde, sdo transagdes diversas po-
dendo envolver cooperativas, investimentos ou instituicbes, mas
que serao feitas no exterior, sendo preciso um analista financeiro
internacional que conhega e compreenda este ramo de mercado.

— Principios gerais de alavancagem operacional e financei-
ra

Todas as atividades empresariais envolvem recursos e, por-
tanto, devem ser conduzidas para a obtengao de lucro. As ativi-
dades do porte financeiro tém como base de estudo e andlise
dados retirados do Balango Patrimonial, mas principalmente do
fluxo de caixa da empresa ja que dai, é que se percebe a quan-
tia real de seu disponivel circulante para financiamentos e novas
atividades. As fungdes tipicas do administrador financeiro sdo:

- Andlise, planejamento e controle financeiro

Baseia-se em coordenar as atividades e avaliar a condicdo
financeira da empresa, por meio de relatdérios financeiros elabo-
rados a partir dos dados contabeis de resultado, analisar a ca-
pacidade de produgdo, tomar decisdes estratégicas com relagdo
ao rumo total da empresa, buscar sempre alavancar suas ope-
racGes, verificar ndo somente as contas de resultado por com-
peténcia, mas a situa¢do do fluxo de caixa desenvolver e imple-
mentar medidas e projetos com vistas ao crescimento e fluxos
de caixa adequados para se obter retorno financeiro tal como
oportunidade de aumento dos investimentos para o alcance das
metas da empresa.

—Tomada de decisdes de investimento

Consiste na decisdo da aplicacdo dos recursos financeiros
em ativos correntes (circulantes) e ndo correntes (ativo realizavel
a longo prazo e permanente), o administrador financeiro estuda
a situagdo na busca de niveis desejaveis de ativos circulantes ,
também é ele quem determina quais ativos permanentes devem
ser adquiridos e quando os mesmos devem ser substituidos ou
liguidados, busca sempre o equilibrio e niveis otimizados entre
os ativos correntes e ndo-correntes, observa e decide quando
investir, como e o custo, se valera a pena adquirir um bem ou
direito, e sempre evita desperdicios e gastos desnecessarios ou
de riscos irremediavel, e até mesmo a imobilizagdo dos recursos
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correntes, com altissimos gastos com imodveis e bens que trardo
pouco retorno positivo e muita depreciagdo no seu valor, que im-
possibilitam o funcionamento do fendmeno imprescindivel para
a empresa, o ‘capital de giro’.

Como critérios de decisdo de investimentos entre projetos
mutuamente exclusivos, pode haver conflito entre o VAL (Valor
Atual Liquido) e a TIR (Taxa Interna de Rendibilidade). Estes con-
flitos devem ser resolvidos usando o critério do VAL.

— Tomada de decisdes de financiamentos

Diz respeito a captacdo de recursos diversos para o finan-
ciamento dos ativos correntes e ndo correntes, no que tange a
todas as atividades e operacGes da empresa; operagdes estas
que necessitam de capital ou de qualquer outro tipo de recurso
necessario para a execugdo de metas ou planos da empresa. Le-
va-se sempre em conta a combinagdo dos financiamentos a curto
e longo prazo com a estrutura de capital, ou seja, ndo se tomara
emprestado mais do que a empresa é capaz de pagar e de se
responsabilizar, seja a curto ou a longo prazo. O administrador
financeiro pesquisa fontes de financiamento confidveis e vidveis,
com énfase no equilibrio entre juros, beneficios e formas de pa-
gamento. E bem verdade que muitas dessas decisdes s3o feitas
ante a necessidade (e até ao certo ponto, ante ao desespero),
mas independentemente da situagdo de emergéncia é necessa-
ria uma analise e estudo profundo e minucioso dos prds e con-
tras, a fim de se ter seguranca e respaldo para decisGes como
estas.

— Planejamento financeiro de curto e longo prazo

A administracdo financeira de uma empresa pode ser reali-
zada por pessoas ou grupos de pessoas que podem ser denomi-
nadas como: vice-presidente de finangas (conhecido como Chief
Financial Officer — CFO), controller e gerente financeiro, sendo
também denominado simplesmente como administrador finan-
ceiro.

Sendo que, independentemente da classificagdo, tem-se os
mesmos objetivos e caracteristicas, obedecendo aos niveis hie-
rarquicos, coordenando o diretor financeiro e este coordena a
contabilidade, a tesouraria com relagdo ao diretor financeiro en-
contram-se a niveis hierarquicos iguais, onde existem distingdes
entre as fungGes definidas pelo organograma da empresa.

Contudo, é necessario deixar bem claro que, cada empresa
possui e apresenta um especifico organograma e divisdes deste
setor, dependendo bastante de seu tamanho. Em empresas pe-
quenas, o funcionamento, controle e analise das finangas, sdo
feitas somente no departamento contabil — até mesmo, por
questdo de encurtar custos e evitar exageros de departamentos,
pelo fato de seu pequeno porte, ndo existindo necessidade de se
dividir um setor que esta inter-relacionado e, que dependendo
da capacita¢do do responsdavel desse setor, poderd muito bem
arcar com as duas fungdes: de tesouraria e controladoria. Porém,
a medida que a empresa cresce, o funcionamento e gerencia-
mento das finangas evoluem e se desenvolvem para um depar-
tamento separado, conectado diretamente ao diretor-financeiro,
associado a parte contabil da empresa, ja que esta possibilita as
informagdes para a andlise e tomada de decisdo.
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No caso de uma empresa de grande porte, é imprescindi-
vel esta divisdo, para ndo ocorrer confusdo e sobrecarga. Deste
modo, a tesouraria (ou geréncia financeira) cuida da parte es-
pecifica das finangas em espécie, da administragdo do caixa, do
planejamento financeiro, da captacdo de recursos, da tomada
de decisdo de desembolso e despesas de capital, assim como o
gerenciamento de crédito e fundo de pensdo. Ja a controladoria
(ou contabilidade) é responsavel com a contabilidade de finangas
e custos, assim como, do gerenciamento de impostos — ou seja,
cuida do controle contabil do patrimonio total da empresa.

— Conceitos basicos de andlise de balancos e demonstra-
¢Oes financeiras

Todo administrador da drea de finangas deve levar em con-
ta, os objetivos dos acionistas e donos da empresa, para dai
sim, alcangar seus proprios objetivos. Pois conduzindo bem o
negécio — cuidando eficazmente da parte financeira — conse-
guentemente ocasionara o desenvolvimento e prosperidade da
empresa, de seus proprietarios, sécios, colaboradores internos
e externos — stakeholders (grupos de pessoas participantes in-
ternas ou externas do negdcio da empresa, direta ou indireta-
mente) — e, logicamente, de si proprio (no que tange ao retorno
financeiro, mas principalmente a sua realizagdo como profissio-
nal e pessoal).

Podemos verificar que existem diversos objetivos e metas a
serem alcangadas nesta area, dependendo da situagdo e neces-
sidade, e de que ponto de vista e posi¢cdo serdo escolhidos estes
objetivos. Mas, no geral, a administrag¢do financeira serve para
manusear da melhor forma possivel os recursos financeiros e
tem como objetivo otimizar o maximo que se puder o valor agre-
gado dos produtos e servicos da empresa, a fim de se ter uma
posicdo competitiva diante de um mercado repleto de concor-
réncia, proporcionando, deste modo, o retorno positivo a tudo
o que foi investido para a realizagdo das atividades da mesma,
estabelecendo crescimento financeiro e satisfagdo aos investi-
dores. Existem muitas empresas que, mesmo fora do contexto
operacional, alocam as suas poupangas em investimentos finan-
ceiros, com o objetivo de maximizarem os lucros das mesmas.

SubdivisGes da administra¢do financeira:

— Valor e orgamento de capital;

— Andlise de retorno e risco financeiro;

— Anadlise da estrutura de capital financeira;

— Andlise de financiamentos de longo prazo ou curto prazo;

— Administra¢do de caixa ou caixa financeira.

— Gestao De Pessoas

A Gestdo de Pessoas é um modelo de administragcdo de
recursos humanos que visa alinhar as praticas de gestdo de
talentos com os objetivos estratégicos da organiza¢do. Ao
contrario de abordagens tradicionais, onde o foco principal é
apenas no gerenciamento das atividades de RH, a Gestdo De
Pessoas integra o desenvolvimento de colaboradores aos planos
de crescimento e inovagdo da empresa. Esse modelo considera
que o capital humano é um ativo estratégico, capaz de gerar
vantagem competitiva e de impulsionar o sucesso corporativo
em longo prazo.

A importancia da gestdo de pessoas se destaca no contexto
atual, onde a complexidade do mercado e a competitividade
crescente exigem das empresas uma abordagem mais alinhada
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e proativa para atrair, desenvolver e reter talentos. Ao adotar
uma gestdo que conecta os objetivos pessoais dos colaboradores
as metas organizacionais, a empresa ndo sé melhora o
engajamento e o desempenho individual, mas também fortalece
o comprometimento e a lealdade das equipes.

Nesse modelo, os processos de recrutamento, selegdo,
treinamento, desenvolvimento e avaliagdo de desempenho sdo
desenhados com uma perspectiva estratégica. Cada etapa da
gestdo de pessoas é planejada para garantir que as competéncias
e habilidades dos colaboradores estejam em sintonia com os
resultados esperados pela organizagdo. Além disso, a Gestdo
De Pessoas utiliza métricas e indicadores de desempenho para
monitorar e medir o impacto das praticas de RH nos resultados
corporativos, permitindo ajustes e melhorias continuas.

Nos pontos seguintes, exploraremos os conceitos e praticas
da Gestdo De Pessoas, entendendo como esse modelo contribui
para a sustentabilidade e a competitividade organizacional.
Compreender esse alinhamento é essencial para que as empresas
consigam atrair e reter os melhores talentos, desenvolver uma
cultura organizacional forte e, consequentemente, alcangar suas
metas com eficacia e inovagao.

— Definigdo E Principios Da Gestdo De Pessoas

A Gestdo De Pessoas pode ser definida como uma abordagem
qgue busca integrar o desenvolvimento de recursos humanos
com os objetivos estratégicos da organizagdo, transformando
a area de gestdo de pessoas em uma parceira central da
lideranga corporativa. Esse modelo reconhece que o sucesso e
a sustentabilidade de uma empresa dependem diretamente do
talento e do engajamento de seus colaboradores, tornando a
gestdo de pessoas um elemento essencial para a competitividade.
A gestdo estratégica, portanto, prioriza o desenvolvimento de
competéncias e habilidades que suportam o crescimento e a
inovagdao da organizagdo, alinhando as metas individuais aos
objetivos de longo prazo da empresa.

Existem trés principios fundamentais que sustentam a
Gestdo De Pessoas:

— Alinhamento com a Estratégia Organizacional: O principal
principio da Gestdo De Pessoas é que todas as atividades de RH
— como recrutamento, treinamento, avaliagdo de desempenho
e retengcdo de talentos — estejam alinhadas a estratégia da
empresa. Esse alinhamento permite que o capital humano
trabalhe em prol das metas organizacionais, criando um ciclo
de desenvolvimento mutuo onde tanto os colaboradores
quanto a organizagdo atingem seus objetivos. Dessa forma,
cada colaborador entende como suas fungbes e habilidades
contribuem para a visao estratégica da empresa, aumentando o
engajamento e o comprometimento.

— Visdao de Longo Prazo: Ao contrario de modelos de
gestdo que focam em necessidades imediatas, a Gestdo De
Pessoas adota uma perspectiva de longo prazo, promovendo o
desenvolvimento continuo dos colaboradores e antecipando as
competéncias que serdo necessdrias para os desafios futuros
da organizacdo. Essa visdao de longo prazo implica a criagao de
programas de desenvolvimento e sucessdo, que asseguram que a
empresa esteja preparada para o crescimento sustentdvel e para
eventuais mudangas. Além disso, a gestdo de pessoas estratégica
prioriza a retengdo de talentos, pois reconhece que a lealdade
e o envolvimento dos colaboradores impactam diretamente a
estabilidade e o sucesso da empresa ao longo dos anos.

— Foco no Desenvolvimento Continuo: O desenvolvimento
continuo dos colaboradores é uma caracteristica essencial
na Gestdo De Pessoas. A ideia é que os profissionais estejam
sempre aprimorando suas competéncias e adquirindo novas
habilidades para se adaptarem as transformagdes do mercado e
contribuirem de forma inovadora para a empresa. Esse principio
implica a criagdo de programas de capacitagdo, planos de carreira
e feedbacks constantes que permitam aos colaboradores crescer
e evoluir dentro da organizagdo. Ao investir no desenvolvimento
de seu capital humano, a empresa ndao apenas eleva o nivel
de competéncia de suas equipes, mas também melhora
seu desempenho geral, pois colaboradores motivados e em
constante aprendizado sdo mais produtivos e comprometidos
com os resultados.

Esses principios sdo aplicados de formaintegrada, permitindo
que a gestdo de pessoas atue como uma parceira estratégica
e ndo apenas como uma fungdo administrativa. Ao adotar
uma abordagem estratégica, a empresa consegue alavancar o
potencial humano de maneira coordenada e eficaz, promovendo
a inovagdo, a competitividade e o crescimento sustentado. Essa
abordagem transforma o RH em uma area de valor estratégico,
onde as decisOes de gestao de pessoas sdo guiadas por uma visdao
global da organizagdo e por objetivos que fortalecem a cultura, o
desempenho e a sustentabilidade da empresa.

— Processos E Praticas Na Gestdo De Pessoas

A Gestdo De Pessoas abrange uma série de processos e
praticas integradas, que visam alinhar o desenvolvimento e
a atuacdo dos colaboradores com os objetivos estratégicos
da organizagdo. Esses processos s3o essenciais para atrair,
reter, capacitar e avaliar talentos de forma que contribuam
diretamente para o sucesso e a competitividade da empresa.
Diferente da gestdo tradicional de RH, que se concentra em
atividades administrativas e operacionais, a Gestdo De Pessoas
utiliza uma abordagem proativa e alinhada a visdo e aos valores
organizacionais.

Os principais processos e praticas da Gestdo De Pessoas
incluem:

— Recrutamento e Selegdo Estratégica: O recrutamento
estratégico é mais do que encontrar pessoas qualificadas —
trata-se de identificar talentos que compartilhem dos valores e
objetivos da organizagdo e que possuam as competéncias técnicas
e comportamentais necessdrias para o crescimento da empresa.
Nesse processo, sdo utilizados métodos que permitem avaliar
ndo s6 o conhecimento técnico, mas também o alinhamento
cultural e o potencial de desenvolvimento do candidato.
Ferramentas como entrevistas baseadas em competéncias, testes
de personalidade e simulagdes de problemas reais da empresa
sdo comumente aplicadas para garantir uma contratagdo mais
assertiva e que favorega a integra¢do do novo colaborador ao
ambiente organizacional.

—Treinamento e Desenvolvimento: A pratica de treinamento
e desenvolvimento é um dos pilares fundamentais da Gestdo De
Pessoas, pois permite que a empresa mantenha suas equipes
atualizadas e capacitadas para enfrentar novos desafios.
Programas de treinamento técnico, capacitagdo em soft skills
(habilidades comportamentais) e desenvolvimento de lideranca
sdo criados para aprimorar o desempenho e a produtividade dos
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