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IFES
Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Semantica - mecanismos de produgao de sentidos nos textos: polissemia, ironia,
comparagao, ambiguidade, citagéo, inferéncia, pressuposto

Relagdes de coordenacéao e subordinagao entre os termos das oracdes € entre as
oracgdes; Sintaxe do periodo simples

Sintaxe de regéncia

Sintaxe de concordéncia

Sintaxe de colocacao de pronomes e de termos
Morfologia da Lingua Portuguesa

Léxico: significacado e substituicdo de palavras no texto, sinbnimos, anténimos,
parénimos e homodnimos

Questodes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Arquitetura de computadores: conceitos fundamentais, tipos, caracteristicas e
funcionamento dos principais componentes de hardware: unidade central de
processamento (cpu), memoaria (ram e rom), dispositivos de armazenamento (hd,
ssd, nvme), placa-méaebarramentos e chipset. periféricos de entrada e saida. tipos de
conexdes e conectores (usb, hdmi, sata, pcie, bluetooth, firewire etc.)........................

Representacao e codificagcado de dados: bits, bytes
Sistemas de numeracao (binario e decimal)

Sistemas operacionais: ambientes windows e linux: conceitos, principais versoes,
instalagdo, comandos, configuracao e utilizagao de recursos. sistemas de arquivos
(fat, ntfs, ext4, etc.), gerenciamento de arquivos, pastas, programas e usuarios.
utilitarios e ferramentas administrativas

Softwares e aplicativos: tipos de software: aplicativos, utilitarios e drivers
Compactadores de arquivos (zip, rar, 7z)

Pacotes de escritdrio microsoft office e libreoffice: conceitos, caracteristicas, atalhos
de teclado, formatacao de textos (word/writer), criagdo e manipulagéo de planilhas
(excel/calc), elaboracao e exibicdo de apresentagdes (powerpoint/impress)

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/ifes-assistente-administracao

SUMARID @

Seguranga da informagao: conceitos basicos e fundamentos da seguranga da
informacao: confidencialidade, integridade, disponibilidade, autenticidade e nao
repudio. criptografia: conceitos, protocolos e aplicagdes; criptografia simétrica

e assimétrica; principais algoritmos criptograficos (aes, rsa, sha). assinatura e
certificagao digital, autenticagao e controle de acesso. tipos de ataques: spoofing,
flood, dos, ddos, pharming, phishing, engenharia social. cédigos maliciosos
(malwares): virus, worms, cavalos de troia, ransomware, spyware, adware,
keyloggers, rootkits, backdoors

Noc¢des de internet: conceitos e funcionamento da internet e da web. navegadores
(edge, chrome, firefox etc.) configuragdes, favoritos, histérico, extensbes e cache.
mecanismos de busca e operadores de pesquisa

Correio eletrénico: conceitos, funcionamento, anexos e seguranca

Ferramentas para comunicagao e colaboragao on-line (teams, meet, zoom etc.) ........

Redes de computadores: fundamentos e conceitos de redes: componentes, meios
de transmissdo, cabeamento estruturado e dispositivos de interconexdo. modelos de
referéncia osi e tcp/ip: camadas, protocolos e fungdes. topologias de rede, tipos de
redes (lan, man, wan, wlan, vpn). equipamentos de rede: hubs, switchesroteadores,
bridges, gateways, access points. enderecamento fisico (mac) e légico (ipv4 e ipv6),
mascaras de sub-rede, dns e dhcp

Computacado em nuvem: conceitos, fundamentos e caracteristicas da computagao
em nuvem. modelos de servico: iaas, paas e saas

Questodes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio l6gico numeérico: resolugao de problemas envolvendo numeros racionais e

Noc¢des de conjuntos
Porcentagem
Maximo divisor comum e minimo multiplo comum

Problemas de contagem: principio fundamental da contagem, arranjos, combinagdes
e permutacdes

Nocbes de probabilidade

Sequéncias e padroes (com numeros, figuras ou palavras)

Raciocinio légico: proposi¢des, conectivos, negagao, equivaléncia e implicagédo
I6gica. condicdo necessaria e suficiente

Argumentagédo logica

Questdes

Gabarito
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ADMINISTRAGAO GERAL

Evolugao da teoria administrativa: Abordam classica: Teoria cientifica e classica:
conceitos, caracteristicas e criticas

Abordagem humanistica e neoclassica: fundamentos, caracteristicas e principios
orientadores

Aspectos administrativos comuns as diferentes organizagdes e principios basicos de
organizagao

Planejamento estratégico, tatico e operacional: conceito, etapas, niveis de aplicagao,
tipologias e ferramentas de monitoramento, como indicadores de desempenho e
Balanced Scorecard

Estruturas organizacionais: modelos linear, funcional, linha-staff e comissoes,

bem como formas contemporéneas de organizacéo, incluindo redes, adhocracia e
modelos hibridos de governanca

Motivacao nas organizagdes: teorias classicas e contemporaneas, abordagens de
engajamento e psicologia positiva

Lideranca: estilos tradicionais e modernos, com énfase em liderancga situacional,
transformacional, ética e digital

Comunicagao e negociacgao: fundamentos, mediacao de conflitos e desafios da
comunicagao em ambientes digitais e multiculturais

Ferramentas de analise organizacional: SWOT, PESTEL, Cinco Forcas de Porter,
Matriz BCG e analise de stakeholders, aplicadas ao diagnéstico e a formulacao de
estratégias

Questoes

Gabarito

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Administragao Publica Contemporanea: conceitos, principios e praticas no contexto
do capitalismo global e do Estado em transformacgéo

Evolugao histdrica do Estado e da administracédo publica no Brasil, com destaque
para as reformas administrativas, a ampliagdo das politicas publicas e os impactos
da globalizac&o e da tecnologia digital na gestédo publica

Movimentos contemporaneos: governanga publica, transparéncia, controle social e
participagao cidada

Responsabilizagdo da administragédo publica e de seus agentes, considerando os
fundamentos da Nova Administragdo Publica e das abordagens de Governanca

Publica, a luz dos principios constitucionais e éticos que norteiam o papel do servidor 25

Responsabilidade e cidadania na gestao publica, com énfase nos desafios da
formacao profissional continuada, do desenvolvimento de competéncias e da
reflexdo critica acerca do papel do servidor publico como agente de transformacgao
social
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Inovagao no setor publico: fundamentos tedricos e metodoldgicos, impactos de sua
adocgao sobre eficiéncia, eficacia e legitimidade institucional, experiéncias da gestao
publica federal e internacional

Barreiras a inovagao em organizagdes publicas brasileiras e estratégias para sua
superacao, incluindo transformacao digital, governo eletrénico e dados abertos

Questoes
Gabarito

GESTAO DE PESSOAS CULTURA ORGANIZACIONAL

Remuneracao e beneficios sociais: fundamentos, componentes e politicas de
remuneracgao, contemplando recompensas financeiras e nao financeiras

Beneficios organizacionais: conceito, tipologias, objetivos estratégicos e impacto
sobre motivagao, engajamento e retencéo de talentos

Estrutura departamental: desenho organizacional,interdependéncia das atividades,
departamentalizagao funcional e integragdo por meio da abordagem de equipes

Equipes de trabalho: fundamentos, dinamica de grupos, trabalho colaborativo e
equipes de alto desempenho

Introducédo a moderna Gestao do Talento Humano (GTH): contexto histérico e

contemporaneo da gestdo de pessoas, considerando as diferengas individuais e
organizacionais

Conceito de GTH: as pessoas como parceiras estratégicas da organizagao, eixo
central da vantagem competitiva

Aspectos fundamentais da moderna gestdo de talentos: desenvolvimento de
competéncias, lideranga participativa, cultura organizacional inclusiva, qualidade de
vida no trabalho, diversidade e gestado por resultados

Conceito e evolugao dos estudos sobre cultura nas organizagdes, com énfase em
suas dimensdes simbdlicas, comportamentais e estruturais

Organizagdes formais e informais: interacdes entre regras explicitas, redes de poder
e relacoes interpessoais

Novas formas de trabalho: impactos da digitalizagédo, do trabalho remoto, da
economia em rede e das metodologias ageis sobre a cultura organizacional
Multiculturalismo e diversidade: desafios da gestdo em contextos globais e
multiculturais, com atencao a inclusao social, a equidade e ao respeito as diferengas
individuais

Caracteristicas de culturas organizacionais bem-sucedidas: inovagao, resiliéncia,
adaptabilidade, ética e orientagao para resultados

Culturas conservadoras versus adaptativas: implicacdes para a sustentabilidade
organizacional, para a inovagao continua e para a capacidade de resposta as
mudangas ambientais e sociais

Questdes

Gabarito
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COMUNICAGAD INSTITUCIONAL

Conceitos, objetivos e fungbes da comunicacio institucional no ambito das
organizagdes publicas e privadas

A comunicagdo como instrumento de gestdo estratégica, fortalecendo a identidade
organizacional, a imagem institucional e a reputacao junto aos diversos publicos de
interesse

Planejamento e gestdo da comunicagdo: definigdo de objetivos, publicos, canais e
ferramentas

Comunicacgao interna: processos de integracao, alinhamento cultural e engajamento
dos colaboradores

Comunicagao externa: relacionamento com a sociedade, com 6rgaos reguladores e
com a midia

Transparéncia e responsabilidade social como principios da comunicacéo institucional
contemporéanea

Impactos da transformacgao digital: midias sociais, plataformas digitais, gestdo da
informacao e desafios da comunicacdao em rede

Questodes
Gabarito

ETICADOPROFISSIONAL DEADMINISTRAGAOEMETODOS
QUANTITATIVOS APLICADOS A ADMINISTRAGAO

Fundamentos filoséficos e conceituais da ética e sua aplicagdo ao campo da
Administragao

Principios éticos que norteiam a atuagao do administrador no setor publico e privado,
em consonancia com a legislagdo vigente e com o Cédigo de Etica Profissional do
Administrador

Responsabilidade social e sustentabilidade como dimensdes éticas da pratica
administrativa

Conflitos éticos no exercicio da gestao: dilemas entre eficiéncia e justica, lucro e
responsabilidade socioambiental, interesse publico e privado

A ética como elemento constitutivo da governancga organizacional, da transparéncia e
da accountability

O papel do administrador como agente de confianga, integridade e credibilidade nas
organizagoes

Desafios contemporaneos: ética digital,prote¢cdo de dados, diversidade, inclusdo e
combate a praticas discriminatérias e corruptas

Fundamentos e importancia dos métodos quantitativos na tomada de decisado
administrativa

Estatistica aplicada a Administragdo: coleta, organizagéo, tabulagéo e interpretagao
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Medidas de tendéncia central (média, mediana e moda) e de dispersao (variancia,
desvio-padrao e coeficiente de variagao)

Questodes
Gabarito

MATEMATICA FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

Conceitos fundamentais de matematica financeira aplicadas a rotina administrativa.
Porcentagem, razao e proporgéo. Juros simples e compostos: conceitos e aplicagbes
no calculo de descontos, financiamentos, parcelamentos e investimentos

Nocbes de valor do dinheiro no tempo e sua importancia para a tomada de decisbes
financeiras

Tabelas financeiras e planilhas como instrumentos de apoio
Orgamento: conceito, objetivos e etapas de elaboracao

Controle orgcamentario: acompanhamento de receitas e despesas, identificacao de
desvios e apoio ao planejamento financeiro

Aplicagdes praticas no ambiente do assistente administrativo: elaboragao de
planilhas de custos, controle de caixa, conferéncia de pagamentos e previsao de

CONTABILIDADE PUBLICA

Principios e objetivos da contabilidade aplicada ao setor publico
Diferencas fundamentais entre a contabilidade publica e a contabilidade empresarial.

Estrutura do orgamento publico: receitas e despesas, categorias econémicas e
classificacdes orcamentarias

Créditos adicionais: suplementares, especiais e extraordinarios
Restos a pagar e empenhos: conceitos e importancia para a execugao orgamentaria. 12

Demonstragdes contabeis aplicadas ao setor publico (DCASP): Balango
Orgamentario, Balango Financeiro e Balango Patrimonial, em sua forma simplificada .

Noc¢des sobre responsabilidade fiscal, transparéncia e controle social dos recursos
publicos

Importancia da contabilidade publica para a boa gestdo do dinheiro publico e para a
cidadania

Questbdes

Gabarito
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Constituicao federal de 1988 (principios fundamentais: artigos 1° ao 4°; direitos e
garantias fundamentais: artigos 5° ao 17; organizacao do estado: artigos 18 ao 43.
da administracao publica: artigos 37 ao 41)

Lei n°® 8.112/1990 e suas atualizagdes — regime juridico dos servidores publicos civis
da unido (disposic¢des preliminares: artigos 1° ao 4°; provimentovacancia, remogao,
redistribuicao e substituicao: artigos 5° ao 39; direitos e vantagens: artigos 40 ao 115;
regime disciplinar: artigos 116 ao 142)

Lei n° 11.091/2005 e suas atualizagdes — plano de carreira dos cargos técnico-
administrativos em educacgao. estrutura da carreira, progressdes, requisitos para
ascenséo funcional e avaliagdes de desempenho

Lei n°® 9.784/1999 e suas atualizagbes — processo administrativo federal. principios
€ normas que regem o processo administrativo na administragcao publica federal,
desde a instauragdo até a conclusao dos procedimentos

Decreto n°® 1.171/1994 — cddigo de ética profissional do servidor publico. principios
éticos, deveres do servidor e penalidades em caso de descumprimento do cddigo e
sua atualizacao pelo decreto n° 6.029/2007

Lei n® 8.429/1992, com alteragdes da lei n® 14.230/2021 — lei de improbidade
administrativa; (disposicdes gerais, atos de improbidade, penas e requisitos para
declaracao de bens e acompanhamento patrimonial)

Lei n°® 12.527/2011, com alteracdes da lei n°® 14.129/2021 e lei n® 15.141/2025

— lei de acesso a informacao (lai) (direitos de acesso a informacgao, deveres da
administragéo publica, procedimentos de transparéncia e restricdes de acesso as
informacdes) e com regulamentacao do decreto n® 7.724/2012 e lei n® 13.709/2018 e
suas atualizagdes

Lei n°® 13.709/2018 e suas atualizagbes — lei geral de prote¢do de dados pessoais
(Igpd); (principios e regras sobre o tratamento de dados pessoais por pessoas
fisicas e juridicas, com destaque para o setor publico)

Decreto n°® 11.072/2022 — programa de gestao e desempenho; normas para gestao
de desempenho, metas, objetivos, e avalia¢gdes dos servidores publicos

Questodes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

IRONIA: CONCEITO, CARACTERISTICAS E EXEMPLOS

A ironia € um recurso linguistico e estilistico amplamente utilizado na comunicagao, caracterizado pela ex-
pressao de um significado contrario ao que se afirma literalmente.

Esse contraste entre 0 que é dito e 0 que se pretende dizer gera humor, critica, sarcasmo ou reflexao.
Identificar a ironia exige atencéo ao contexto, pois seu uso depende frequentemente de pistas implicitas, como
o tom ou a situagdo comunicativa.

» Conceito de Ironia

A ironia ocorre quando o enunciado aparenta ter um significado literal, mas, na verdade, comunica outra
ideia, geralmente oposta. E uma figura de linguagem que recorre ao implicito e a subjetividade para construir
seus efeitos, podendo variar de humor sutil a sarcasmo evidente.

Exemplo:

“Que belo dia para um piquenique!” (dito durante uma tempestade).

O sentido literal é positivo, mas o contexto (tempestade) revela a ironia.
» Tipos de Ironia

Ironia Verbal:

Ocorre quando ha uma divergéncia entre o que se diz e o que realmente se quer comunicar. E o tipo mais
comum e exige o reconhecimento do tom ou do contexto para ser compreendido.

= Exemplo: “Vocé é um génio!” (dito apds alguém cometer um erro).
A intencao é oposta ao sentido literal, sugerindo falta de inteligéncia.
Ironia Situacional:

Manifesta-se em eventos ou circunstancias em que ocorre um desfecho inesperado ou oposto ao que era
esperado, criando uma sensagao de contradigao.

= Exemplo: Um bombeiro que trabalha apagando incéndios acidentais em sua propria casa devido a um
curto-circuito.

O contraste entre o papel esperado e o ocorrido evidencia a ironia.
Ironia Dramatica

E um recurso comum em narrativas literarias ou teatrais, onde o publico sabe mais do que os personagens,
criando uma tensao irdnica.

» Exemplo: Em tragédias como “Romeu e Julieta”, o publico sabe que Julieta esta viva, enquanto Romeu
acredita que ela morreu, levando a um desfecho tragico.

Aironia esta na discrepancia entre o que os personagens acreditam e o que o publico sabe.

L/ a
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Nocoes de Informatica

Hardware

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

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

GABINETE

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma ag¢ao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

L/ a NN\N
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/4

o Raciocinio Logico
“

RESOLUGAO DE PROBLEMAS

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. A manipulacao de numeros racionais, seja em forma fracionaria ou decimal, mostra-se
como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e a capacidade de transitar
entre elas sdo competéncias essenciais para a resolu¢gao de uma ampla gama de questdes matematicas.

Vejamos alguns exemplos:
1. (VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de dgua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de agua armazenada em relagéo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga das reservas de
agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 (II)
Substituindo a equacgao ( Il ) na equacgéo ( | ), temos:

2.B +2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)

Portanto, apés a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

2. (AOCP)

Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.

L/ a
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Administracao Geral

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

= Planejamento: envolve definir metas e objetivos, identificar recursos necessarios, antecipar desafios e
criar estratégias para atingir os objetivos organizacionais.

= Organizacgao: é a organizagao dos recursos, como alocacgao de tarefas e responsabilidades, criacao de
estruturas organizacionais, definicio de hierarquias e criacdo de processos para garantir eficaz acao de metas.

= Direcao: é relacionada a lideranga e a motivagao das pessoas para eficaz e eficiente execugao de fun-
¢bes, envolvendo eficaz comunicagao, decisdes, resolugao de conflitos e inspiragao da equipe.

= Controle: é a processo de monitorar o desempenho em relagdo aos planos e objetivos estabelecidos. Se
algo é mal, controle permite ajustar o curso e garantir os objetivos sdo alcangados.

= Recursos: como pessoas, dinheiro, tempo, tecnologia, informagéo, sdo fundamentais na administragéo.
= Eficiéncia: fazer as coisas melhor possivel e minimizar recursos desperdicio.
= Eficacia: envolve realizar as coisas de maneira certa, para atingir os objetivos da organizagao.

A administracdo é uma disciplina essencial em varias organiza¢des, incluindo empresas, organizagcées sem
fins lucrativos, governos e vidas pessoais. Fornece ferramentas e principios necessarios para gerir eficazmente
0s recursos e alcangar os objetivos, independentemente do contexto. Portanto, o estudo da administragéo &
relevante e amplamente praticado em todo o mundo.

Algumas das teorias mais influentes da administracéo séo:

= Teoria da Administracao Cientifica (Taylorismo): uma teoria de Frederick W. Taylor, que defende que
a administracao 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 padronizacao das tarefas e ao foco no 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.

= Teoria Classica da Administragcao: Henri Fayol e Max Weber desenvolveram o conceito de gestao ad-
ministrativa, enfatizando cinco fungdes basicas: planejamento, organizagdo, comando, coordenacgéao e controle.
A teoria da burocracia de Weber enfatiza a importancia de regras, hierarquias e procedimentos claros para o
funcionamento organizacional eficiente.

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

Local: Fayol era um engenheiro de minas francés, e suas ideias foram desenvolvidas na Franga. Max
Weber era um sociélogo aleméo, e sua teoria também se originou na Alemanha.
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Administracao Publica

A Administracido Publica Contemporanea refere-se ao conjunto de praticas, teorias e desafios enfrentados
pela gestado publica nos tempos atuais, considerando o contexto politico, econdmico, social e tecnolégico em
que estamos inseridos.

Ela envolve a forma como os 6rgdos governamentais sdo administrados e como os servigos publicos sdo
prestados a sociedade, buscando sempre a eficiéncia, eficacia, transparéncia e aprimoramento constante.

Nesse sentido, a Administracdo Publica Contemporanea lida com uma série de aspectos e desafios carac-
teristicos do mundo moderno. Entre eles, destacam-se:

= Gestao estratégica: a busca por resultados efetivos e a definicdo de metas e objetivos claros para a atu-
acao do governo, alinhados com as demandas da sociedade e as politicas publicas vigentes.

» Inovacgao e tecnologia: o uso de novas tecnologias e praticas inovadoras para modernizar os processos
administrativos, aumentar a eficiéncia na prestacao de servigos e facilitar o acesso da populagao aos servigos
publicos.

= Transparéncia e prestacao de contas: a necessidade de garantir a transparéncia das a¢des governa-
mentais, tornando publicas as informagdes sobre gastos, contratos, projetos e resultados, além da prestacao
de contas a sociedade sobre o uso dos recursos publicos.

= Participagao social: o estimulo a participacédo dos cidaddos nos processos decisorios, seja por meio de
consultas publicas, audiéncias, conselhos participativos ou outras formas de envolvimento da sociedade civil
nas politicas publicas.

= Sustentabilidade: a preocupagdao com a sustentabilidade ambiental, econémica e social, buscando o
desenvolvimento que atenda as necessidades do presente sem comprometer as geragdes futuras.

= Gerenciamento de crises: a capacidade de lidar com situagdes de crise, sejam elas emergéncias de
saude publica, desastres naturais, crises econdmicas ou politicas, de forma eficaz e com foco na seguranga e
bem-estar da populagéo.

= Gestao de pessoas: o desenvolvimento de politicas de recursos humanos que promovam a valorizagao
dos servidores publicos, a capacitagao continua, a meritocracia e a motivagao para o bom desempenho no
servigo publico.

= Descentralizagao e regionalizagdo: a busca pela descentralizacdo administrativa, dando maior autono-
mia para os estados, municipios e regides na gestdo de seus proprios recursos e politicas publicas, de acordo
com suas realidades e necessidades especificas.

Em resumo, a Administracdo Publica Contemporanea busca adaptar-se aos desafios e demandas da
sociedade atual, promovendo uma gestdo mais eficiente, transparente, participativa e orientada para o de-
senvolvimento sustentavel. E um campo em constante evolugdo, que requer dos gestores publicos uma vis&o
estratégica, capacidade de inovagado e comprometimento com o interesse publico.

» Desafios e perspectivas da Administragdao Publica Contemporanea

A administracdo publica moderna enfrenta uma série de desafios que exigem solug¢des inovadoras e efi-
cazes para promover o bem-estar social e satisfazer as necessidades crescentes da sociedade. Ao mesmo
tempo, oferece diferentes perspectivas de desenvolvimento e melhoria, especialmente no que diz respeito a
avaliagdo do progresso tecnolégico e da participagéo social.

Um dos principais desafios que a administragcao publica moderna enfrenta é encontrar eficiéncia e eficacia
na prestagao de servigos publicos. Muitas vezes, quando os orcamentos sao apertados, os lideres publicos tém
de encontrar formas de garantir resultados satisfatérios, ao mesmo tempo em que enfrentam pressdes para
cortar despesas e melhorar a gestao financeira. Ademais, maximizar os recursos disponiveis requer praticas de
gestao eficazes, otimizagédo de processos e uso inteligente da tecnologia.
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Gestao de Pessoas Cultura Organizacional

A administracdo de pessoas é uma area complexa e multifacetada, que envolve a criagdo de estratégias
para garantir que os colaboradores de uma organizacédo estejam motivados, satisfeitos e produtivos. Dentro
desse contexto, a remuneracgao, os beneficios e os incentivos emergem como componentes centrais que in-
fluenciam ndo apenas a atracao e retengao de talentos, mas também o desempenho e o comprometimento dos
funcionarios.

Cada um desses elementos desempenha um papel especifico no contexto organizacional: a remuneracao
representa a compensacao financeira direta pelo trabalho realizado; os beneficios complementam essa remu-
neragado com vantagens adicionais que melhoram a qualidade de vida dos empregados; e os incentivos sdo
mecanismos para alinhar os interesses dos colaboradores com os objetivos estratégicos da empresa.

Entender como esses elementos se inter-relacionam e como podem ser otimizados é crucial para uma ges-
tao eficaz de pessoas, especialmente em um mercado competitivo onde o capital humano é um dos ativos mais
valiosos de qualquer organizagao.

» Estrutura da Remuneragao

A estrutura da remuneragao € um dos componentes mais criticos na gestao de pessoas, pois define como
os colaboradores sdo compensados pelo trabalho que realizam. Uma estrutura bem definida ndo apenas ga-
rante que os funcionarios sejam pagos de maneira justa e competitiva, mas também ajuda a alinhar os objetivos
individuais com as metas organizacionais. A seguir, exploraremos os principais componentes dessa estrutura.

» Salario Base

O salario base ¢ o valor fixo que um colaborador recebe regularmente como compensacgao pelo desempe-
nho de suas fungdes. Este é o principal componente da remuneragao e é estabelecido com base em diversos
fatores, como:

= Cargo e Responsabilidade: O nivel de complexidade e responsabilidade do cargo desempenhado in-
fluencia diretamente o valor do salario base. Cargos que exigem maior expertise ou que tém maior impacto na
organizagao tendem a ter salarios mais elevados.

= Mercado de Trabalho: A analise comparativa com salarios praticados no mercado para posi¢gdes seme-
Ihantes também é um fator determinante. Organizagbes competitivas ajustam seus salarios para atrair e reter
talentos.

* Regulamentacées Legais: Em muitos paises, existem pisos salariais determinados por leis ou conven-
¢Oes coletivas, que estabelecem o valor minimo a ser pago a determinados tipos de trabalhadores.

» Adicionais e Gratificagoes

Além do salario base, os colaboradores podem receber adicionais e gratificagcdes, que sdo compensacgoes
extras vinculadas a condigbes especificas de trabalho ou a desempenhos excepcionais. Estes incluem:

= Adicional de Insalubridade e Periculosidade: Pagos aos trabalhadores que estdo expostos a condigdes
de trabalho prejudiciais a saude ou perigosas, conforme definido pela legislacao trabalhista.

» Horas Extras: Compensacéao adicional para horas trabalhadas além da jornada normal, com pagamento
geralmente superior ao valor da hora normal de trabalho.

= Gratificagao de Fungao: Oferecida a colaboradores que desempenham fun¢des de maior responsabili-
dade ou que assumem temporariamente um papel diferente dentro da organizagao.

= Participacdo nos Lucros e Resultados (PLR): Um incentivo financeiro oferecido aos empregados com
base nos resultados financeiros da empresa, promovendo um senso de pertencimento e alinhamento com os
objetivos organizacionais.
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Etica do profissional de Administragdo e Métodos Quantitativos aplicados a

Administragao

ABORDAGENS FILOSOFICAS CLASSICAS SOBRE ETICA

Para compreender os principios éticos atuais, € importante conhecer as principais correntes filoséficas que
influenciaram o pensamento ocidental.

A ética socratica, baseada no pensamento de Soécrates, afirmava que o autoconhecimento é o caminho para
a virtude. Segundo ele, ninguém erra voluntariamente; o erro é fruto da ignorancia. Portanto, para agir bem, é
necessario conhecer o bem. Essa ideia de que o comportamento ético depende da razdo é uma das bases da
tradicao filosofica ocidental.

Aristoteles, discipulo de Platdo, desenvolveu a chamada ética da virtude. Para ele, agir eticamente & agir
com equilibrio, buscando o “justo meio” entre os extremos. A virtude, entédo, ndo é inata, mas adquirida por meio
da pratica e da razao. Para Aristételes, o fim ultimo da vida humana é a eudaimonia, ou seja, a realizagao plena
do ser humano, alcancada por meio da vida virtuosa.

Kant, ja na modernidade, propés uma ética baseada no dever e na razdo. O imperativo categérico, seu
principal conceito, exige que as a¢gdes humanas possam ser universalizadas, ou seja, que todos possam agir
da mesma forma em circunstancias semelhantes. A ética kantiana destaca o respeito a dignidade humana e a
autonomia moral.

Ja o utilitarismo, defendido por Jeremy Bentham e John Stuart Mill, propde que o critério para julgar uma
acao € a maximizagao da felicidade ou do bem-estar coletivo. Uma agéao é ética se gerar o maior beneficio para
0 maior nimero de pessoas.

Essas correntes filoséficas ajudam a formar a base tedrica da ética aplicada a administragéo, oferecendo
diferentes critérios para orientar a conduta dos profissionais em suas atividades.

FUNDAMENTOS ETICOS NA PRATICA ADMINISTRATIVA

No campo da Administragao, especialmente na Administragao Publica, a ética ndo é apenas uma virtude de-
sejavel, mas uma exigéncia legal e moral. O comportamento dos agentes publicos deve se pautar por principios
éticos que garantam a legitimidade, a confian¢a da sociedade e a boa governanca.

A Constituicao Federal de 1988 estabelece, no artigo 37, os principios da legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia. Esses principios sdo a base da atuagao ética no servigo publico. A moralidade,
por exemplo, n&o se restringe a legalidade: exige conduta compativel com os valores sociais, mesmo quando
a lei ndo proibe expressamente determinada agéo.

O servidor publico € um agente do Estado e, por isso, deve sempre agir no interesse da coletividade, e nao
em beneficio proprio ou de grupos especificos. O comprometimento ético envolve responsabilidade, integrida-
de, transparéncia e respeito aos direitos dos cidadaos.

A ética na Administragdo também esta relacionada a responsabilidade social, a sustentabilidade e ao com-
bate a corrupcgao. A atuacao ética é, portanto, um requisito essencial para o fortalecimento das instituicdes e da
democracia.

ETicA ORGANIZACIONAL E CULTURA INSTITUCIONAL

Além do aspecto individual, a ética também é um elemento coletivo, presente nas organizagbes por meio
de sua cultura institucional. A cultura organizacional € formada por valores, crengas e praticas que orientam o
comportamento dos membros da instituicao.

Nas organizagdes, a ética se manifesta por meio de politicas, praticas de gestdo e, principalmente, dos
exemplos dados pela lideranga. A ética organizacional envolve respeito aos direitos dos trabalhadores, cumpri-
mento de obrigacdes legais, justica nas relagdes interpessoais, responsabilidade ambiental e integridade nas
negociagoes.
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Comunicacgao Institucional

DEFINIQT\O DE COMUNICAQRO INSTITUCIONAL

A comunicagao institucional pode ser definida como o conjunto de agdes comunicacionais que visam cons-
truir, promover e manter a imagem e identidade de uma organizagao perante seus diversos publicos. Essa
comunicagao nao se restringe a produtos ou campanhas, mas esta voltada a percepg¢ao da organizagado como
um todo: sua cultura, seus valores, sua responsabilidade social e seu posicionamento perante temas de inte-
resse publico.

DIFERENGA ENTRE COMUNICA(}AO INSTITUCIONAL, INTERNA E MERCADOLOGICA

E comum confundir comunicacéo institucional com outros tipos de comunicacéo organizacional. A comu-
nicacao institucional é voltada a imagem da instituicdo; ja a comunicacéo interna dirige-se ao publico interno,
como colaboradores e gestores, buscando alinhamento e engajamento. Por sua vez, a comunicagao mercado-
I6gica estd mais focada em promover produtos ou servigos. Todas sao complementares e fazem parte do que
se chama de comunicac&o organizacional integrada.

EVOLU(}RO HISTORICA E PAPEL ESTRATEGICO NAS ORGANIZAgéES

Historicamente, a comunicacgao institucional evoluiu de uma pratica quase improvisada para uma fungao es-
tratégica dentro das organizagdes. Com o crescimento da opinido publica, das redes sociais e da exigéncia por
transparéncia, a comunicacao deixou de ser apenas operacional para tornar-se um fator decisivo na construgao
da legitimidade e na gestédo da reputagao das instituicoes.

OBJETIVOS DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Construcéo e fortalecimento da imagem institucional

Um dos principais objetivos da comunicacgao institucional € garantir que a imagem da organizagao seja per-
cebida de maneira positiva e condizente com sua identidade. A imagem organizacional é construida ao longo
do tempo, por meio de ag¢des consistentes, linguagem adequada e coeréncia entre discurso e pratica.

TRANSPARENCIA E CREDIBILIDADE JUNTO AOS PUBLICOS DE INTERESSE

A comunicacéo institucional também tem o papel de reforgar a transparéncia das agdes da organizagao,
seja na prestacao de contas a sociedade, seja no compartilhamento de informagdes com clientes, usuarios,
cidadaos ou investidores. A credibilidade é um ativo intangivel que se conquista com coeréncia e se perde com
facilidade, por isso deve ser cultivada constantemente.

ALINHAMENTO COM MISSAO, VISAO E VALORES ORGANIZACIONAIS

Comunicar institucionalmente &, também, reafirmar os pilares que sustentam a existéncia da organizagao:
sua missao (razéo de ser), sua visado (onde quer chegar) e seus valores (principios que orientam suas agoes).
Ao reforgar esses elementos, a organizagao fortalece sua identidade e contribui para um posicionamento claro
e estavel no mercado ou na sociedade.

FOMENTO AO RELACIONAMENTO COM A SOCIEDADE

Outro objetivo importante é promover o relacionamento com os diversos publicos da organizagao. Isso inclui
a comunidade local, os meios de comunicagao, 6érgaos reguladores, fornecedores, entre outros. Um relaciona-
mento baseado em confianga e respeito favorece a aceitacao social e a longevidade institucional.
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Matematica Financeira e Orgamentaria

MATEMATICA FINANCEIRA

A Matematica Financeira faz parte do nosso cotidiano, mesmo quando n&o percebemos. Ela esta presente
nas decisdes simples, como comparar o pre¢co de um produto a vista e parcelado, e também nas mais comple-
xas, como avaliar um investimento ou planejar um empréstimo.

Por tras dessas situacdes, ha uma mesma légica: o valor do dinheiro muda com o tempo. Essa variacao
esta diretamente relacionada a conceitos como juros, taxas percentuais, descontos e montantes, que ajudam
a compreender quanto se ganha, se paga ou se deixa de ganhar em uma operagao financeira. Compreender
esses principios nao é apenas uma questao de calculo, mas uma forma de interpretar melhor as relagcbes eco-
ndmicas que nos cercam.

RAzA0
A razao é uma maneira de comparar duas grandezas por meio de uma divisao. Se temos dois nimeros a e
b (com b#0), a razio entre eles é expressa por a/b ou a:b. Este conceito é utilizado para medir a relacao entre

dois valores em diversas situagbes, como a comparagao entre homens e mulheres em uma sala, a relagcéo
entre distancias percorridas e tempo, entre outros.

Exemplo: Em uma sala de aula ha 20 rapazes e 25 mocgas. A razédo entre o numero de rapazes e mogas €
dada por 22 = £. Portanto, a raz&o é 4:5.

Razo6es Especiais

Algumas razdes, apresentadas abaixo, sdo usadas em situagdes praticas para expressar comparagoes
especificas.
» Velocidade Média: A razao entre a distancia percorrida e o tempo gasto, representada por:

I;'i.-r_:'l:n:‘.f.
Tempao

» Densidade Demografica: A razao entre o niumero de habitantes e a area de uma regiao, dada por:

Velookdnde Mddin

Pogpmlagho

M Ihlll:l

Dkl adie Domagralin —

= Escalas: Usada para representar a propor¢ao entre o tamanho real de um objeto e sua representagcéo em
um mapa ou desenho, como:

Facel Tummuhu 1 magn
e Taanmnhe sl

PROPORGAO

Uma propor¢ao é uma igualdade entre duas razbes. Se temos duas razées A\B e C\D, dizemos que elas
estdo em proporgao se:
A_C

B~ D
Esse conceito é frequentemente utilizado para resolver problemas em que duas ou mais relacbes entre
grandezas séao iguais. A propriedade fundamental das propor¢des é que o produto dos extremos € igual ao

produto dos meios, ou seja:
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Contabilidade Publica

CONCEITO E FINALIDADE DA CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO

A contabilidade aplicada ao setor publico é definida pela Norma Brasileira de Contabilidade NBC T 16.1
como o ramo da ciéncia contabil que aplica seus fundamentos, principios e normas as entidades do setor pu-
blico. Seu objetivo principal é fornecer informacdes Uteis para o controle, a prestacdo de contas e a tomada de
decisdes por parte dos gestores publicos e demais usuarios da informagao contabil.

Diferente do setor privado, em que a contabilidade se concentra na apuragao do lucro e na mensuracao da
performance financeira, a contabilidade publica esta voltada para o acompanhamento da execug¢ao orgamen-
taria, financeira e patrimonial do Estado. Isso inclui, por exemplo, o controle das receitas e despesas publicas,
a gestado do patriménio do ente publico e a garantia da legalidade e economicidade dos atos administrativos.

Entre as principais finalidades da contabilidade publica, destacam-se:

= Controlar os atos e fatos administrativos que afetam o patriménio publico;

» Permitir a adequada prestacao de contas por parte dos gestores publicos;

» Produzir informacgdes confiaveis para subsidiar decisbes e politicas publicas;

= Assegurar transparéncia e controle social sobre a aplicagado dos recursos publicos.

Essa contabilidade deve, portanto, produzir registros e demonstragdées que atendam tanto aos érgaos de
controle quanto a sociedade civil, em conformidade com os principios constitucionais da publicidade, moralida-
de e eficiéncia.

OBJETIVOS DA CONTABILIDADE PUBLICA

Os objetivos da contabilidade publica estao alinhados a sua missao institucional de controle e transparéncia.
O foco nao esta apenas na geragao de dados financeiros, mas também no fornecimento de informagdes uteis,
tempestivas e confiaveis para multiplos usuarios.

» Controle Patrimonial e Orgamentario

A contabilidade publica permite acompanhar os efeitos dos atos administrativos sobre o patriménio publico,
possibilitando uma visao clara dos bens, direitos e obrigagdes da entidade. Além disso, ela controla a execugéo
do orgamento, comparando as previsdes com os gastos e receitas realizadas.

» Transparéncia e Accountability

A contabilidade publica tem um papel fundamental na promog¢ao da transparéncia e na responsabilidade dos
gestores publicos. A accountability, ou responsabilizagéo, exige que os administradores prestem contas de sua
atuacao, algo que s6 é possivel com uma contabilidade que reflita a realidade dos atos de gestao.

» Apoio a Tomada de Decisdes

Gestores publicos, parlamentares, tribunais de contas e até cidaddaos comuns utilizam as informacgdes ge-
radas pela contabilidade para tomar decisdes mais informadas, seja na elaboragdo de politicas publicas, no
controle social ou na avaliacido do desempenho do Estado.

» Atendimento aos Usuarios da Informagao Contabil

A contabilidade publica deve atender diversos usuarios: cidadaos, gestores publicos, 6rgaos de controle,
legisladores, imprensa, entre outros. Para isso, precisa ser compreensivel, tempestiva, relevante e fidedigna.
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o Legislagao
“

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

» Forma, Sistema e Fundamentos da Republica
Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicagao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

Principio Federativo:

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, ca-
racteriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua administragdo, a sua
normatizagao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogao de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicdo Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituigao”.

Principio da Separagao dos Poderes:

A visdo moderna da separagéo dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungao tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;
Il - a cidadania
[l - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019)
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