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IN:I'ERPRETACAO DE TEXTO: VERBAL E
NAO VERBAL.

INTERPRETAGAO TEXTUAL

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz
de produzir interagdo comunicativa (capacidade de codi-
ficar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, hd uma informacéo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condic¢bes para
a estruturacdo do conteldo a ser transmitido. A essa in-
terligacdo da-se o nome de contexto. O relacionamento
entre as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada
de seu contexto original e analisada separadamente, po-
deré ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
réncias diretas ou indiretas a outros autores através de
citagGes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacdo de texto - o objetivo da interpretacdo
de um texto é a identificacdo de sua ideia principal. A
partir dai, localizam-se as ideias secundarias (ou fun-
damentacdes), as argumentacgdes (ou explicagdes), que
levam ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Normalmente, em uma prova, o candidato deve:

= |dentificar os elementos fundamentais de uma
argumentacdo, de um processo, de uma época
(neste caso, procuram-se os verbos e os advérbios,
os quais definem o tempo).

» Comparar as relacoes de semelhanca ou de dife-
rencas entre as situagdes do texto.

* Comentar/relacionar o conteldo apresentado
com uma realidade.

= Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

= Parafrasear = reescrever o texto com outras pa-
lavras.

1. CondicOes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios: conhecimento histérico-litera-
rio (escolas e géneros literarios, estrutura do texto), lei-
tura e pratica; conhecimento gramatical, estilistico (qua-
lidades do texto) e semantico; capacidade de observacao
e de sintese; capacidade de raciocinio.

2. Interpretar/Compreender

Interpretar significa:

Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
Através do texto, infere-se que...

E possivel deduzir que...

O autor permite concluir que...

Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...
Compreender significa

Entendimento, atencéo ao que realmente estd escrito.
O texto diz que...

E sugerido pelo autor que...

De acordo com o texto, é correta ou errada a afirma-
¢ao...

O narrador afirma...

3. Erros de interpretacao

= Extrapolacao ("viagem") = ocorre quando se sai
do contexto, acrescentando ideias que ndo estdo
no texto, quer por conhecimento prévio do tema
quer pela imaginacao.

* Reducdo = é o oposto da extrapolagado. Da-se
atencdo apenas a um aspecto (esquecendo que
um texto é um conjunto de ideias), o que pode ser
insuficiente para o entendimento do tema desen-
volvido.

= Contradicao = as vezes o texto apresenta ideias
contrarias as do candidato, fazendo-o tirar con-
clusdes equivocadas e, consequentemente, errar a
questao.

Observacao:

Muitos pensam que existem a 6tica do escritor e a
otica do leitor. Pode ser que existam, mas em uma prova
de concurso, o que deve ser levado em consideracdo é o
que o autor diz e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragbes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através de
um pronome relativo, uma conjun¢do (NEXOS), ou um
pronome obliquo atono, ha uma relagdo correta entre o
que se vai dizer e o que ja foi dito.

S0 muitos os erros de coesdo no dia a dia e, entre
eles, estd o mau uso do pronome relativo e do prono-
me obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo;
aquele, do seu antecedente. Ndo se pode esquecer tam-
bém de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequacdo ao an-
tecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacdo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideracdo que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstan-
cia, a saber:

que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condicbes da frase.

qual (neutro) idem ao anterior.

quem (pessoa)

cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
o objeto possuido.

como (modo)

onde (lugar)

quando (tempo)

quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O).

LINGUA PORTUGUESA
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4. Dicas para melhorar a interpretacao de textos

= Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral
do assunto. Se ele for longo, ndo desista! Hd muitos
candidatos na disputa, portanto, quanto mais infor-
macgdo vocé absorver com a leitura, mais chances
terd de resolver as questoes.

= Se encontrar palavras desconhecidas, nédo inter-
rompa a leitura.

= Leia o texto, pelo menos, duas vezes — ou quantas
forem necessdrias.

» Procure fazer inferéncias, dedugdes (chegar a uma
conclusdo).

= Volte ao texto quantas vezes precisar.

* Nao permita que prevalecam suas ideias sobre
as do autor.

* Fragmente o texto (paragrafos, partes) para me-
Ihor compreenséo.

= Verifique, com atencdo e cuidado, o enunciado
de cada questao.

» O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

= Observe as relages interparagrafos. Um paragra-
fo geralmente mantém com outro uma relacdo de
continuacao, conclusdo ou falsa oposicao. Identifi-
que muito bem essas relacées.

= Sublinhe, em cada paragrafo, o tdpico frasal, ou
seja, a ideia mais importante.

* Nos enunciados, grife palavras como “correto
ou “incorreto”, evitando, assim, uma confusdo
na hora da resposta — o que vale ndo somente para
Interpretacdo de Texto, mas para todas as demais
questdes!

= Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia prin-
cipal, leia com atencdo a introducdo e/ou a con-
cluséo.

= Olhe com especial atencdo os pronomes relativos,
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos,
etc,, chamados vocdbulos relatores, porque reme-
tem a outros vocabulos do texto.

”

SITES

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/por-
tugues/como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-me-
Ihorar-a-interpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-pa-
ra-voce-interpretar-melhor-um.html

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/ques-
tao-117-portugues.htm

(Llp EXERCICIOS COMENTADOS

1. (PCJ-MT - Delegado Substituto — Superior — Ces-
pe - 2017)

Texto CG1AT1AAA

A valorizacdo do direito a vida digna preserva as duas
faces do homem: a do individuo e a do ser politico; a
do ser em si e a do ser com o outro. O homem é inteiro
em sua dimenséao plural e faz-se Unico em sua condigao
social. lgual em sua humanidade, o homem desiguala-se,
singulariza-se em sua individualidade. O direito é o ins-
trumento da fraternizacdo racional e rigorosa.

O direito a vida é a substancia em torno da qual todos os
direitos se conjugam, se desdobram, se somam para que
o sistema fique mais e mais préximo da ideia concretiza-
vel de justica social.

Mais valeria que a vida atravessasse as paginas da Lei
Maior a se traduzir em palavras que fossem apenas a re-
velagdo da justica. Quando os descaminhos ndo condu-
zirem a isso, competird ao homem transformar a lei na
vida mais digna para que a convivéncia politica seja mais
fecunda e humana.

Carmen Lucia Antunes Rocha. Comentario ao artigo 3.°.
In: 50 anos da Declaracdo Universal dos Direitos Hu-
manos 1948-1998: conquistas e desafios. Brasilia: OAB,
Comissao Nacional de Direitos Humanos, 1998, p. 50-1
(com adaptacdes).

Compreende-se do texto CGTATAAA que o ser humano
tem direito

a) de agir de forma autébnoma, em nome da lei da sobre-
vivéncia das espécies.

b) de ignorar o direito do outro se isso Ihe for necessario
para defender seus interesses.

c) de demandar ao sistema judicial a concretizacao de
seus direitos.

d) a institucionalizacdo do seu direito em detrimento dos
direitos de outros.

e) a uma vida plena e adequada, direito esse que esta na
esséncia de todos os direitos.

Resposta: Letra E. O ser humano tem direito a uma
vida digna, adequada, para que consiga gozar de seus
direitos — salide, educacdo, seguranca — e exercer seus
deveres plenamente, como prescrevem todos os di-
reitos: (...) O direito a vida é a substancia em torno da
qual todos os direitos se conjugam (...).

2. (PCJ-MT - Delegado Substituto — Superior — Ces-
pe —2017)

Texto CG1A1BBB

Segundo o paragrafo Unico do art. 1.° da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil, “Todo o poder emana
do povo, que o exerce por meio de representantes elei-
tos ou diretamente, nos termos desta Constituicdo.” Em



virtude desse comando, afirma-se que o poder dos juizes

emana do povo e em seu nome é exercido. A forma de

sua investidura é legitimada pela compatibilidade com as

regras do Estado de direito e eles sdo, assim, auténticos

agentes do poder popular, que o Estado polariza e exer-

ce. Na Itdlia, isso é constantemente lembrado, porque

toda sentenca é dedicada (intestata) ao povo italiano, em

nome do qual é pronunciada.

Candido Rangel Dinamarco. A instrumentalidade do pro-

cesso. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 1987, p. 195 (com

adaptacoes).

Conforme as ideias do texto CG1A1BBB,

a) o Poder Judiciario brasileiro desempenha seu papel
com fundamento no principio da soberania popular.

b) os magistrados do Brasil deveriam ser escolhidos pelo
voto popular, como ocorre com os representantes dos
demais poderes.

€) os magistrados italianos, ao contrario dos brasileiros,
exercem o poder que lhes é conferido em nome de
seus nacionais.

d) ha incompatibilidade entre o autogoverno da magis-
tratura e o sistema democratico.

e) os magistrados brasileiros exercem o poder consti-
tucional que lhes é atribuido em nome do governo
federal.

Resposta: Letra A. A questao deve ser respondida se-
gundo o texto: (...) “Todo o poder emana do povo, que
o0 exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituicdo.” Em virtude des-
se comando, afirma-se que o poder dos juizes emana
do povo e em seu nome é exercido (...).

3. (PCJ-MT - DELEGADO SUBSTITUTO - SUPERIOR
— CESPE - 2017 — ADAPTADA) No texto CG1A1BBB, o
vocabulo ‘emana’ foi empregado com o sentido de

a) trata.

b) provém.
¢) manifesta.
d) pertence.
e) cabe.

Resposta: Letra B. Dentro do contexto, “emana” tem
o sentido de “provém”.

TIPOLOGIA E GENERO TEXTUAL

A todo o momento nos deparamos com varios tex-
tos, sejam eles verbais ou ndo verbais. Em todos ha a
presenca do discurso, isto é, a ideia intrinseca, a esséncia
daquilo que esta sendo transmitido entre os interlocuto-
res. Estes interlocutores sdo as pecgas principais em um
dialogo ou em um texto escrito.

E de fundamental importancia sabermos classificar os
textos com os quais travamos convivéncia no nosso dia a
dia. Para isso, precisamos saber que existem tipos textuais
e géneros textuais.

Comumente relatamos sobre um acontecimento, um
fato presenciado ou ocorrido conosco, expomos nossa
opinido sobre determinado assunto, descrevemos algum
lugar que visitamos, fazemos um retrato verbal sobre al-
guém que acabamos de conhecer ou ver. E exatamente

nessas situagdes corriqueiras que classificamos os nossos
textos naquela tradicional tipologia: Narracdo, Descricdo

e Dissertacgdo.

1. As tipologias textuais se caracterizam pelos
aspectos de ordem linguistica

Os tipos textuais designam uma sequéncia definida
pela natureza linguistica de sua composicdo. Sdo obser-
vados aspectos lexicais, sintaticos, tempos verbais, rela-
¢des logicas. Os tipos textuais sdo o narrativo, descritivo,
argumentativo/dissertativo, injuntivo e expositivo.

A) Textos narrativos — constituem-se de verbos de
acdo demarcados no tempo do universo narrado,
como também de advérbios, como é o caso de an-
tes, agora, depois, entre outros: Ela entrava em seu
carro quando ele apareceu. Depois de muita conver-
sa, resolveram...

B) Textos descritivos — como o préprio nome indica,
descrevem caracteristicas tanto fisicas quanto psi-
colégicas acerca de um determinado individuo ou
objeto. Os tempos verbais aparecem demarcados
no presente ou no pretérito imperfeito: “Tinha os
cabelos mais negros como a asa da grauna...”

C) Textos expositivos — Tém por finalidade explicar
um assunto ou uma determinada situacdo que se
almeje desenvolvé-la, enfatizando acerca das ra-
zB8es de ela acontecer, como em: O cadastramento
ird se prorrogar até o dia 02 de dezembro, portanto,
ndo se esqueca de fazé-lo, sob pena de perder o be-
neficio.

D) Textos injuntivos (instrucional) — Trata-se de
uma modalidade na qual as acOes sdo prescritas de
forma sequencial, utilizando-se de verbos expres-
sos no imperativo, infinitivo ou futuro do presente:
Misture todos os ingrediente e bata no liquidificador
até criar uma massa homogénea.

E) Textos argumentativos (dissertativo) — Demar-
cam-se pelo predominio de operadores argumen-
tativos, revelados por uma carga ideoldgica cons-
tituida de argumentos e contra-argumentos que
justificam a posicdo assumida acerca de um deter-
minado assunto: A mulher do mundo contemporda-
neo luta cada vez mais para conquistar seu espago
no mercado de trabalho, o que significa que os gé-
neros estdo em complementacdo, ndo em disputa.

2. Géneros Textuais

Sdo os textos materializados que encontramos em
nosso cotidiano; tais textos apresentam caracteristicas
socio-comunicativas definidas por seu estilo, funcao,
composicdo, conteldo e canal. Como exemplos, temos:
receita culindria, e-mail, reportagem, monografia, poema,
editorial, piada, debate, agenda, inquérito policial, forum,
blog, etc.

A escolha de um determinado género discursivo de-
pende, em grande parte, da situacdo de producao, ou
seja, a finalidade do texto a ser produzido, quem sdo
os locutores e os interlocutores, o meio disponivel para
veicular o texto, etc.

LINGUA PORTUGUESA
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Os géneros discursivos geralmente estdo ligados a
esferas de circulacdo. Assim, na esfera jornalistica, por
exemplo, sdo comuns géneros como noticias, reporta-
gens, editoriais, entrevistas e outros; na esfera de divul-
gacdo cientifica sdo comuns géneros como verbete de
diciondrio ou de enciclopédia, artigo ou ensaio cientifico,
semindrio, conferéncia.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto
Cereja, Thereza Cochar Magalhdes. — 7.2 ed. Reform. -
S&o Paulo: Saraiva, 2010.

Portugués - Literatura, Producdo de Textos & Gra-
madtica - volume tnico / Samira Yousseff Campedelli,
Jésus Barbosa Souza. — 3.2 ed. — Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

SITE
http://www.brasilescola.com/redacao/tipologia-tex-
tual.htm

Observacao: Ndo foram encontradas
abrangendo tal contetdo.

questoes

SINONIMOS, ANTONIMOS E PARONIMOS.
SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALA-
VRAS.

SIGNIFICADO DAS PALAVRAS

Semantica é o estudo da significacdo das palavras e
das suas mudancas de significacdo através do tempo ou
em determinada época. A maior importancia estd em dis-
tinguir sinGnimos e antdnimos (sinonimia / antonimia) e
homénimos e parénimos (homonimia / paronimia).

1. Sindnimos

Sao palavras de sentido igual ou aproximado: alfa-
beto - abeceddrio; brado, grito - clamor; extinguir, apagar
- abolir.

Duas palavras sdo totalmente sindnimas quando sdo
substituiveis, uma pela outra, em qualquer contexto (cara
e rosto, por exemplo); sdo parcialmente sindbnimas quan-
do, ocasionalmente, podem ser substituidas, uma pela
outra, em deteminado enunciado (aguadar e esperar).

Observacao:

A contribuicdo greco-latina é responsavel pela exis-
téncia de numerosos pares de sindnimos: adversdrio e
antagonista; translucido e didfano, semicirculo e hemici-
clo; contraveneno e antidoto; moral e ética; coléquio e did-
logo; transformacgéo e metamorfose; oposicéo e antitese.

2. Antonimos
Sao palavras que se opdem através de seu significa-

do: ordem - anarquia; soberba - humildade; louvar - cen-
surar; mal - bem.

Observacao:

A antonimia pode se originar de um prefixo de sen-
tido oposto ou negativo: bendizer e maldizer; simpatico
e antipdtico; progredir e regredir; concérdia e discordia;
ativo e inativo; esperar e desesperar; comunista e antico-
munista, simétrico e assimétrico.

3. Homonimos e Paronimos

Homénimos = palavras que possuem a mesma gra-
fia ou a mesma pronuncia, mas significados diferentes.
Podem ser

A) Homoégrafas: sdo palavras iguais na escrita e dife-
rentes na pronuncia:

rego (subst) e rego (verbo); colher (verbo) e colher
(subst.); jogo (subst.) e jogo (verbo); dentincia (subst.,) e de-
nuncia (verbo); providéncia (subst,) e providencia (verbo).

B) Homofonas: sdo palavras iguais na prondncia e
diferentes na escrita:

acender (atear) e ascender (subir); concertar (harmoni-
zar) e consertar (reparar); cela (compartimento) e sela (ar-
reio); censo (recenseamento) e senso (juizo),; pago (paldcio)
e passo (andar).

C) Homografas e homéfonas simultaneamente (ou
perfeitas): Sdo palavras iguais na escrita e na pronuncia:

caminho (subst) e caminho (verbo); cedo (verbo) e
cedo (adv.), livre (adj.) e livre (verbo).

Paronimos = palavras com sentidos diferentes, po-
rém de formas relativamente préximas. Sdo palavras pa-
recidas na escrita e na pronuncia: cesta (receptaculo de
vime; cesta de basquete/esporte) e sesta (descanso apos
o almogo), eminente (ilustre) e iminente (que esta para
ocorrer), 0sso (substantivo) e ouco (verbo), sede (subs-
tantivo e/ou verbo “ser” no imperativo) e cede (verbo),
comprimento (medida) e cumprimento (saudacao), autuar
(processar) e atuar (agir), infligir (aplicar pena) e infringir
(violar), deferir (atender a) e diferir (divergir), suar (trans-
pirar) e soar (emitir som), aprender (conhecer) e apreen-
der (assimilar; apropriar-se de), trdfico (comércio ilegal) e
trafego (relativo a movimento, transito), mandato (procu-
ragdo) e mandado (ordem), emergir (subir a superficie) e
imergir (mergulhar, afundar).

4. Hiperonimia e Hiponimia

Hiponimos e hiperénimos sdo palavras que perten-
cem a um mesmo campo semantico (de sentido), sendo
o hipébnimo uma palavra de sentido mais especifico; o
hiperénimo, mais abrangente.

O hiperénimo impde as suas propriedades ao hipo-
nimo, criando, assim, uma relacdo de dependéncia se-
mantica. Por exemplo: Veiculos estd numa relacdo de hi-
peronimia com carros, ja que veiculos é uma palavra de
significado genérico, incluindo motos, énibus, caminhdées.
Veiculos é um hiperénimo de carros.

Um hiperénimo pode substituir seus hipdnimos em
quaisquer contextos, mas o oposto ndo é possivel. A utili-
zacao correta dos hiperonimos, ao redigir um texto, evita
a repeticdo desnecessaria de termos.
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RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA,
ENVOLVENDO: ADIGAO, SUBTRAGAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIA-
GCAO OU RADICIACGAO COM NUMEROS
RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTAGOES
FRACIONARIA OU DECIMAL.

NUMEROS RACIONAIS: FRACOES NUMEROS
DECIMAIS E SUAS OPERAGOES

1. Nimeros Racionais

Um ndmero racional é o que pode ser escrito na for-

ma 7, onde m e n s&o numeros inteiros, sendo que n
deve ser diferente de zero. Frequentemente usamos 7
para significar a divisdo de m por n . n

Como podemos observar, nimeros racionais podem ser
obtidos através da razdo entre dois nimeros inteiros, razdo
pela qual, o conjunto de todos os nimeros racionais é de-
notado por Q. Assim, é comum encontrarmos na literatura

a notacao:
Q ={ ”™:menem Zn diferente de zero}
n

No conjunto Q destacamos os seguintes subconjun-
tos:

Q" = conjunto dos racionais ndo nulos;

+ Q4 = conjunto dos racionais ndo negativos;
« Q3 = conjunto dos racionais positivos;

+ Q_ = conjunto dos racionais ndo positivos;
+ QX = conjunto dos racionais negativos.

Médulo ou valor absoluto: E a distancia do ponto
que representa esse nUmero ao ponto de abscissa zero.

3,3 3 3
Exemplo: Médulo de =7 € 5. Indica-se |—— = |—|
2 2
Modulo dey 3 é 3 . Indica-se |§| = |—|
2 2 2

3
Nimeros Opostos: Dizemos que ~ 3 @ 5 sdo nime-

ros racionais opostos ou simétricos e cada um, deles é
o oposto do outro. As distancias dos pontos - = e Z ao
ponto zero da reta sdo iguais.

1.1. Soma (Adicao) de Nimeros Racionais

Como todo numero racional é uma fracdo ou pode ser

escrito na forma de uma fracdo, definimos a adicdo entre
’ . . a C

0s nUimeros racionais = ¢ — , da mesma forma que a soma
b d

de fracoes, através de:

a-d+b-c
b-d

a+c
b d

1.2. Propriedades da Adicdo de Numeros Racio-
nais

O conjunto é fechado para a operacdo de adicao,
isto é, a soma de dois niUmeros racionais resulta em um
numero racional.

- Associativa: Paratodos em:a+(b+c)=(a+b) +c

- Comutativa: Para todos em:a+b=b +a

- Elemento neutro: Existe em, que adicionado a todo

em , proporciona o proprio , isto é:q + 0 = q

- Elemento oposto: Para todo g em Q existe -q em Q,

talqueq+(-q) =0

1.3. Subtracdao de Niimeros Racionais

A subtracdo de dois nUmeros racionais e é a propria
operacao de adicdo do nUmero com o oposto de g, isto

& p-q=p+(q)

1.4. Multiplicacdo (Produto) de Nimeros Racio-
nais

Como todo numero racional é uma fracdo ou pode
ser escrito na forma de uma fracdo, definimos o produto
de dois nimeros racionais ;e , da mesma forma que o
produto de fracoes, através de:

ac a-c
bd b-d

O produto dos nimeros racionais a e b também pode
ser indicado por a x b, a.b ou ainda ab sem nenhum sinal
entre as letras.

Para realizar a multiplicagdo de nUmeros racionais,
devemos obedecer a mesma regra de sinais que vale em
toda a Matemaética:

(+1)«(+1) = (+1) — Positivo Positivo = Positivo

(+1)-(-1) = (-1) - Positivo Negativo = Negativo

(-1)+(+1) = (-1) - Negativo Positivo = Negativo

(-1« (-1) = (+1) — Negativo Negativo = Positivo

@

#FicaDica

O produto de dois nUmeros com o mesmo
sinal é positivo, mas o produto de dois nu-
meros com sinais diferentes é negativo.

1.5. Propriedades da Multiplicacio de Numeros
Racionais

O conjunto Q é fechado para a multiplicacdo, isto é, o
produto de dois nimeros racionais resultaem um ndmero
racional.

- Associativa: Paratodos a,b,cem Q:a-(b-c)=(a-b)-c

- Comutativa: Para todosabem Q a-b=b-a

- Elemento neutro: Existe 1 em Q que multiplicado

por todo g em Q, proporciona o proprio g, isto é:
q-1=q

b
. :_ -1 _ .

- Elemento inverso: Para todo ¢ em QY ~a di-
fererhe de zero, existe em Q q-q' = 1, ou seja,

EX__l
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- Distributiva: Para todos a,b,cem Q a-(b+c) = (a
“b)+(ac¢)

1.6. Divisdo de Niimeros Racionais

A divisdo de dois niUmeros racionais p e q é a propria
operacgdo de multiplicagdo do nimero p pelo inverso de
gistoé:p+qg=pxq’

De maneira pratica costuma-se dizer que em uma di-
visdo de duas fragdes, conserva-se a primeira fracdo e
multiplica-se pelo inverso da segunda:

Observacao: E po;sivel encontrar divisdo de fracdes

da seguinte forma:
mesmo.

. O procedimento de célculo é o

alale|

1.7. Potenciacao de Nimeros Racionais

N . n , . ,
A poténcia 49~ do ndmero racional é um produto
de fatores iguais. O nUmero é denominado a base e o
ndmero é o expoente.

n

9 =q-q-q-q-.. q,(qaparece n vezes)

Exs:

2 (2)=(2) (2).(2) =%
[5) (sj (5) (sj »
(4 () () ()
) (-5) = (-5) - (-5) = 25
d) (+5)2 = (+5) - (+5) = 25

1.8. Propriedades da Potenciacao aplicadas a ni-
meros racionais

- Toda poténcia com expoente 0 é igual a 1.

- Toda poténcia com expoente 1 é igual a prépria
base.

- Toda poténcia com expoente negativo de um nu-
mero racional diferente de zero é igual a outra
poténcia que tem a base igual ao inverso da base
anterior e 0 expoente igual ao oposto do expoente
anterior.

- Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo
sinal da base.

-BE6-5

- Toda poténcia com expoente par € um nimero po-
sitivo.

ERRIEE

- Produto de poténcias de mesma base. Para reduzir
um produto de poténcias de mesma base a uma
sO poténcia, conservamos a base e somamos os
expoentes.

2 2V (22) (222 (2) (2]

5) 5 55)\5'5°5) (5 5

- Quociente de poténcias de mesma base. Para re-
duzir um quociente de poténcias de mesma base

a uma sé poténcia, conservamos a base e subtrai-
mos 0s expoentes.

g -

- Poténcia de Poténcia. Para reduzir uma poténcia de
poténcia a uma poténcia de um sé expoente, con-
servamos a base e multiplicamos os expoentes.

W]-G6-a e

1.9. Radiciacdo de Niimeros Racionais

Se um numero representa um produto de dois ou
mais fatores iguais, entdo cada fator é chamado raiz do
numero. Vejamos alguns exemplos:

Ex:
4 Representa o produt
quadrada de 4. Indica-se

.2 ou 22 Logo, 2 é a raiz

4=2

Ex:

c
/N
W | —
~—

3]

i_

(@]
«Q
o
W |~

M

Q

1
— Representa o produto —.—o
9 33

1
raiz quadrada de l.lndica-se \/:: l
9 9 3



Ex:
0,216 Representa o produto 0,6 * 0,6 - 0,6 ou (0,6)3. Logo, 0,6 é a raiz cbica de 0,216. Indica-se V0,216 =06

Assim, podemos construir o diagrama:

c FIQUE ATENTO!
Um numero racional, quando elevado ao quadrado, da o nimero zero ou um nimero racional positivo.
Logo, os nimeros racionais negativos ndo tém raiz quadrada em Q

100

O numero - nao tem raiz quadrada em Q, pois tanto _'° como +?, quando elevados ao quadrado, ddo 199,
3 9

Um numero racional positivo s6 tem raiz quadrada no conjunto dos nimeros racionais se ele for um quadrado
perfeito. 5

O numero 3 néao tem raiz quadrada em Q, pois ndo existe niimero racional que elevado ao quadrado dé 2.
3

1.10. Fracoes

s - L . . ., X
FragOes sao representacdes de partes iguais de um todo. Sdo expressas como um quociente de dois nimeros —,
sendo X o numerador e y o denominador da fragcdo, com y # 0. y

1.10.1 Fracoes Equivalentes

S&o fracoes que, embora diferentes, representam a mesma parte do mesmo todo. Uma fragdo é equivalente a outra
quando pode ser obtida multiplicando o numerador e o denominador da primeira fracdo pelo mesmo ndmero.

Ex: 3 e ©.
5 10

A segunda fragcdo pode ser obtida multiplicando o numerador e denominador de g por 2:
3-2 6

5.2 10

Assim, diz-se que % é uma fracdo equivalente a g

OPERAGOES COM FRAGOES
1. Adicdo e Subtracao

Frac6es com denominadores iguais:

Ex:
Jorge comeu 3 de um tablete de chocolate e Miguel g desse mesmo tablete. Qual a fracdo do tablete de chocolate
8

que Jorge e Miguel comeram juntos?

A figura abaixo representa o tablete de chocolate. Nela também estdo representadas as fracdes do tablete que
Jorge e Miguel comeram:

MATEMATICA
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3 2 5
Observe que ]
Portanto, Jorge e Miguel comeram juntos 5 do table-
te de chocolate. 8

Na adicdo e subtracdo de duas ou mais fracdes que
tém denominadores iguais, conservamos o denominador
comum e somamos ou subtraimos os numeradores.

Outro Exemplo:

Frac6es com denominadores diferentes:

3 5 .
Calcular o valor de — 4+ — Inicialmente, devemos

. - 8 c? .
reduzir as fragcdes ao mesmo denominador comum. Para
isso, encontramos o minimo multiplo comum (MMC) entre
os dois (ou mais, se houver) denominadores e, em seguida,
encontramos as fragdes equivalentes com o novo deno-
minador: 9 20

3 5
mme (86) = 245 == 00"

24:8 -3 9
24: 6 -5 =20

Devemos proceder, agora, como no primeiro caso,
simplificando o resultado, quando possivel:

9+20_29

24 24 24

Portanto: 3+5— 9+20—29
"8 6 24 24 24

#FicaDica

©

- Na adicdo e subtracdo de duas ou mais fra-
¢bes que tém os denominadores diferentes,
reduzimos inicialmente as fragcdes ao menor
denominador comum, apds o que procede-
MOoSs COMO NO primeiro caso.

2. Multiplicacao
Ex: 4
De uma caixa de frutas, = sdo bananas. Do total de

5 , -
bananas, % estdo estragadas. Qual é a fracdo de frutas
da caixa que estdo estragadas?

Representa 4/5 do conteudo da caixa

Representa 2/3 de 4/5 do conteldo da caixa.
Repare que o problema proposto consiste em calcular

o valor de ; de % que, de acordo com a figura, equivale

5
a %do total de frutas. De acordo com a tabela acima, E
3
de % equivale a 2.%. Assim sendo:
5 35
2 4_
35 15
Ou seja:

O produto de duas ou mais fragdes € uma fragao cujo
numerador é o produto dos numeradores e cujo denomi-
nador é o produto dos denominadores das fragdes dadas.

Outroexemplo:E.f.zzz"}J:5_6
359 3.5.9 135

@

- Sempre que possivel, antes de efetuar
a multiplicacdo, podemos simplificar as
fracdes entre si, dividindo os numeradores
e os denominadores por um fator comum.
Esse processo de simplificacdo recebe o
nome de cancelamento.

2:2-3 12

35 10 155 5

#FicaDica

3. Divisao

Duas fragdes sdo inversas ou reciprocas quando o nu-
merador de uma é o denominador da outra e vice-versa.

Exemplo

2¢a fragdo inversa de ;
3

5ou 5 éafracdo inversa de %
1
Considere a seguinte situacao:

Lucia recebeu de seu pai os 4 dos chocolates con-

tidos em uma caixa. Do total de chocolates recebidos,
Lucia deu a terca parte para o seu namorado. Que fracdo
dos chocolates contidos na caixa recebeu o namorado
de Lucia?
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CAPITULO II
LEI COMPLEMENTAR N° 680, DE DOS DEVERES
28/06/2013 - CODIGO DE ETICA E DISCI-
PLINA DO SERVIDOR PUBLICO MUNICI-
PAL DA ADMINISTRACf\O DIRETA E INDI-

RETA DO MUNICiPIO DE MARILIA.

Art. 4°. Sao deveres de todos os servidores, indis-
tintamente, no exercicio de suas atribuicdbes ou em
atividades que se relacionem com esse exercicio, o
respeito aos principios basicos da legalidade, impes-
soalidade, moralidade, igualdade, publicidade, pro-
bidade administrativa e eficiéncia, insertos na Cons-
tituicdo Federal e, ainda:

| - desempenhar, a tempo, as atribuicdes do cargo,

TITULO | )
DO CODIGO DE ETICA E DISCIPLINA DO SERVIDOR
PUBLICO MUNICIPAL

Art. 1°. Fica instituido o Cédigo de Etica e Disciplina
do Servidor Publico Municipal da Administracdo Di-
reta e Indireta do Municipio de Marilia.

Art. 2°. Deontologia do Servidor Publico Municipal:

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficécia e a cons-
ciéncia dos principios morais sdo primados maiores
que devem nortear o servidor publico, seja no exer-
cicio do cargo ou funcéo, ou fora dele, ja que refletira
o exercicio da vocacao do préprio poder estatal.
Seus atos, comportamentos e atitudes serédo direcio-
nados para a preservagdo da honra e da tradicdo dos
servicos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o
elemento ético de sua conduta.

Assim, ndo terd que decidir somente entre o legal e
o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o incon-
veniente, o oportuno e o inoportuno, mas principal-
mente entre o honesto e o desonesto, consoante as
regras contidas no artigo 37, caput e § 4°, da Cons-
tituicdo Federal, e no que foi acrescido no caput do
artigo 111 da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo.
Paragrafo Unico. Para fins de apuracdo do compro-
metimento ético, entende-se por servidor publico
todo aquele que, por forca de lei, contrato ou de
qualquer ato juridico, preste servicos de natureza
permanente, temporaria ou excepcional, ainda que
sem retribuicdo financeira, desde que ligado direta
ou indiretamente a qualquer 6rgdo do Poder Publico.

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS

Art. 3°. Sdo principios que norteiam a atuacdo do
servidor publico municipal:

| - a dignidade, o decoro, o zelo, a eficiéncia e a cons-
ciéncia dos principios morais;

Il - o equilibrio entre a legalidade e a finalidade dos
atos administrativos, que é o atendimento do inte-
resse publico;

[l - a moralidade administrativa, como elemento in-
dissociavel de sua aplicagdo e da sua finalidade;

IV - a publicidade dos atos administrativos, que
constitui requisito de sua eficacia e moralidade, en-
sejando sua omissdo comprometimento ético contra
o bem comum, imputavel a quem a negar;

V - a cortesia, a boa vontade e a harmonia com a
estrutura organizacional, respeitando seus colegas e
cada cidadéo;

VI - a condicdo de servidor publico deve ser consi-
derada em todos os aspectos da vida do cidadao,
inclusive os privados.

funcdo ou emprego publico de que seja titular;

Il - exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo
e rendimento, pondo fim ou procurando prioritaria-
mente resolver situagdes procrastinatérias, com o
fim de evitar dano moral ao usuério;

[l - ser probo, reto, leal e justo, escolhendo sempre a
melhor e a mais vantajosa opc¢do para o bem comum;
IV - ser leal as instituicdes a que servir;

V - jamais retardar qualquer prestacdo de contas,
condicdo essencial da gestdo dos bens, direitos e
servicos da coletividade a seu cargo;

VI - tratar cuidadosamente os usuarios dos servicos,
aperfeicoando o processo de comunicacdo e contato
com o publico;

VIl - ter consciéncia de que seu trabalho é regido por
principios éticos que se materializam na adequada
prestacdo dos servigos publicos;

VIIl - ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e
atencdo, respeitando a capacidade e as limitacbes
individuais de todos os usuarios do servico publico,
sem qualquer espécie de preconceito ou distincdo de
raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico, opgdo sexual e posicao social, abstendo-se,
dessa forma, de causar-lhes dano moral;

IX - ter respeito a hierarquia;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

Xl - comunicar imediatamente a seus superiores todo
e qualquer ato ou fato contréario ao interesse publico,
exigindo as providéncias cabiveis;

Xl - manter limpo e em perfeita ordem o local de
trabalho, seguindo os métodos mais adequados a
sua organizacao e distribuicdo;

Xl - participar dos movimentos e estudos que se
relacionem com a melhoria do exercicio de suas fun-
¢Oes, tendo por escopo a realizacdo do bem comum;
XIV - apresentar-se ao trabalho com vestimentas
adequadas ao exercicio da funcao;

XV - manter-se atualizado com as instrucdes, as nor-
mas de servico e a legislagdo pertinentes ao 6rgao
onde exerce suas funcdes;

XVI - cumprir, de acordo com as normas do servi¢o
e as instrucdes superiores, as tarefas de seu cargo,
emprego ou funcdo, tanto quanto possivel, com cri-
tério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre
em boa ordem;

XVII - cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestadamente ilegais;

XVIII - facilitar a fiscalizacdo de todos atos ou servi-
¢os por quem de direito;

XIX - exercer, com estrita moderacdo, as prerrogati-
vas funcionais que lhe sejam atribuidas, abstendo-se

LEGISLACAO MUNICIPAL
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de fazé-lo contrariamente aos legitimos interesses
dos usuarios do servico publico e dos jurisdicionados
administrativos;

XX - abster-se, de forma absoluta, de exercer sua
funcao, poder ou autoridade com finalidade estranha
ao interesse publico, mesmo que observando as for-
malidades legais e ndo cometendo qualquer violacao
expressa a lej;

XXI - relatar imediatamente ao seu superior, ou se
afastar da fungdo, nos casos em que seus interesses
pessoais possam conflitar com os interesses do Mu-
nicipio ou de terceiros perante a Administracao;

XXII - atender os requisitos de seguranca para acesso
aos sistemas informatizados municipais;

XXIII - ndo ausentar-se injustificadamente de seu lo-
cal de trabalho;

XXIV - divulgar o conteldo deste Cédigo de Etica,
estimulando o seu integral cumprimento;

XXV - prestar toda a sua atengao as ordens legais de
seus superiores, velando atentamente por seu cum-
primento e, assim, evitando a conduta negligente e a
imprudéncia;

XXVI - tratar com urbanidade os companheiros de
trabalho e as partes;

XXVII - observar as normas legais e regulamentares;
XXVIII - zelar pela economia do material e conserva-
¢do do patrimonio publico confiado a sua guarda e
utilizacao;

XXIX - guardar sigilo sobre assunto da reparticdo e,
especialmente, sobre despachos, decisdes e provi-
déncias;

XXX - cooperar e manter espirito de solidariedade
com os companheiros de trabalho;

XXXI - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes re-
queridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) a expedicdo de certidGes requeridas para defesa
de direito ou esclarecimento de situacdes de interes-
se pessoal;

c) as requisicoes para defesa da Fazenda Publica;
XXXII - levar as irregularidades de que tiver ciéncia
em razdo do cargo ao conhecimento da autoridade
superior ou, quando houver suspeita de envolvimen-
to desta, ao conhecimento de outra autoridade com-
petente para apuracao;

XXXII - representar contra ilegalidade, omissdo ou
abuso de poder, sendo que a representacdo sera en-
caminhada pela via hierarquica e apreciada pela au-
toridade superior aquela contra a qual é formulada,
assegurando-se ao representado ampla defesa.

CAPITULO 11l
DAS VEDACOES

Art. 5°. E vedado ao servidor publico municipal:

| - omitir ou falsear a verdade, ainda que contraria
aos interesses da propria pessoa interessada ou da
Administracdo Publica;

Il - usar o cargo, funcdo ou emprego para obter qual-
quer favorecimento, para si ou para outrem;

Il - prejudicar deliberadamente a reputacao de ou-
tros servidores ou de cidadaos que deles dependam;

IV - ser conivente com erro ou infragdo a este Codigo
de Etica e/ou ao Cddigo de Etica de sua profissao,
guando for o caso;

V - usar de artificios para adiar ou dificultar o exer-
cicio regular de direito por qualquer pessoa, causan-
do-lhe dang;

VI - deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos
ao seu alcance ou do seu conhecimento para realiza-
cdo de suas funcoes;

VIl - permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias,
caprichos, paixdes ou interesses de ordem pessoal
interfiram no trato com o publico, com os jurisdicio-
nados administrativos ou com colegas hierarquica-
mente superiores ou inferiores;

VIII - pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber
qualquer tipo de ajuda financeira, gratificagdo, pré-
mio, comissdo, doagdo ou vantagem de qualquer
espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa, para
o cumprimento da sua funcdo ou para influenciar ou-
tro servidor para o mesmo fim;

IX - receber presentes ou agrados que possam carac-
terizar troca de favores;

X - alterar ou deturpar o teor de documentos publi-
cos de qualquer natureza;

Xl - iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que neces-
site do atendimento em servicos publicos;

Xll - engajar-se em negociagdes ou realizar qualquer
tipo de comércio ou similar dentro das instalagoes
de trabalho;

XIII - desviar servidor publico para atendimento a in-
teresse particular;

XIV - retirar da reparticdo publica, sem estar autori-
zado, qualquer documento, livro ou bem pertencen-
te ao patrimonio publico;

XV - fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas
no ambito interno de seu servigo, em beneficio pré-
prio ou de terceiros;

XVI - apresentar-se no servico embriagado ou com
seu comportamento alterado pelo uso de substan-
cias entorpecentes;

XVII - dar o seu concurso a qualquer instituicdo que
atente contra a moral, a honestidade ou a dignidade
da pessoa humana;

XVIII - utilizar-se de quaisquer recursos pertencentes
ao patrimonio publico municipal em beneficio pro-
prio ou de terceiros;

XIX - exercer atividade profissional aética ou ligar o
seu nome a empreendimentos de cunho duvidoso.

SEGAO UNICA _
DA ACUMULACAO

Art. 6°. Ressalvados os casos previstos na Constitui-
cdo da Republica, é vedada a acumulacdo remunera-
da de cargos publicos.

§ 1°. A proibicdo de acumular estende-se a cargos,
empregos e fungdes em autarquias, fundagdes e em-
presas publicas, sociedades de economia mista da
Unido, do Distrito Federal, dos Estados e dos Muni-
cipios.

§ 2°. A acumulagdo de cargos, ainda que licita, fica
condicionada a comprovagado da compatibilidade de
horérios.



Art. 7°. Serd permitida a acumulacdo de 2 (dois) ou
mais cargos em Comissao, sendo vedada a remune-
racdo para mais de 1 (um) cargo.

Art. 8°. O servidor ndo sera remunerado pela partici-
pacdo em orgdo de deliberacdo coletiva.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 9°. O servidor responde civil, penal e adminis-
trativamente pelo exercicio irregular de suas atribui-
coes.

Art. 10. O servidor é responsavel por todos os preju-
izos que, nessa qualidade, causar a Fazenda Publica
Municipal, por dolo ou culpa, devidamente apurados.
Paragrafo Unico. Caracteriza-se especialmente a res-
ponsabilidade:

| - pela sonegacdo de valores e objetos confiados a
sua guarda ou responsabilidade, ou por nao prestar
contas, ou por ndo as tomar, na forma e no prazo
estabelecidos nas leis, regulamentos, regimentos,
instrucdes e ordens de servico;

Il - pelas faltas, danos, avarias e quaisquer outros
prejuizos que sofrerem os bens e os materiais sob
sua guarda, ou sujeitos ao seu exame ou fiscalizacao;
[l - pela falta ou inexatiddo das necessarias averba-
¢Oes nas notas de despacho, guias e outros docu-
mentos da receita, ou que tenham com eles relacéo;
IV - por qualquer erro de célculo ou reducdo contra a
Fazenda Publica Municipal.

Art. 11. A responsabilidade civil decorre de ato omis-
sivo, ou comissivo, doloso ou culposo, que resultem
em prejuizo ao erario ou a terceiros.

§ 1°. A indenizacao de prejuizos dolosamente causa-
dos ao erario somente sera liquidada na forma pre-
vista no artigo 106 da Lei Complementar n® 11, de 17
de dezembro de 1991, na falta de outros bens que
assegurem a execucao do débito pela via judicial.

§ 2°. Tratando-se de dano causado a terceiros, res-
ponderd o funcionario, perante a Fazenda Publica,
em acao regressiva.

§ 3°. A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos
sucessores e contra eles sera executada, até o limite
do valor da herancga recebida.

Art. 12. A responsabilidade penal abrange os crimes
e contravengdes imputados ao servidor, nessa qua-
lidade.

Art. 13. A responsabilidade administrativa resulta de
ato omissivo ou comissivo praticado no desempenho
do cargo ou funcao.

Art. 14. As sancdes civis, penais e administrativas po-
derdo cumular-se sendo independentes entre si.

Art. 15. A responsabilidade civil ou administrativa do
servidor somente serd afastada no caso de absolvi-
¢ao criminal transitada em julgado, que negue a exis-
téncia do fato ou a sua autoria.

Art. 16. Nenhum servidor podera ser responsabiliza-
do civil, penal ou administrativamente por dar ciéncia
a autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, a outra autoridade competente
para apuracdo de informacdo concernente a prati-
ca de crimes ou improbidade de que tenha conhe-

cimento, ainda que em decorréncia do exercicio de
cargo, emprego ou funcdo publica.

Art. 17. O servidor ocupante de cargo em comissao,
ao deixar o cargo, ndo podera:

| - atuar em beneficio ou em nome de pessoa fisica
ou juridica, inclusive sindicato ou associagdo de clas-
se, em processo ou negdcio do qual tenha participa-
do, em razdo do cargo;

Il - prestar consultoria a pessoa fisica ou juridica, in-
clusive sindicato ou associacdo de classe, valendo-
-se de informacdes ndo divulgadas publicamente a
respeito de programas ou politicas do érgao ou da
entidade a que esteve vinculado ou com que tenha
tido relacionamento direto e relevante nos 6 (seis)
meses anteriores ao término do exercicio do cargo.
Paragrafo Unico. O periodo de interdicdo para exerci-
cio de atividade que caracterize conflito de interesses
com o cargo ocupado sera de 6 (seis) meses, deven-
do ser observadas, neste prazo, as seguintes regras:
| - ndo estabelecer vinculo profissional com pessoa
fisica ou juridica com a qual tenha mantido relacio-
namento oficial direto e relevante nos 6 (seis) meses
anteriores ao término do exercicio de func¢do publica;
Il - ndo intervir, em beneficio ou em nome de pessoa
fisica ou juridica, juto a 6rgdo ou entidade com que
tenha tido relacionamento oficial direto e relevante
nos 6 (seis) meses anteriores ao término do exercicio
de funcéo publica.

Art. 18. Todo ato de posse, investidura em fun-
¢do publica ou celebragdo de contrato de trabalho,
dos agentes publicos e nessa qualidade, devera ser
acompanhado da prestagcdo de compromisso solene
de acatamento e observancia das regras estabeleci-
das neste Codigo de Etica e Disciplina.

CAPITULOV }
DAS COMISSOES DE ETICA

Art. 19. Em todos os 6rgaos da Administracdo Muni-
cipal Direta e Indireta devera ser nomeada Comissao
de Etica, encarregada de orientar e aconselhar sobre
a ética profissional do servidor, no tratamento com
as pessoas e com o patrimdnio publico, competin-
do-lhe conhecer concretamente de imputagdo ou de
procedimento suscetivel de censura.

Art. 20. A Comiss3o de Etica incumbe fornecer, aos
orgaos encarregados da gestdo de pessoas, seus re-
gistros sobre conduta ética, para o efeito de instruir
e fundamentar promogdes e para todos os demais
procedimentos proprios da carreira do servidor pu-
blico municipal.

Art. 21. Os procedimentos a serem adotados pela
Comissdo de Etica para a apuracdo de fato ou ato
que, a principio, se apresente contrario a ética, em
conformidade com este Codigo, terdo o rito sumario,
ouvidos apenas o queixoso e o servidor, ou apenas
este, se a apuracdo decorrer de conhecimento de ofi-
cio, cabendo sempre recurso ao Corregedor Geral do
Municipio ou dirigente do érgdo da Administracdo
Indireta.

Art. 22. Dada a eventual gravidade da conduta do
servidor ou sua reincidéncia, podera a Comissdo de

LEGISLACAO MUNICIPAL
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Etica encaminhar a sua decisdo e respectivo expe-
diente para a Corregedoria Geral do Municipio e,
cumulativamente, se for o caso, a entidade em que,
por exercicio profissional, o servidor publico esteja
inscrito, para as providéncias disciplinares cabiveis.
Art. 23. A penalidade aplicavel ao servidor publico
pela Comissdo de Etica é a de censura e sua funda-
mentagdo constara do respectivo parecer, assinado
por todos os seus integrantes, com ciéncia do fal-
toso.

Paragrafo Unico. A penalidade seré arquivada junto a
Corregedoria Geral do Municipio.

Art. 24. A Comissdo de Etica ndo podera se eximir
de fundamentar o julgamento da falta de ética do
servidor publico alegando a falta de previsdo neste
Cdédigo, cabendo-lhe recorrer a analogia, aos costu-
mes e aos principios éticos e morais conhecidos em
outras profissdes.

TiTULO Il
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO |
DAS PENALIDADES DISCIPLINARES

Art. 25. Séo penalidades disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

Il - demissao;

IV - extincdo de aposentadoria ou disponibilidade;
V - destituicdo de cargo em comissdo ou da fungédo
de chefia, por infracdes disciplinares.

Art. 26. Na aplicacdo das penalidades serdo conside-
radas a natureza e a gravidade da infracdo cometida,
os danos que dela provierem para o servico publico,
as circunstancias agravantes ou atenuantes e os an-
tecedentes funcionais.

Paragrafo Unico. Sédo circunstancias que atenuam a
pena, ter o acusado:

| - colaborado com a apuracdo dos fatos em procedi-
mento de sindicancia ou em processo administrativo;
Il - confessado espontaneamente o fato caracteri-
zado como infragdo disciplinar, em depoimento ou
declaracdes;

Il - procurado, por sua espontanea vontade e com
eficiéncia, logo apos a infracdo disciplinar, evitar-lhe
ou minorar-lhe as consequéncias, ou, antes do julga-
mento, ter reparado o dano;

IV - cometido a infragdo sob coacdo a que podia re-
sistir, ou em cumprimento de ordem ilicita ou irre-
gular de autoridade superior, por temor reverencial
iminente e consideravel.

Art. 27. Configuram faltas disciplinares:

| - Grupo |, puniveis com demissao:

1) ofender, fisica ou moralmente, em servico ou em
razao deste, outro servidor ou terceiro, salvo no caso
de legitima defesa, na primeira hipdtese ou de retor-
sdo na segunda;

2) ser condenado, por sentenca definitiva, pela prati-
ca de crime contra a Administragdo Publica;

3) ser condenado, por sentenca definitiva, pela pra-
tica de crime apenado com privagdo de liberdade;

4) ter sido apenado, em processos administrativos
disciplinares anteriores, por 2 (duas) penas de sus-
pensdo, em caso em que um terceiro processo seja
julgado procedente;

5) praticar ato de improbidade, nos termos da legis-
lagdo vigente;

6) prejudicar, dolosamente, os servicos publicos e a
Fazenda Municipal, quando do uso indevido de equi-
pamentos, veiculos ou outros bens publicos ou no
exercicio irregular de suas funcdes;

7) revelar segredo do qual tomou conhecimento em
razdo do cargo ou funcao;

8) praticar advocacia administrativa;

9) aplicar, irregularmente, dinheiro publico recebido
para execucao de determinada tarefa;

10) deixar de prestar contas da aplicacdo de valores
recebidos, conforme preceitua a legislacao vigente;
11) acumular, ilegalmente, cargos, empregos ou fun-
¢des publicas;

12) valer-se do cargo ou funcao para obter proveito
indevido préprio ou de outra pessoa;

13) utilizar pessoal, recursos ou bens publicos em
proveito proprio ou de terceiros;

14) receber propina ou qualquer tipo de vantagem
para facilitar ou dificultar a decisdo ou o andamento
de processo;

15) falsificar ou adulterar documento publico;

16) apropriar-se de documento publico;

17) opor resisténcia injustificada ao andamento de
documento, de processo ou de execucdo de servico;
18) oferecer resisténcia generalizada ao cumprimen-
to de ordens e regulamentos, demonstrando incon-
formismo e, com isto, prejudicar a disciplina geral e
0 bom andamento dos servicos;

19) manter sob sua chefia imediata, sem o conhe-
cimento expresso do superior hierarquico, conjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil,
salvo se a chefia foi assumida apds a admissdo do
chefiado ou em caso de substituicao;

20) abandonar o servico;

21) ser inassiduo;

22) ser ineficiente no servico;

23) recusar-se, imotivadamente, a submeter-se a
exame ou pericia médica necessaria a servir de prova
em procedimento administrativo;

24) conduzir-se de forma atentatéria ao pudor;

25) praticar ato lesivo ao patrimonio municipal,
consumado ou ndo consumado por circunstancias
alheias a vontade do agente;

26) manifestar incontinéncia publica e conduta es-
candalosa em servico;

27) participar da geréncia ou administracdo de em-
presas privadas, bancarias ou sociedades civis que
mantenham relacbes comerciais com o Municipio,
salvo na qualidade de acionista, cotista ou coman-
ditario;

28) prestar declaracdo falsa ou apresentar documen-
to que saiba inveridico, visando a concessao de li-
cenca ou afastamento, ainda que ndo remunerado,
bem como visando a nomeacao e a posse relativas a
cargo municipal;
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EXECUGAO DE ROTINA ADMINISTRATIVA

Rotina administrativa é formada por véarios processos
que acontecem de forma sistemética e que requerem
conhecimento técnico e dominio de tecnologias. Sendo
gue processo é todo conjunto de procedimentos com
entradas, processamento e resultados.

Nas rotinas administrativas ocorre que um conjunto
de profissionais executa atividades para se obter resulta-
dos, essas atividades devem estar em conformidade com
o nivel de competéncia dos profissionais, nivel de autori-
dade e responsabilidades.

Dessa forma, tem-se que administradores e geren-
tes possuem competéncias distintas no processamento
das rotinas administrativas, assim como os profissionais
de nivel técnico e de apoio também o possuem.

Portanto, os administradores possuem responsabili-
dades como planejamento, direcdo, controle, supervisdo
e outras funcdes que exigem dos profissionais conheci-
mento e experiéncias maiores.

E necessario também distinguir atividades adminis-
trativas das atividades gerenciais, pois as atividades ge-
renciais constitui um processo que originara as ativida-
des administrativas, ou seja, € para apoio gerencial que
existem as atividades administrativas.

Deixando mas claro, que as atividades gerenciais tém
a funcdo de identificar estratégias, trabalhar as oportuni-
dades, alocacao de recursos, compartilhamento de obje-
tivos e outros.

A administracdo, portanto é algo maior e que exige
critério nas atividades gerenciais e rotineiras, de forma
ordenada, pois primeiro é necessario planejar, depois
se organiza os recursos, dirige a informacdo e a mao de
obra de forma eficiente e depois se controla os resulta-
dos alcangados.

Na verdade, a administracdo é todo conjunto de pro-
cedimentos que consome recursos, que requer organiza-
¢ao dos recursos, planejamento de alocacdo e avaliacdo
dos resultados obtidos com esses recursos.

As organizacdes trabalham com determinados recur-
sos disponiveis e a partir disso, deve estabelecer e ava-
liar se os recursos estdo alinhados aos objetivos e estra-
tégias, se os recursos serdo de grande valia para obter
objetivos, se os recursos estdo ao alcance da empresa
e se ndo estdo, como a empresa pode trabalhar com os
recursos disponiveis sem desistir de seus objetivos e es-
tratégias tracadas.

Essa problematica acima pertence a capacidade da
empresa dirigir o que possui e buscar algo mais. De for-
ma que o principal recurso da empresa capaz de trans-
formar recursos em objetivos sédo as pessoas. Colocando
as pessoas certas para as atividades ideais.

Todo o conjunto de procedimentos acima exige que
o profissional tenha nivel superior e saiba lidar com o
ambiente complexo das organizacdes.

Abaixo teremos algumas rotinas administrativas que
sdo repetitivas e exige conhecimento técnico dos profis-
sionais.

Técnicas nas rotinas administrativas

As funcOes basicas de uma empresa sao a funcao co-
mercial, a fun¢do técnica, financeira e de contabilidade.

Algumas técnicas administrativas sdo a construcdo
de organogramas, que identifique os departamentos da
empresa e os niveis de hierarquia.

Outros documentos referentes as técnicas adminis-
trativas sao o manual de rotina e regulamento interno.

Nos manuais de rotina estdo descritos quais as nor-
mas necessarias para execucao de atividades especificas.

J& o regulamento ou regimento interno é um docu-
mento com um conjunto de diretrizes que definem a es-
trutura organizacional e as politicas da empresa.

Outros documentos que auxiliam as atividades ad-
ministrativas sdo os relatérios que devem expor fatos e
ocorréncias para esclarecimento, dividas ou informacéao
de problemas e outros documentos propostos para in-
formacdes do interesse de um quadro de colaboradores
sdo documentos como a Cl (circular interna) e o oficio.

Qualidade nas rotinas administrativas

Como vimos a atividade administrativa séo compos-
tos de varios processos, processos primarios, processos
de apoio e processos finalisticos que sdo os processos
que definem a atividade fim da empresa.

Os processos, portanto sdo fundamentais para que as
empresas atinjam seus objetivos e tenham sucesso. Para
que tenha um funcionamento eficiente, a empresa deve
estruturar e organizar seus processos e sempre que ne-
cessario trabalhar a melhoria de processos.

A qualidade nos processos administrativos requer
métodos, técnicas, normas e até inovacoes.

Os métodos sdo utilizados para que as acdes nos pro-
cessos sejam realizadas e atinjam os objetivos propostos.

J& os objetivos nos processos deve ser sempre o valor
agregado e por isso, exige-se qualidade total em todos
0s processos, para isso faz-se necessario a implantacgao
de metodologias e ferramentas da qualidade para que as
organizagOes atinjam objetivos, conquiste o cliente e se
torne competitiva mesmo em longo prazo.

Para isso, temos algumas ferramentas da qualidade
que sdo de simples aplicacdo, mas rendem até uma certi-
ficacdo ISO, se forem implantadas com sucesso.

Entre as ferramentas da qualidade aplicada aos pro-
cessos esta a ferramenta 5s. O 5’s surgiram de uma filo-
sofia japonesa e se solidificou no meio empresarial como
ferramenta da qualidade aplicada aos processos e util
para estruturar, desenhar e evitar desperdicios com maior
economia de recursos e tempo. O ideal é que toda a
equipe esteja integrada em um trabalho de organizagéao,
arrumacao, utilizagao, limpeza, padronizagao e disciplina.

-Organizacao: organizar poupa tempo e faz com que

as atividades sejam desenvolvidas sem atrapalho.
Organizar materiais pela frequéncia de uso elimina
retrabalhos e tempo gasto com a distribuicdo de
materiais para as atividades frequentes e seguran-
¢a contra acidentes ou perda de materiais.

-ldentificar: o trabalho de identificar materiais por ca-

tegorias poupa o tempo de procurar o material e
acabar perdendo o tempo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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-Utilizacdo: o senso de utilizagdo é também ligado & organizacdo e realiza-se o trabalho de separar o material de
uso eventual e material necessario as atividades menos constantes, evitando que fiquem espalhados pelo chdo
material sem uso imediato.

-Limpeza: a limpeza é Util para manter o ambiente com uma aparéncia limpa, organizada e com maior seguranca.
Criar meios para manter o ambiente limpo, organizado e sempre arrumado é também uma medida para que
os colaboradores poupem tempo e trabalho de organizarem e limparem tudo de novo, quando deveriam estar
concentrados em outras tarefas.

-Padronizar: padronizar é uma solucdo para manter uma rotina de organizacdo, de limpeza e de eliminacdo de des-
perdicios, sendo que a padronizacdo pode auxiliar o trabalho e orientar a equipe para a realizacdo das atividades.

E por fim, para manter a limpeza, a organizacdo e a padronizacdo nas rotinas administrativas deve-se manter o

senso de disciplina, portanto é necessario que o programa 5’s tenha a adeséo e participagdo com o comprometimento
de todos.

ORGANIZACAO DE ARQUIVOS: CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVOLOGIA. GESTAO
DE DOCUMENTOS. PROTOCOLO. TIPOS DE ARQUIVO.
CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA
Para iniciar nosso estudo, vamos, primeiramente, fazer uma distin¢do entre trés conceitos que frequentemente se

confundem.

Conjunto de Ciéncia que estuda as

- e praticos relativos a
organizagao de
Arquivos e as tarefas

dos Arquivistas.

documentos produzidos
e recebidos por orgaos
publicos, instituigdes

de carater publico e
entidades privadas, em
decorréncia do
exercicio de atividades
especificas, bem como
por pessoa fisica,

fungdes do arquivo, e
também os principios e
técnicas a serem
observados durante a
atuacgao de um
arquivista sobre os
arquivos e, tem por
objetivo, gerenciar
todas as informagoes

que possam ser
registradas em
documentos de
arquivos

qualquer que seja o
suporte da informagéo
ou a natureza dos
documentos

1.Arquivistica: principios e conceitos

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados
durante a atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informacdes que possam
ser registradas em documentos de arquivos.

A Lein®8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias)
nos dé sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos publicos,
institui¢ées de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacéo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designacdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessods ou por seus
sucessores, para fins de prova ou informacgdo”, CONARQ.



“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer
de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros’, Solon Buck (Souza, 1950)
(citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“Eq acumulagéo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma institui¢do ou pessoa, no curso
de sua atividade, e preservados para a consecugéo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.”
(PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepcOes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para
conservar o acervo.

A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes. Vejamos:

Principio da Principio da Principio da lnd:‘ll.lsll;:ﬁ:lna:: . Principio da
Proveniéncia Organicidade Unicidade integridade Cumulatividade
*Fixa a identidade do *arquivos espelham a +0s documentos de *arquivo deve ser *) arquivo compde
documento a quem estrutura, funcdes e ATQUIVO CONSETVAIL preservado uma formagio
o produzin atividades da sen cardter nico, mantendo sua progressiva, nahral
»siio organizados entidade produtora/ em fimcdo do integridade, quem e orgnica,
obedecendo a acumuladora em contexto em que que haja qualquer
competéncia ¢ is suas relagdes foram produzidos. tipo de alteraciio
atividades de sua internas & externas. nele.

origem produtora,
de forma que nio se
misture arquivos de
origens produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo,
gue se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade,
suporte, modo de producdo, utilizacdo e conteldo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por
um processo natural que decorre da propria atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma
pessoa fisica, juridica ou por uma familia no exercicio das suas atividades ou das suas fungoes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificacdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituicao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios
e por outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificacdo conceitual adotada,
sdo relevantes no estudo da arquivologia. Sao eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influen-
ciou sua producao.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acao e relativos a determinadas funcdes. Sua im-
parcialidade explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas func¢des; caso contrario, os procedimentos
aos quais os documentos se referem nao funcionardo, nao terao validade. Os documentos arquivisticos retratam
com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, por-
tanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulacdo de informacao registrada,
guardada e preservada sob cuidados da Administracédo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacao,
que sdo a Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteddo guardados e conservados,
porém, frisa-se que trata-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distin¢des:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTiruicko
foncional Criagdo efou recepeio
- . de documentos .
— administrativa, o Curso natural tnico exemplar ou
P ’ cultural - imitado nimero
ARQUIND testemunhar, das atividades
nformar (apenas para o particulares de documentos (na
' conhecimento ) maioria extuais).
da histéria) Organizacionars &
familiares.
instruir, edu- cultural COmpra, varnios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciemiﬁc;; permuta, (na maionia
a pesquisa. doacio. IMpressos).
preservar, exploragdo cientifica, | [Pesas e objetos
MUSEU CONSBrVar cultural, doacio histhricos, coleches
entret er‘ didatica. (40, dversas, legado
coleqdo artistico e familiar.

2. Arquivos Publicos

Segundo a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7°, Capitulo II:

"Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades,
por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas funcdes
administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

"§ 1° Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater ptblico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessagdo de atividades de instituicées publicas e de cardter publico implica o recolhimento de sua documenta-

¢@o a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.”

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgaos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater
publico — mediante delegacdo de servicos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera
de governo.

3. Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas
ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz
respeito a pessoa juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico,
pois os orgaos que compde a administracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também
pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

« Institucional: Igrejas, clubes, associagoes, etc.

« Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

« Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida
pelo Estado. Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de documentacéo, arquivos privados ou
publicos, instituicdes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da gestdo documental, conservacdo, preservacdo e
disseminac¢do da informacédo contida nos documentos, assim como pela preservagédo do patrimdénio documental de um
pessoa (fisica ou juridica), institucdo e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é funcdo do arquivista recuperar informacdes ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.
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CONCEITOS BASICOS E
UTILIZAGAO DE
FERRAMENTAS, APLICATIVOS E
PROCEDIMENTOS DE INFORMATICA:
TIPOS DE COMPUTADORES, CONCEITOS DE
HARDWARE E DE SOFTWARE, INSTALACAO
DE PERIFERICOS.

MODOS DE
TECNOLOGIAS,

A Informatica é um meio para diversos fins, com isso
acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A
sua utilizagdo passou a ser um diferencial para pessoas
e empresas, visto que, o controle da informacao passou
a ser algo fundamental para se obter maior flexibilidade
no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor
integrar sua area de atuacdo com a informatica, atingira,
com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemen-
te, 0 seu sucesso, por isso em quase todos editais de con-
cursos publicos temos Informatica.

Y%

#FicaDica

Informética pode ser considerada como
significando “informacdo automatica”, ou seja, a
utilizacdo de métodos e técnicas no tratamento
automatico da informacdo. Para tal, é preciso
uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informaética originou-se da juncdo de
duas outras palavras: informagdo e automatica.
Esse principio béasico descreve o proposito
essencial da informatica: trabalhar informacdes
para atender as necessidades dos usuarios de
maneira rapida e eficiente, ou seja, de forma
automatica e muitas vezes instantanea.

O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados,
orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a
produzir resultados completos, com um minimo de inter-
venc¢do humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibili-
zacgao de informagoes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a redugdo de custos em varias atividades

: préprio para execucdo de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?
Em informatica, e mais especialmente em computado-
res, a organizacdo basica de um sistema sera na forma de:

SATDA

ENTRADA PROCESSAMENTO l_'l
-

+—————————— REALIMENTACAQ +——

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.

Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publicos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser li-
vres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes ca-
racteristicas:

e O usuario pode executar o software, para qualquer

uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do

programa e de adapta-lo as suas necessidades.

E permitido redistribuir cépias.

O usuério tem a liberdade de melhorar o programa
e de tornar as modificagbes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes, o
Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo fin-
landés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes o
Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

@

- Android é um Sistema Operacional desenvolvido
pelo Google para funcionar em dispositivos
moveis, como Smartphones e Tablets. Sua
distribuicdo é livre, e qualquer pessoa pode
ter acesso ao seu cdédigo-fonte e desenvolver
aplicativos (apps) para funcionar neste Sistema
Operacional.
iOS, é o sistema operacional utilizado pelos
aparelhos fabricados pela Apple, como o iPhone
e o iPad.

#FicaDica

Conceitos basicos de Hardware (Placa mae, memo-
rias, processadores (CPU) e disco de armazenamento
HDs, CDs e DVDs)

Os gabinetes sdo dotados de fontes de alimentacao de
energia elétrica, botdo de ligar e desligar, botdo de reset,
baias para encaixe de drives de DVD, CD, HD, saidas de ven-
tilacdo e painel traseiro com recortes para encaixe de pla-
cas como placa mée, placa de som, video, rede, cada vez
mais com saidas USBs e outras.

NOCOES DE INFORMATICA
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No fundo do gabinete existe uma placa de metal onde sera fixada a placa mae. Pelos furos nessa placa é possivel
verificar se sera possivel ou ndo fixar determinada placa mae em um gabinete, pois eles tém que ser proporcionais aos
furos encontrados na placa mae para parafusa-la ou encaixa-la no gabinete.

#FicaDica

- Placa-mae, é a placa principal, formada por um conjunto de circuitos integrados (“chip set”) que reconhece e
gerencia o funcionamento dos demais componentes do computador.

Se o processador pode ser considerado o “cérebro” do computador, a placa-mae (do inglés motherboard) represen-
ta a espinha dorsal, interligando os demais periféricos ao processador.

O disco rigido, do inglés hard disk, também conhecido como HD, serve como unidade de armazenamento perma-
nente, guardando dados e programas.

Ele armazena os dados em discos magnéticos que mantém a gravacao por varios anos, se Necessario.

Esses discos giram a uma alta velocidade e tem seus dados gravados ou acessados por um braco moével composto
por um conjunto de cabecas de leitura capazes de gravar ou acessar os dados em qualquer posi¢do nos discos.

Dessa forma, os computadores digitais (que trabalham com valores discretos) sdo totalmente binarios. Toda infor-
macao introduzida em um computador é convertida para a forma binaria, através do emprego de um codigo qualquer
de armazenamento, como veremos mais adiante.

A menor unidade de informacdo armazenavel em um computador é o algarismo binario ou digito binario, conheci-
do como bit (contracao das palavras inglesas binarydigit). O bit pode ter, entdo, somente dois valores: 0 e 1.

Evidentemente, com possibilidades tdo limitadas, o bit pouco pode representar isoladamente; por essa razao, as
informacdes manipuladas por um computador sdo codificadas em grupos ordenados de bits, de modo a terem um
significado util.

O menor grupo ordenado de bits representando uma informacao Util e inteligivel para o ser humano é o byte (leia-
-se "baite”).

Como os principais codigos de representacdo de caracteres utilizam grupos de oito bits por caracter, os conceitos
de byte e caracter tornam-se semelhantes e as palavras, quase sinGnimas.

E costume, no mercado, construirem memédrias cujo acesso, armazenamento e recuperacdo de informacdes s&o
efetuados byte a byte. Por essa razdo, em anuncios de computadores, menciona-se que ele possui “512 mega bytes de
memodria”; por exemplo, na realidade, em face desse costume, quase sempre o termo byte é omitido por ja subentender
esse valor.

Para entender melhor essas unidades de memorias, veja a imagem abaixo:

Figura 2: Unidade de medida de memorias

Em resumo, a cada degrau que vocé desce na Figura 3 é so vocé dividir por 1024 e a cada degrau que vocé sobe
basta multiplicar por 1024. Vejamos dois exemplos abaixo:
Destacar essa tabela

. . i Transformar 16422282522 kilobytes em terabytes:
Transformar 4 gigabytes em kilobytes: | 4¢/5558555 /1024 = 16037385,28 megabytes

4 * 1024 = 4096 megabytes ;
. . : 16037385,28 / 1024 = 15661,51 gigabytes
4096 * 1024 = 4194304 kilobytes. 1566151/ 1024 = 15,29 terabytes.

USB é abreviacao de “Universal Serial Bus”. E a porta de entrada mais usada atualmente.

Além de ser usado para a conexdo de todo o tipo de dispositivos, ele fornece uma pequena quantidade de energia.
Por isso permite que os conectores USB sejam usados por carregadores, luzes, ventiladores e outros equipamentos.

A fonte de energia do computador ou, em inglés é responsavel por converter a voltagem da energia elétrica, que
chega pelas tomadas, em voltagens menores, capazes de ser suportadas pelos componentes do computador.



Monitor de video

Normalmente um dispositivo que apresenta informa-
¢oes na tela de LCD, como um televisor atual.

Outros monitores sdo sensiveis ao toque (chamados
de touchscreen), onde podemos escolher opgdes tocan-
do em botdes virtuais, apresentados na tela.

Impressora

Muito popular e conhecida por produzir informagdes
impressas em papel.

Atualmente existem equipamentos chamados im-
pressoras multifuncionais, que comportam impressora,
scanner e fotocopiadoras num sé equipamento.

Pen drive é a midia portatil mais utilizada pelos usua-
rios de computadores atualmente.

Ele ndo precisar recarregar energia para manter os
dados armazenados. Isso o torna seguro e estavel, ao
contrario dos antigos disquetes. E utilizado através de
uma porta USB (Universal Serial Bus).

Cartbes de memoria, sdo baseados na tecnologia
flash, semelhante ao que ocorre com a memoria RAM
do computador, existe uma grande variedade de formato
desses cartoes.

Sdo muito utilizados principalmente em cameras
fotogréficas e telefones celulares. Podem ser utilizados
também em microcomputadores.

@

- BIOS é o Basic Input/Output System, ou Sistema
Bésico de Entrada e Saida, trata-se de um
mecanismo responsavel por algumas atividades
consideradas corriqueiras em um computador,
mas que sdo de suma importancia para o correto
funcionamento de uma maquina.

#FicaDica

Se a BIOS para de funcionar, o PC também para! Ao
iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para detectar e
identificar todos os componentes de hardware conecta-
dos a maquina.

S6 depois de todo esse processo de identificacdo é
que a BIOS passa o controle para o sistema operacional e
o boot acontece de verdade.

Diferentemente da memaoria RAM, as memodrias ROM
(Read Only Memory — Memdria Somente de Leitura) ndo
sdo volateis, mantendo os dados gravados apos o desli-
gamento do computador.

As primeiras ROM nao permitiam a regravacao de seu
contelido. Atualmente, existem variagdes que possibili-
tam a regravacao dos dados por meio de equipamentos
especiais. Essas memodrias sao utilizadas para o armaze-
namento do BIOS.

O processador que é uma pega de computador que
contém instrucdes para realizar tarefas l6gicas e mate-
maticas. O processador é encaixado na placa mae atra-
vés do socket, ele que processa todas as informacdes do
computador, sua velocidade é medida em Hertz e os fa-
bricantes mais famosos sao Intel e AMD.

O processador do computador (ou CPU — Unidade
Central de Processamento) é uma das partes principais
do hardware do computador e é responsavel pelos cal-
culos, execucdo de tarefas e processamento de dados.

Contém um conjunto de restritos de células de me-
méria chamados registradores que podem ser lidos e
escritos muito mais rapidamente que em outros dispo-
sitivos de memoria. Os registradores sdo unidades de
memdria que representam o meio mais caro e rapido de
armazenamento de dados. Por isso sdo usados em pe-
quenas quantidades nos processadores.

Em relacdo a sua arquitetura, se destacam os modelos
RISC (Reduced Instruction Set Computer) e CISC (Com-
plex Instruction Set Computer). Segundo Carter [s.d.]:

.. RISC sdo arquiteturas de carga-armazenamento,
enguanto que a maior parte das arquiteturas CISC per-
mite que outras operacdes também facam referéncia a
memodria.

Possuem um clock interno de sincronizagdo que de-
fine a velocidade com que o processamento ocorre. Essa
velocidade é medida em Hertz. Segundo Amigo (2008):

Em um computador, a velocidade do clock se refere
ao numero de pulsos por segundo gerados por um os-
cilador (dispositivo eletronico que gera sinais), que de-
termina o tempo necessario para o processador executar
uma instrucdo. Assim para avaliar a performance de um
processador, medimos a quantidade de pulsos gerados
em 1 segundo e, para tanto, utilizamos uma unidade de
medida de frequéncia, o Hertz.

Unidade de

Caontrole

Unidade Logica
& Aritmetica

Unidzsde Central de

Processamento

Figura 3: Esquema Processador

Na placa mae sdo conectados outros tipos de placas,
com seus circuitos que recebem e transmite dados para
desempenhar tarefas como emissdo de audio, conexao a
Internet e a outros computadores e, como nao poderia
faltar, possibilitar a saida de imagens no monitor.

Essas placas, muitas vezes, podem ter todo seu hard-
ware reduzido a chips, conectados diretamente na placa
mae, utilizando todos os outros recursos necessarios, que
nao estdo implementados nesses chips, da prépria mo-
therboard. Geralmente esse fato implica na reducdo da
velocidade, mas hoje essa reducdo é pouco considerada,
uma vez que é aceitavel para a maioria dos usuarios.

No entanto, quando se pretende ter maior poténcia
de som, melhor qualidade e até aceleracao grafica de
imagens e uma rede mais veloz, a opcao escolhida sédo as
placas off board. Vamos conhecer mais sobre esse termo
e sobre as placas de video, som e rede:

Placas de video sao hardwares especificos para traba-
Ihar e projetar a imagem exibida no monitor. Essas placas
podem ser onboard, ou seja, com chipset embutido na

NOCOES DE INFORMATICA
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placa mae, ou off board, conectadas em slots presentes
na placa mae. Sdo considerados dispositivos de saida de
dados, pois mostram ao usuario, na forma de imagens,
o resultado do processamento de varios outros dados.

Vocé ja deve ter visto placas de video com especi-
ficacBes 1x, 2x, 8x e assim por diante. Quanto maior o
numero, maior sera a quantidade de dados que passarao
por segundo por essa placa, o que oferece imagens de
video, por exemplo, com velocidade cada vez mais proéxi-
ma da realidade. Além dessa velocidade, existem outros
itens importantes de serem observados em uma placa
de video: aceleracao grafica 3D, resolucdo, quantidade de
cores €, como ndo poderiamos esquecer, qual o padrao
de encaixe na placa mée que ela devera usar (atualmente
seguem opgoes de PCl ou AGP). Vamos ver esses itens
um a um:

Placas de som sdo hardwares especificos para traba-
Ihar e projetar a sons, seja em caixas de som, fones de
ouvido ou microfone. Essas placas podem ser onboard,
ou seja, com chipset embutido na placa mae, ou of-
fboard, conectadas em slots presentes na placa mae. Séo
dispositivos de entrada e saida de dados, pois tanto per-
mitem a inclusdo de dados (com a entrada da voz pelo
microfone, por exemplo) como a saida de som (através
das caixas de som, por exemplo).

Placas de rede sdo hardwares especificos para inte-
grar um computador a uma rede, de forma que ele possa
enviar e receber informacdes. Essas placas podem ser on-
board, ou seja, com chipset embutido na placa mae, ou
offboard, conectadas em slots presentes na placa mae.

Y%

— Alguns dados importantes a serem observados
em uma placa de rede sdo: a arquitetura de rede
que atende os tipos de cabos de rede suportados
e a taxa de transmissao.

#FicaDica

Periféricos de computadores

Para entender o suficiente sobre periféricos para con-
curso publico é importante entender que os periféricos
sao os componentes (hardwares) que estdao sempre liga-
dos ao centro dos computadores.

Os periféricos sdo classificados como:

Dispositivo de Entrada: E responsavel em transmitir a
informacdo ao computador. Exemplos: mouse, scanner,
microfone, teclado, Web Cam, Trackball, Identificador
Biométrico, Touchpad e outros.

Dispositivos de Saida: E responsavel em receber a in-
formacao do computador. Exemplos: Monitor, Impresso-
ras, Caixa de Som, Ploter, Projector de Video e outros.

Dispositivo de Entrada e Saida: E responsavel em
transmitir e receber informacdo ao computador. Exem-
plos: Drive de Disquete, HD, CD-R/RW, DVD, Blu-ray, mo-
dem, Pen-Drive, Placa de Rede, Monitor Tactil, Dispositivo
de Som e outros.

©

— Periféricos sempre podem ser classificados em
trés tipos: entrada, saida e entrada e saida.

#FicaDica
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. Propriedades de DataTraveler 20

Geral Hﬂmﬂ'ﬁ

DataTraveler 20

Fungdes do Dispostivo:

home Tipo

EiE Dispositivos

(a Kingston Data Traveler 2.0 LISB Device Unidades de..
I ¥ USE Mass Storage Device Controladore..

Resumo das Fungdes do Dispositivo

Fabricante:  Kingston

Local &m Enumerador UMBus
Status do disposEste dispositivo estd funcionando cometamente.
Propriedades I

0K Carcelsr |

Considerando a figura acima, que ilustra as propriedades
de um dispositivo USB conectado a um computador com
sistema operacional Windows 7, julgue os itens a seguir

1) Escrivao de Policia CESPE 2013

As informacGes na figura mostrada permitem inferir que
o dispositivo USB em questdo usa o sistema de arquivo
NTFS, porque o fabricante é Kingston.

() Certo () Errado

Resposta: Errado - Por padrdo os pendrives (de baixa
capacidade) sGo formatados no sistema de arquivos
FAT, mas a marca do dispositivo ou mesmo a janela

ilustrada ndo apresenta informacdes para afirmar sobre
qual sistema de arquivos estd sendo utilizado.

2) Escrivao de Policia CESPE 2013

Ao se clicar 0 icone § use Mass Somge Device, S€FA Mostrado, no
Resumo das Funcdes do Dispositivo, em que porta USB o
dispositivo estd conectado.

() Certo () Errado

Resposta: Certo - Ao se clicar no icone citado serd de-
monstrada uma janela com informac6es/propriedades
do dispositivo em questdo, uma das informagées que
aparecem na janela é a porta em que o dispositivo USB
foi/estd conectado.

3) Escrivao de Policia CESPE 2013

Um clique duplo em 4 Kingston DataTraveler 2.0 USE Device fard
que seja disponibilizada uma janela contendo funcionali-
dades para a formatacao do dispositivo USB.

() Certo () Errado
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