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LINGUA PORTUGUESA
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—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “"c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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/
NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS:

OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGCAO, DIVISAO,
POTENCIAGCAO); EXPRESSOES
NUMERICAS; FRACOES E OPERACOES COM

FRACOES.
Numeros Naturais
Os nUmeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos niUmeros naturais

N=1{0123456,...}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,2,3,4,5,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressoes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicdes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisdes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numeérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adicdo e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23

MATEMATICA
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Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

numeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

7={.-3,-2,-1,0,1, 2,.}

Subconjuntos do conjunto :

1)Conjunto dos ndmeros inteiros excluindo o zero

7*={..-2,-1,1, 2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,12 .}

3) Conjunto dos ndmeros inteiros ndo positivos
Z={.-3,-2-1}

Numeros Racionais

Chama-se de numero raconal a todo numero que
pode ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de nUmeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periédicas podem ser representadas por
fragdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fracdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




2°) Terd um numero infinito de algarismos apos a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros
irracionais, que trataremos mais a frente.

1—'[]333
3=0

5
99~ 0,353535...

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

33

33="
10
2°caso) Se dizima periddica é um nimero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracao?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragédo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333..

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333..

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

: Y
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacao de niimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nimeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas nao periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

- A soma de um nlmero racional com um nimero irra-
cional é sempre um namero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5_ V5 - 0 e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois numeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8.V2 - V42 2 ¢ 2 & um namero racional.

- O produto de dois nimeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 V7 = V49 = 7 6 um ntmero racional.

Exemplo:radicais( V2,4/3) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Niameros

Ndameros

Racionais .
Inteiros

Irracionais

Fonte: www.estudokids.com.br
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CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS
PRINCIPAIS SOFTWARES UTILITARIOS
(COMPACTADORES DE ARQUIVOS, CHAT,
CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES
DE VIDEO, VISUALIZADORES DE IMAGEM,
ANTIVIRUS).
IDENTIFICAGAO E MANIPULAGAO DE
ARQUIVOS.

BACKUP DE ARQUIVOS.
PERIFERICOS DE COMPUTADORES.

/

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informaética é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informagéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuagado
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informética pode ser considerada como significando “informagéo automatica”, ou seja, a utilizacdo de métodos e técni-
cas no tratamento automatico da informac&o. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
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.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletronicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. 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 intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacoes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizacdo béasica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA [ PROCESSAMENTO [—% SATDA

REALIMENTACAOQ +—

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 periféricos,
que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processamento)

Software, sdo os programas que permitem o funcionamento e utilizagdo da maquina (hardware), é a parte l6gica do
computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacionais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.
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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 manuten¢do do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macao que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e O usuério 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 E permitido redistribuir copias.

e O usuério tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificagdes 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 versoes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o) Ub,untu, 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 codigo-fonte e desenvolver
aplicativos (apps) para funcionar neste Sistema Operacio-
nal.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos memodria, ficou muito famoso como o termo
Zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
com arquivos dos mais diferentes formatos de compressao,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.
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Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cagao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com ¢ a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura
do e-mail, podemos usar um programa de correio eletroni-
co. Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Mozilla
Thunderbird, outros proprietarios como o Outlook Express.
Os dois programas, assim como varios outros que servem a
mesma finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos
os recursos dos programas de correio eletronico através do
Outlook Express que também estdo presentes no Mozilla
Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas fun¢ées dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
¢ado inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para
profissionais que compartilham uma mesma area é o com-
partilhamento de calendario entre membros de uma mes-
ma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questoes.

O calendério é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usudrio organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.

Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé
entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial.
Feito isso, basta que vocé clique em Enviar Calendario por
E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no
seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as
informacdes que vao ser compartilhadas com quem vocé
deseja, de forma que o Outlook vai formular um calenda-
rio de forma simples e detalhada de facil visualizagdo para
quem vocé deseja enviar uma mensagem.
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ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE FOZ DO IGUAGCU

LEI COMPLEMENTAR N° 17 DATA: 30 DE AGOSTO DE
1993.

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO UNICO INSTITUI-
DO PELA LEI COMPLEMENTAR N° 1/91, DE 26 DE ABRIL DE
1991, SOBRE O NOVO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLI-
COS MUNICIPAIS DE FOZ DO IGUACU, REVOGANDO A LEI
COMPLEMENTAR N° 1/91, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE FOZ DO IGUACU, Estado
do Parana aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a se-
guinte LEI COMPLEMENTAR:

TITULO I
DO REGIME JURIDICO UNICO
Capitulo Unico
DA REGULAMENTACAO DO REGIME

Art. 1° O regime juridico Unico dos servidores publicos
municipais, instituido pela Lei Complementar n° 1, de 26 de
abril de 1991, passa a ser o regime administrativo proprio,
ficando regulamentado nos termos desta Lei, que estabe-
lece o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Foz
do Iguacu.

Paragrafo Unico. O regime juridico de que trata esta
lei complementar é o institucional, administrativo prdprio,
denominado de estatutario.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor publico é a
pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o criado por Lei, com deno-
minagdo propria, em ndmero certo e pago pelos cofres do
Municipio, cometendo-se ao seu titular um conjunto de
deveres, direitos, atribuicdes e responsabilidades.

Art. 4° Os vencimentos dos cargos corresponderdo a
padrdes basicos, previamente fixados em lei.

Art. 5° Os cargos publicos sdo considerados de carrei-
ra ou em comissao.

§ 1° - As carreiras sdo aquelas organizadas em grupos
de cargos, dispostos de acordo com a natureza profissional
e a complexidade de suas atribui¢des, guardando correla-
¢do com a finalidade do grupo ocupacional.

§ 2° - Os cargos, de que trata o «caput» deste artigo,
serdo providos em carater efetivo ou em comissao.

Art. 6° Quadro é o conjunto de cargos de carreira, dis-
postos em grupos ocupacionais, integrantes da estrutura
do Poder Executivo, da administracdo direta, autarquias e
fundacdes.

Art. 7° E proibida a prestacdo de servicos gratuitos,
salvo os casos previstos em lei.

LEGISLACAO
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TiTULO I
DO PROVIMENTO, DA VACANCIA, DO APROVEITA-
MENTO E DO DESENVOLVIMENTO
Capitulo 1
DO PROVIMENTO
SECAO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° S3o requisitos basicos para ingresso no Servico
Publico:

I - a nacionalidade brasileira ou equiparada;

II - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do
cargo e/ou os requisitos especiais para o seu desempenho;

V - a idade minima de 18 (dezoito) anos ou idade in-
ferior minima de 16 (dezesseis) anos, desde que compativel
com o cargo e seus requisitos essenciais

VI - o0 gozo de boa salde; e

VII - a habilitagdo prévia em concurso publico, nos ter-
mos da Lei.

§ 1° - As atribui¢des do cargo podem justificar a exigén-
cia de outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 2° - A pessoa portadora de deficiéncia é assegurado
o direito de se inscrever em concurso publico para provi-
mento de cargo cujas atribui¢des sejam compativeis com
a deficiéncia de que é portadora, para o que poderdo ser
reservadas até 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas
no concurso.

Art. 9° O provimento dos cargos publicos far-se-a me-
diante ato da autoridade competente de cada poder, do di-
rigente superior de autarquia ou de fundagdo publica.

§ 1° - O provimento dos cargos publicos se fara na clas-
se inicial, nivel ou referéncia de acesso do respectivo cargo,
de acordo com as disposi¢des dos planos de carreiras.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo serao
exercidos, preferencialmente, por servidores de qualquer
das carreiras permanentes, desde que em condigdes com-
pativeis com as atribui¢des do exercicio do cargo.

Art. 10 - A investidura em cargo publico ocorrera com
a posse.

Art. 11 - Os cargos publicos serdo providos por:

I - nomeacao;

II - readaptagao;

III - reversao;

IV - reintegracao;

V - reconducao;

VI - ascensao;

VII - transposicao;

VIII - aproveitamento; e

IX - transferéncia.

SECAOT
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 12 - Concurso publico é o procedimento adminis-
trativo consubstanciado num processo de recrutamento e
selecdo, de natureza competitiva e classificatoria, aberto
ao publico a que se destina, atendidos os requisitos esta-
belecidos em edital especifico e na legislagdo aplicavel a
matéria.




Paragrafo Unico. O edital de concurso estabelecera as
regras de sua execucdo, especialmente sobre:

I - disposicdes preliminares;

II - condig¢des de inscrigdo;

Il - instrugdes especiais;

IV - provas e titulos;

V - bancas examinadoras;

VI - julgamento;

VII - disposicoes gerais; e

VIII - outras condigbes especiais.

Art. 13 - O concurso sera de provas, escritas e/ou pra-
ticas, ou de provas e titulos, compreendendo uma ou mais
etapas, avaliacdo de salde, e, complementarmente, a crité-
rio da Administracdo, avaliacdo psicoldgica.

Paragrafo Unico. Havendo mais etapas, em que uma
delas seja a sujeicdo em curso de formacdo, constardo do
respectivo edital o seu programa, a duragéo e a forma de
avaliacao.

Art. 14 - O prazo de validade do concurso publico
sera de até 2 (dois) anos, a contar da publicacdo da homo-
logacdo do resultado, prorrogavel uma Unica vez, por igual
periodo, a critério da Administracdo. (Redacdo dada pela
Lei Complementar n° 38/1997)

§ 1° - O prazo de validade dos concursos e as condi-
¢Oes de realizacdo dos mesmos serdo fixados em edital.

§ 2° - Respeitado o prazo de validade de que trata
o paragrafo anterior, os aprovados em concurso publico
de provas, ou de provas e titulos, serdo convocados com
prioridade sobre novos concursados, para assumir cargo
de carreira.

Art. 15 - O concurso publico sera realizado para o
preenchimento de vagas, em numero fixado em edital, nos
vencimentos iniciais dos respectivas cargos.

Paragrafo Unico. Quando o caso, o edital de concurso
dispora sobre e reservara um percentual de vagas, para se-
rem providas por transposigao.

SECAO Il _
DA NOMEAGAO

Art. 16 - A nomeacao é o ato de investidura do servi-
dor em cargo publico e far-se-a:

I - em carater efetivo, quando decorrente da aprovagdo
em concurso publico; ou

II - em comisséo, para cargos de confianca, declarados
em lei de livre nomeacgéo e exoneragao.

Art. 17 - A nomeacdo para cargo de provimento efe-
tivo depende de prévia habilitagdo em concurso publico
de provas, ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificacdo e o prazo de sua validade

Paragrafo Unico. Somente ser4 nomeado o candida-
to que for julgado apto, fisica e mentalmente, por médico
oficial, garantida rigorosamente a nomeagéao de deficiente,
cuja incapacidade seja compativel e permita o exercicio do
cargo.

Art. 18 - Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor publico na carreira, mediante
progressdo, promogao e ascensdo funcional, serdo defini-
dos no Quadro Geral de Cargos e no Plano de Carreira dos
Servidores.
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Art. 19 - O servidor ocupante de cargo de carreira,
ressalvados os casos de acumulacdo legal, ndo podera ser
investido em outro cargo efetivo.

SECAOIV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 20 - Posse é a aceitacao formal, pelo servidor, das
atribuicOes, dos deveres e das responsabilidades inerentes
ao cargo publico, com o compromisso de bem servir, con-
cretizada com a assinatura do termo pela autoridade com-
petente e pelo empossando

Art. 21 - A posse ocorrerd no prazo improrrogavel de
30 (trinta) dias, contados da publicacdo oficial do ato de
provimento.

Art. 22 - Em caso de excepcional interesse publico de-
vidamente justificado e a necessidade imperiosa do preen-
chimento imediato do cargo, o prazo de que trata o artigo
anterior podera ser reduzido em 1/3 (um terco).

Art. 23 - Em se tratando de servidor publico em li-
cenca, ou em qualquer outro afastamento legal, o prazo
estabelecido no artigo 21 seréd contado do término do im-
pedimento.

Art. 24 - S6 havera posse nos casos de provimento
inicial de cargo por nomeacao.

Art. 25 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribui-
¢Oes do cargo e completa o processo de investidura.

§ 1° - E de 3 (trés) dias o prazo para o servidor publico
entrar em exercicio, contados da data da posse.

§ 2° - Sera tornado sem efeito o ato de provimento, se
Ndo ocorrerem a pPoOsSse e O exercicio, nos prazos previstos
nesta Lei.

§ 3° - A autoridade competente do 6rgéo para onde
for designado o servidor compete dar-lhe exercicio.

§ 4° - Os efeitos financeiros serdo devidos a partir do
inicio do efetivo exercicio.

Art. 26 - O inicio, a interrupcdo e o reinicio do exerci-
cio serdo registrados no assentamento individual do servi-
dor publico.

§ 1° - Para entrar em exercicio, o servidor publico apre-
sentard, ao 6rgdo competente, os elementos de qualifica-
¢do pessoal necessarios ao assentamento individual.

§ 2° - Preso preventivamente, pronunciado por crime
comum ou denunciado por crime funcional, ou, ainda, con-
denado por crime inafiancavel, em processo no qual ndo
haja pronuncia, o servidor sera afastado do exercicio, até
decisdo final, passada em julgado.

§ 3° - No caso de condenacao, se esta nao for de na-
tureza que determine a demissdo do servidor, continuara o
mesmo afastado do exercicio.

§ 4° - Salvo caso de absoluta conveniéncia ou por im-
perativo legal superior, a juizo do Prefeito Municipal, ne-
nhum servidor podera permanecer afastado do exercicio
do seu cargo por mais de 2 (dois) anos, nem vir a se ausen-
tar novamente, sendo decorrido prazo igual ao do afasta-
mento anterior, contado da data do regresso.

Art. 27 - A progressdo, a promocao e a ascensao fun-
cional ndo interrompem o termo do exercicio, que é conta-
do no novo posicionamento na carreira, a partir da data da
publicacado do ato.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assistente Administrativo Junior

A NATUREZA DAS ORGANIZAGOES.
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.

Beneficios de uma estrutura adequada.

e Identificacdo das tarefas necessarias;

e Organizagdo das fungoes e responsabilidades;

e Informacgdes, recursos, e feedback aos emprega-
dos;

e Medidas de desempenho compativeis com os ob-
jetivos;

e Condicbes motivadoras.

Estrutura:

Toda empresa possui dois tipos de estrutura: Formal e
informal.

Elaboracdo da estrutura organizacional

E o conjunto ordenado de responsabilidades,
autoridades, comunicacdes e

decisdes das unidades organizacionais de uma

empresa.

e Nao é estatica.

e Erepresentada graficamente pelo organograma.

e Edinamica.

e Deve ser delineada de forma a alcancar os objeti-
vos institucionais.

e (Delinear = Criar, aprimorar).

e Deve ser planejada.

O Planejamento deve estar voltado para os seguintes
objetivos:

e Identificar as tarefas fisicas e mentais que preci-
sam ser desempenhadas.

e Agrupar as tarefas em funcbes que possam ser
bem desempenhadas e atribuir sua responsabilidade a
pessoas ou grupos.

e  Proporcionar aos empregados de todos os niveis:

v' Informacao.

v" Recursos para o trabalho.

v Medidas de desempenho compativeis com obje-
tivos e metas.

v" Motivacéo.

Tipos de estrutura organizacional

Funcional.
Clientes.
Produtos.
Territorial.
Por projetos.
Matricial.

AN NAN

Desenvolvimento, implantacdo e avaliacdo de

estrutura organizacional.

das

@ NovA :

CONCURSOS

No desenvolvimento considerar:
v' Seus componentes.

v" Condicionantes.

v" Niveis de influéncia.

v" Niveis de abrangéncia.

Implantacéo / Ajustes
v Participagao dos funcionarios
v" Motivar

Avaliar
v" Quanto ao alcance dos objetivos
v Influencia dos aspectos formais e informais

Componentes da estrutura organizacional

O Sistema de responsabilidade, constituido por:

v Departamentalizagdo;
v" Linha e assessoria; e
v Especializacdo do trabalho.

O Sistema de autoridade, constituido por:

Amplitude administrativa ou de controle;
Niveis hierarquicos;

Delegacao;
Centralizagcdo/descentralizacao.

ANANENRN

O Sistema de comunicacdes (Resultado da interacao
unidades organizacionais), constituida por:

O que,

Como,

Quando,

De quem,

Para quem.

SNRNENENRN

Condicionantes da estrutura organizacional.

Sao Quatro:

v' Objetivos e estratégias,
v' Ambiente,

v' Tecnologia,

v" Recursos humanos.

Niveis de influéncia da estrutura organizacional.

Sao trés:

v Nivel estratégico,
v" Nivel tatico,

v Nivel operacional.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Assistente Administrativo Junior

Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional.

Trés niveis podem ser considerados
do desenvolvimento e implantagdo da
organizacional:

v" Nivel da empresa,

v" Nivel da UEN - Unidade Estratégica de Negocio

v" Nivel da Corporacgéo.

quando
estrutura

Condicionantes da estrutura organizacional.

v' Fator humano

A empresa funciona por meio de pessoas, a eficiéncia
depende da qualidade intrinseca e do valor e da integra-
¢ao dos homens que ela organiza.

Ao desenvolver uma estrutura organizacional deve-se
levar em consideracdo o comportamento e o conhecimen-
to das pessoas que irdo desempenhar funcdes.

N&o podemos nos esquecer da MOTIVACAO.

v Fator ambiente externo

Avaliacdo das mudancas e suas influéncias.

v’ Fator sistema de objetivos e estratégias

Quando os objetivos e estratégias estdo bem definidos
e claros, é mais facil organizar. Sabe-se o que se espera de
cada um.

v' Fator tecnologia
Conhecimentos
Equipamentos

Implantacdo da estrutura organizacional

Trés aspectos devem ser considerados:

e A mudanca na estrutura organizacional.
e O processo de implantacao; e
e  Asresisténcias que podem ocorrer.

Avaliacao da estrutura organizacional

* Levantamento

* Analise

« Avaliacao

« Politicas de avaliacdo de estruturas.

: Y

NOVA

CONCURSOS

GESTAO PELA QUALIDADE. MUDANCA
E INOVACAO. PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE
COMO PARTE INTEGRANTE DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO. GESTAO POR PROCESSOS.

Materia Getao de qualidade/acervo/administracdo

Planejamento é a primeira das fun¢des administrativas,
e esta relacionada com tudo aquilo que a organizagédo
pretende fazer, executar, alcancar.

Podemos considerar o planejamento como "o ato
de determinar as metas da organiza¢do e os meios para
alcanca-las”.

Planejamento: funciona como a primeira funcédo ad-
ministradora, pois serve de base para as demais.

e Euma reflexio que antecede a acao;

e Eum processo permanente e continuo;

e Esempre voltado para o futuro;

e E uma relacdo entre as coisas a serem feitas e o
tempo disponivel para tanto;

e E mais uma questdo de comportamento e atitude
da administracdo do que propriamente um elenco de pla-
nos e programas de agao;

e E abusca da racionalidade nas tomada de deci-
soes;

e Eum curso de acdo escolhido entre varias alterna-
tivas de caminhos potenciais;

e E interativo, pois pressupdem avancos e recuos,
alteracdes e modificacdes em funcdo de eventos novos
ocorridos no ambiente externo e interno da empresa.

e O plangjamento é um processo essencialmente
participativo, e todos os funcionéarios que sdo objetos do
processo devem participar.

e  Para realizar o planejamento, a empresa deve sa-
ber onde estd agora (presente) e onde pretende chegar
(futuro).

Para isso, deve dividir o planejamento em sete fases
sequenciais, como veremos abaixo.
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