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CURSO ONLINE

PARABÉNS! ESTE É O PASSAPORTE PARA SUA APROVAÇÃO.

A Nova Concursos tem um único propósito: mudar a vida das pessoas. 
Vamos ajudar você a alcançar o tão desejado cargo público. 
Nossos livros são elaborados por professores que atuam na área de Concursos Públicos. Assim a 
matéria é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afi nal corremos contra o tempo, 
por isso a preparação é muito importante. 
Aproveitando, convidamos você para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteúdos 
preparatórios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado. 
Estar à frente é nosso objetivo, sempre. 
Contamos com índice de aprovação de 87%*. 
O que nos motiva é a busca da excelência. Aumentar este índice é nossa meta. 
Acesse www.novaconcursos.com.br e conheça todos os nossos produtos. 
Oferecemos uma solução completa com foco na sua aprovação, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questões comentadas e treinamentos com simulados online. 
Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida! 
Obrigado e bons estudos!

*Índice de aprovação baseado em ferramentas internas de medição.

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

PASSO 2
Digite o código do produto no campo indicado no 
site.
O código encontra-se no verso da capa da apostila.
*Utilize sempre os 8 primeiros dígitos.
Ex: FV054-18

PASSO 3
Pronto!
Você já pode acessar os conteúdos online.
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ACENTUAÇÃO

Quanto à acentuação, observamos que algumas 
palavras têm acento gráfico e outras não; na pro-
núncia, ora se dá maior intensidade sonora a uma 
sílaba, ora a outra. Por isso, vamos às regras!

Regras básicas 

A acentuação tônica está relacionada à intensi-
dade com que são pronunciadas as sílabas das pa-
lavras. Aquela que se dá de forma mais acentuada, 
conceitua-se como sílaba tônica. As demais, como 
são pronunciadas com menos intensidade, são de-
nominadas de átonas. 

De acordo com a tonicidade, as palavras são 
classificadas como:

Oxítonas – São aquelas cuja sílaba tônica recai 
sobre a última sílaba. Ex.: café – coração – Belém – 
atum – caju – papel 

Paroxítonas – São aquelas em que a sílaba tô-
nica recai na penúltima sílaba. Ex.: útil – tórax – 
táxi – leque – sapato – passível 

Proparoxítonas - São aquelas cuja sílaba tôni-
ca está na antepenúltima sílaba. Ex.: lâmpada – câ-
mara – tímpano – médico – ônibus

Há vocábulos que possuem mais de uma síla-
ba, mas em nossa língua existem aqueles com uma 
sílaba somente: são os chamados monossílabos . 

1.2 Os acentos

A) acento agudo (´) – Colocado sobre as letras 
“a” e “i”, “u” e “e” do grupo “em” -  indica que estas 
letras representam as vogais tônicas de palavras 
como pá, caí, público. Sobre as letras “e” e “o” indi-
ca, além da tonicidade, timbre aberto: herói – mé-
dico – céu (ditongos abertos).

B) acento circunflexo  (^) – colocado sobre 
as letras “a”, “e” e “o” indica,  além da tonicidade, 
timbre fechado: tâmara – Atlântico – pêsames – su-
pôs .

C) acento grave (`) – indica a fusão da prepo-
sição “a” com artigos e pronomes: à – às – àquelas 
– àqueles 

D) trema ( ¨ ) – De acordo com a nova regra, foi 
totalmente abolido das palavras.  Há uma exceção: 
é utilizado em palavras derivadas de nomes pró-
prios estrangeiros: mülleriano (de Müller) 

E) til (~) – indica que as letras “a” e “o” repre-
sentam vogais nasais: oração – melão – órgão – ímã 

1.2.1 Regras fundamentais

A) Palavras oxítonas:
Acentuam-se todas as oxítonas terminadas em: “a”, 

“e”, “o”, “em”, seguidas ou não do plural(s): 
Pará – café(s) – cipó(s) – Belém.  
Esta regra também é aplicada aos seguintes casos:

Monossílabos tônicos terminados em “a”, “e”, “o”, 
seguidos ou não de “s”: pá – pé – dó – há 

Formas verbais terminadas em “a”, “e”, “o” tônicos, 
seguidas de lo, la, los, las: respeitá-lo, recebê-lo, compô-lo 

B) Paroxítonas: 
Acentuam-se as palavras paroxítonas terminadas em: 
i, is: táxi – lápis – júri 
us, um, uns: vírus – álbuns – fórum 
l, n, r, x, ps: automóvel – elétron - cadáver – tórax – 

fórceps 
ã, ãs, ão, ãos: ímã – ímãs – órfão – órgãos 
ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido ou 

não de “s”: água – pônei – mágoa – memória

#FicaDica
Memorize a palavra LINURXÃO. Para quê? Repare 

que esta palavra apresenta as terminações das paroxíto-
nas que são acentuadas: L, I N, U (aqui inclua UM = fó-
rum), R, X, Ã, ÃO. Assim ficará mais fácil a memorização!

C) Proparoxítona: 
A palavra é proparoxítona quando a sua antepe-

núltima sílaba é tônica (mais forte). Quanto à regra de 
acentuação: todas as proparoxítonas são acentuadas, 
independentemente de sua terminação: árvore, parale-
lepípedo, cárcere.

1.2.2 Regras especiais

Os ditongos de pronúncia aberta “ei”, “oi” (ditongos 
abertos), que antes eram acentuados, perderam o acento 
de acordo com a nova regra, mas desde que estejam em 
palavras paroxítonas. 

FIQUE ATENTO!
Alerta da Zê! Cuidado: Se os ditongos abertos es-

tiverem em uma palavra oxítona (herói) ou monossílaba 
(céu) ainda são acentuados: dói, escarcéu.

Antes               Agora
assembléia              assembleia
idéia               ideia
geléia               geleia
jibóia               jiboia
apóia (verbo apoiar)  apoia
paranóico   paranoico

 



2

LÍNGUA PORTUGUESA

1.2.3 Acento Diferencial

Representam os acentos gráficos que, pelas regras de 
acentuação, não se justificariam, mas são utilizados para 
diferenciar classes gramaticais entre determinadas palavras 
e/ou tempos verbais. Por exemplo:

Pôr (verbo) X por (preposição)  /  pôde (pretérito perfeito 
de Indicativo do verbo “poder”) X pode (presente do Indica-
tivo do mesmo verbo).

Se analisarmos o “pôr” - pela regra das monossílabas: 
terminada em “o” seguida de “r” não deve ser acentuada, 
mas nesse caso, devido ao acento diferencial, acentua-se, 
para que saibamos se se trata de um verbo ou preposição.

Os demais casos de acento diferencial não são mais 
utilizados: para (verbo), para (preposição), pelo (substanti-
vo), pelo (preposição). Seus significados e classes gramati-
cais são definidos pelo contexto.

Polícia para o trânsito para realizar blitz. = o primei-
ro “para” é verbo; o segundo, preposição (com relação de 
finalidade).

#FicaDica
Quando, na frase, der para substituir o “por” por “co-

locar”, estaremos trabalhando com um verbo, portanto: 
“pôr”; nos outros casos, “por” preposição. Ex: Faço isso por 
você.  / Posso pôr (colocar) meus livros aqui?

1.2.4 Regra do Hiato

Quando a vogal do hiato for “i” ou “u” tônicos, for a se-
gunda vogal do hiato, acompanhado ou não de “s”, haverá 
acento. Ex.: saída – faísca – baú – país – Luís 

Não se acentuam o “i” e o “u” que formam hiato quan-
do seguidos, na mesma sílaba, de l, m, n, r ou z. Ra-ul, Lu-iz, 
sa-ir, ju-iz 

Não se acentuam as letras “i” e “u” dos hiatos se esti-
verem seguidas do dígrafo nh. Ex: ra-i-nha, ven-to-i-nha. 

Não se acentuam as letras “i” e “u” dos hiatos se vierem 
precedidas de vogal idêntica: xi-i-ta, pa-ra-cu-u-ba 

Não serão mais acentuados “i” e “u” tônicos, formando 
hiato quando vierem depois de ditongo (nas paroxítonas): 

Antes  Agora
bocaiúva bocaiuva
feiúra  feiura
Sauípe           Sauipe

O acento pertencente aos encontros “oo” e “ee” foi 
abolido:

Antes  Agora
crêem  creem
lêem  leem
vôo  voo
enjôo  enjoo

#FicaDica
Memorize a palavra CREDELEVÊ. São os verbos 

que, no plural, dobram o “e”, mas que não recebem 
mais acento como antes: CRER, DAR, LER e VER.

Repare:
O menino crê em você. / Os meninos creem em você.
Elza  lê bem! / Todas leem bem!
Espero que ele dê o recado à sala. / Esperamos que 

os garotos deem o recado!
Rubens vê tudo! / Eles veem tudo!

Cuidado! Há o verbo vir: Ele vem à tarde! / Eles 
vêm à tarde!

As formas verbais que possuíam o acento tônico 
na raiz, com “u” tônico precedido de “g” ou “q” e se-
guido de “e” ou “i” não serão mais acentuadas:

Antes      Depois
apazigúe (apaziguar)    apazigue
averigúe (averiguar)    averigue
argúi (arguir)     argui

Acentuam-se os verbos pertencentes a terceira 
pessoa do plural de: ele tem – eles têm / ele vem – 
eles vêm (verbo vir)

A regra prevalece também para os verbos conter, 
obter, reter, deter, abster: ele contém – eles contêm, 
ele obtém – eles obtêm, ele retém – eles retêm, ele 
convém – eles convêm.

REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
SACCONI, Luiz Antônio. Nossa gramática completa 

Sacconi. 30.ª ed. Rev. São Paulo: Nova Geração, 2010.
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cao.htm

CLASSES DE PALAVRAS E SUAS FLEXÕES

1.1 Adjetivo 

É a palavra que expressa uma qualidade ou ca-
racterística do ser e se relaciona com o substantivo, 
concordando com este em gênero e número.

As praias brasileiras estão poluídas.
Praias = substantivo; brasileiras/poluídas = adje-

tivos (plural e feminino, pois concordam com “praias”).
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1.1.2 Locução adjetiva

Locução = reunião de palavras. Sempre que são necessárias duas ou mais palavras para falar sobre a mesma coisa, tem-
-se locução. Às vezes, uma preposição + substantivo tem o mesmo valor de um adjetivo: é a Locução Adjetiva (expressão 
que equivale a um adjetivo). Por exemplo: aves da noite (aves noturnas), paixão sem freio (paixão desenfreada).

Observe outros exemplos:

de aluno discente
de anjo   angelical
de ano               anual
de aranha aracnídeo
de boi                bovino
de cabelo  capilar
de campo  campestre ou rural
de chuva  pluvial
de criança  pueril
de dedo digital
de estômago  estomacal ou gástrico
de fogo ígneo
de ilha                insular
de inverno  hibernal ou invernal
de lago                lacustre
de madeira  lígneo
de mestre  magistral
de ouro áureo
de paixão  passional
de rio                fluvial
de sonho  onírico
de velho  senil
de vento  eólico
de vidro                vítreo ou hialino
de virilha inguinal
de visão  óptico ou ótico

Observação: 
Nem toda locução adjetiva possui um adjetivo correspondente, com o mesmo significado. Por exemplo: Vi as alunas 

da 5ª série. / O muro de tijolos caiu.

1.1.3 Morfossintaxe do Adjetivo (Função Sintática):

O adjetivo exerce sempre funções sintáticas (função dentro de uma oração) relativas aos substantivos, atuando como 
adjunto adnominal ou como predicativo (do sujeito ou do objeto).

1.1.4 Adjetivo Pátrio (ou gentílico)

Indica a nacionalidade ou o lugar de origem do ser. Observe alguns deles:
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Estados e cidades brasileiras:

Alagoas  alagoano
Amapá             amapaense
Aracaju  aracajuano ou aracajuense
Amazonas  amazonense ou baré
Belo Horizonte belo-horizontino
Brasília  brasiliense
Cabo Frio  cabo-friense
Campinas  campineiro ou campinense

1.1.4.1 Adjetivo Pátrio Composto

Na formação do adjetivo pátrio composto, o primeiro elemento aparece na forma reduzida e, normalmente, erudita. 
Observe alguns exemplos:

África               afro- / Cultura afro-americana
Alemanha germano- ou teuto-/Competições teuto-inglesas
América               américo- / Companhia américo-africana
Bélgica                belgo- / Acampamentos belgo-franceses
China                sino- / Acordos sino-japoneses
Espanha   hispano- / Mercado hispano-português
Europa                euro- /  Negociações euro-americanas
França     franco- ou galo- / Reuniões franco-italianas
Grécia                greco- / Filmes greco-romanos
Inglaterra anglo- / Letras anglo-portuguesas
Itália  ítalo- / Sociedade ítalo-portuguesa
Japão             nipo- / Associações nipo-brasileiras
Portugal            luso- / Acordos luso-brasileiros

1.1.5 Flexão dos adjetivos

O adjetivo varia em gênero, número e grau.
 
1.1.5.1 Gênero dos Adjetivos

Os adjetivos concordam com o substantivo a que se referem (masculino e feminino). De forma semelhante aos subs-
tantivos, classificam-se em: 

A) Biformes - têm duas formas, sendo uma para o masculino e outra para o feminino: ativo e ativa, mau e má.
Se o adjetivo é composto e biforme, ele flexiona no feminino somente o último elemento: o moço norte-americano, a 

moça norte-americana. 
Exceção: surdo-mudo e surda-muda.

B) Uniformes - têm uma só forma tanto para o masculino como para o feminino: homem feliz e mulher feliz.
Se o adjetivo é composto e uniforme, fica invariável no feminino: conflito político-social e desavença político-social.

1.1.5.2 Número dos Adjetivos

A) Plural dos adjetivos simples
Os adjetivos simples se flexionam no plural de acordo com as regras estabelecidas para a flexão numérica dos subs-

tantivos simples: mau e maus, feliz e felizes, ruim e ruins, boa e boas.
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OPERAÇÕES COM NÚMEROS NATURAIS 
E FRACIONÁRIOS: ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, 

MULTIPLICAÇÃO E DIVISÃO. 

Números Naturais
Os números naturais são o modelo mate-

mático necessário para efetuar uma contagem.
Começando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infi nito dos números naturais

- Todo número natural dado tem um sucessor 
a) O sucessor de 0 é 1.
b) O sucessor de 1000 é 1001.
c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

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

Exemplos: Se m é um número natural fi nito diferente 
de zero.

a) O antecessor do número m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.
c) O antecessor de 56 é 55.
d) O antecessor de 10 é 9.

Expressões Numéricas

Nas expressões numéricas aparecem adições, subtra-
ções, multiplicações e divisões. Todas as operações podem 
acontecer em uma única expressão. Para resolver as ex-
pressões numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressão numérica aparecer as quatro 
operações, devemos resolver a multiplicação ou a divisão 
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adição e a subtração, também na ordem 
em que aparecerem e os parênteses são resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1 

10 + 12 – 6 + 7 
22 – 6 + 7
16 + 7
23

Exemplo 2

40 – 9 x 4 + 23 
40 – 36 + 23

4 + 23
27

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

Números Inteiros
 Podemos dizer que este conjunto é composto pelos 

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

Z={...-3, -2, -1, 0, 1, 2,...}
Subconjuntos do conjunto :
1)Conjunto dos números inteiros excluindo o zero
Z*={...-2, -1, 1, 2, ...}

2) Conjuntos dos números inteiros não negativos
Z+={0, 1, 2, ...}

3) Conjunto dos números inteiros não positivos
Z-={...-3, -2, -1}

Números Racionais
Chama-se de número racional a todo número que pode 

ser expresso na forma , onde a e b são inteiros quaisquer, 
com b≠0

São exemplos de números racionais:
-12/51
-3
-(-3)
-2,333...

As dízimas periódicas podem ser representadas por 
fração, portanto são consideradas números racionais.

Como representar esses números?
Representação Decimal das Frações

Temos 2 possíveis casos para transformar frações em 
decimais

1º) Decimais exatos: quando dividirmos a fração, o nú-
mero decimal terá um número fi nito de algarismos após a 
vírgula.

2º) Terá um número infi nito de algarismos após a vír-
gula, mas lembrando que a dízima deve ser periódica para 
ser número racional

OBS: período da dízima são os números que se repe-
tem, se não repetir não é dízima periódica e assim números 
irracionais, que trataremos mais a frente.
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Representação Fracionária dos Números Decimais

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

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

2ºcaso) Se dízima periódica é um número racional, en-
tão como podemos transformar em fração?

Exemplo 1 

Transforme a dízima 0, 333... .em fração
Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dízi-

ma dada de x, ou seja
X=0,333...
Se o período da dízima é de um algarismo, multiplica-

mos por 10.

10x=3,333...

E então subtraímos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3
X=3/9
X=1/3

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

Exemplo 2

Seja a dízima 1,1212...

Façamos x = 1,1212...
100x = 112,1212... .

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

Números Irracionais
Identifi cação de números irracionais

- Todas as dízimas periódicas são números racionais.
- Todos os números inteiros são racionais.
- Todas as frações ordinárias são números racionais.
- Todas as dízimas não periódicas são números irra-

cionais.
- Todas as raízes inexatas são números irracionais.
- A soma de um número racional com um número irra-

cional é sempre um número irracional.
- A diferença de dois números irracionais, pode ser um 

número racional.
-Os números irracionais não podem ser expressos na 

forma , com a e b inteiros e b≠0.

Exemplo:  -  = 0 e 0 é um número racional.

- O quociente de dois números irracionais, pode ser 
um número racional.

Exemplo:  :  =  = 2  e 2 é um número racional.

- O produto de dois números irracionais, pode ser um 
número racional.

Exemplo:  .  =  = 7 é um número racional.

Exemplo:radicais(  a raiz quadrada de um nú-
mero natural, se não inteira, é irracional.

Números Reais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representação na reta
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INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado – Números reais maiores do que a ou 

iguais a e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x∈R|a≤x≤b}

Intervalo aberto – números reais maiores que a e me-
nores que b.

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x∈R|a<x<b}

Intervalo fechado à esquerda – números reais maiores 
que a ou iguais a a e menores do que b.

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x∈R|a≤x<b}
Intervalo fechado à direita – números reais maiores que 

a e menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x∈R|a<x≤b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- números 
reais menores ou iguais a b.

Intervalo:]-∞,b]
Conjunto:{x∈R|x≤b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b – números 
reais menores que b.

Intervalo:]-∞,b[
Conjunto:{x∈R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a – números reais 
maiores ou iguais a a.

Intervalo:[a,+ ∞[
Conjunto:{x∈R|x≥a}

Semirreta direita, aberta, de origem a – números reais 
maiores que a.

Intervalo:]a,+ ∞[
Conjunto:{x∈R|x>a}

Potenciação
Multiplicação de fatores iguais

2³=2.2.2=8

Casos
1) Todo número elevado ao expoente 0 resulta em 1.

2) Todo número elevado ao expoente 1 é o próprio 
número.

3)  Todo número negativo, elevado ao expoente par, 
resulta em um número positivo.

4) Todo número negativo, elevado ao expoente ím-
par, resulta em um número negativo.

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos pas-
sar o sinal para positivo e inverter o número que está na 
base. 
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6) Toda vez que a base for igual a zero, não importa o 
valor do expoente, o resultado será igual a zero. 

Propriedades

1) (am . an = am+n) Em uma multiplicação de potências de 
mesma base, repete-se a base e  soma os expoentes.

Exemplos:
24 . 23 = 24+3= 27

(2.2.2.2) .( 2.2.2)= 2.2.2. 2.2.2.2= 27

2)  (am: an = am-n). Em uma divisão de potência de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96 : 92 = 96-2 = 94

3)  (am)n Potência de potência. Repete-se a base e mul-
tiplica-se os expoentes.

Exemplos:
(52)3 = 52.3 = 56

4) E uma multiplicação de dois ou mais fatores eleva-
dos a um expoente, podemos elevar cada um a esse mes-
mo expoente.

(4.3)²=4².3²

5) Na divisão de dois fatores elevados a um expoente, 
podemos elevar separados.

 Radiciação
Radiciação é a operação inversa a potenciação

Técnica de Cálculo
A determinação da raiz quadrada de um número torna-

-se mais fácil quando o algarismo se encontra fatorado em 
números primos. Veja: 

64=2.2.2.2.2.2=26

Como é raiz quadrada a cada dois números iguais “ti-
ra-se” um e multiplica.

Observe:  

 ( ) 5.35.35.35.3 2
1

2
1

2
1

===

De modo geral, se

 ,,, *NnRbRa ∈∈∈ ++

 então:

 
nnn baba .. =

O radical de índice inteiro e positivo de um produto 
indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo índice 
dos fatores do radicando.

Raiz quadrada de frações ordinárias

Observe:   
3
2

3

2
3
2

3
2

2
1

2
1

2
1

==





=

De modo geral, 

se 
,,, ** NnRbRa ∈∈∈

++

então:

 
n

n
n

b
a

b
a
=
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FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAR, ORGA-
NIZAR, DIRIGIR E CONTROLAR;

A administração, assim como suas funções, sofreram 
constantes mudanças, as quais estiveram muito visíveis no 
último século. Com a chegada de novas tecnologias, novas 
formas de produção, vendas, logística e mudanças na parte 
contábil e financeira as teorias assim como a prática preci-
saram adaptar-se a uma nova realidade administrativa.

Das funções da administração de Henri Fayol (precur-
sor dessa teoria), podemos encontrar as seguintes que são 
demonstradas como PO3C: A primeira delas é:

Planejar, isso significa que você terá que criar planos para 
o futuro de sua organização. Nesse momento começamos a 
programar o que estava no planejamento com o objetivo, cla-
ro, de colocar em prática o que está no papel, e é durante esse 
passo da programação que vemos a estrutura organizacional, 
a situação da empresa e das pessoas que compõe ela.

A segunda função da administração é Organizar. Afinal, 
qual o sentido de ser uma pessoa organizada? - é aquela 
que sabe onde, fisicamente, se encontra o que é necessá-
rio no momento certo, que transforma o ambiente/local de 
trabalho dela em um ambiente de fácil entendimento para 
qualquer um encontrar o que precisa? Também, mas no 
sentido que Fayol define é que as empresas são feitas de 
pessoas e estrutura física, essa função administrativa utiliza 
da parte material e social da empresa.

A terceira função é Comandar. Essa função serve para 
orientar a organização, dirigir também. Se a empresa está 
rumo a um caminho e encontra obstáculos, caberá ao ad-
ministrador dirigir, se for preciso, ou orientar a organização 
para traçar o objetivo, às vezes é preciso intervir e tomar as 
rédeas da organização e orientá-la e dirigi-la.

A quarta função é Coordenar. Sem dúvidas, essa é uma 
função primordial para motivar as pessoas que estão em 
um ambiente de trabalho, tanto para aprender cada vez 
mais quanto ao que tem relação em se esforçarem com o 
objetivo de cumprirem metas e, de forma coletiva, alcançar 
objetivos traçados pelo administrador da empresa.

E por último, a quinta função administrativa é Contro-
lar. Uma organização sem normas e regras, certamente, 
terá menos desempenho que uma. Segundo Fayol, essas 
cinco funções administrativas conduzem a uma adminis-
tração eficaz das atividades da organização. Mas, com o 
passar do tempo, as funções Comando e Coordenação for-
maram uma só função, a de Direção. Então as funções de 
POCCC passaram para PODC (Planejar, Organizar, Dirigir e 
Controlar).

Em síntese, dentro do modelo atual temos: 
Planejamento - consiste em definir objetivos para tra-

çar metas, assim identificando forças, fraquezas, oportuni-
dades e ameaças. Interpretam-se dados, analisam-se re-
cursos. O planejamento ocorre com base em muito estudo, 
muita pesquisa, antes da implantação de qualquer coisa, 
ele pode durar meses ou até anos. 

Organização - significa preparar processos a fim de 
obter os resultados planejados. 

Direção - neste procedimento decisões são necessá-
rias, para que os objetivos relacionados no planejamento 
continuem alinhados. 

Controle - aqui é possível vislumbrar todo o processo 
de planejar, organizar e direcionar. Liderar e discernir se o 
resultado foi o almejado. Assim é possível recomeçar um 
novo ciclo com mais planejamento e suas etapas subse-
quentes.

HIERARQUIA ADMINISTRATIVA;

A “hierarquia” é o modelo de organização adminis-
trativa vertical, constituído por dois ou mais órgãos e agen-
tes com atribuições comuns, ligados por um vínculo jurídi-
co que confere ao superior o poder de direção e impõe ao 
subalterno o dever de obediência.

E o tipo de relacionamento interorgânico que caracte-
riza a burocracia.

O modelo hierárquico caracteriza-se pelos seguintes 
aspectos:

a) Existência de um vínculo entre dois ou mais ór-
gãos e agentes administrativos: para haver hierarquia é 
indispensável que existam, pelo menos, dois órgãos admi-
nistrativos ou um órgão e um agente (superior e subalter-
no)

b) Comunidade de atribuições entre elementos da 
hierarquia: na hierarquia é indispensável que tanto o su-
perior como o subalterno atuem para a prossecução de 
atribuições comuns;

c) Vínculo jurídico constituído pelo poder de direção 
e pelo dever de obediência: entre superior e subalterno há 
um vínculo jurídico típico, chamado “relação hierárquica”.

1. Espécies
A principal distinção de modalidades de hierarquia é a 

que distingue entre hierarquia interna e hierarquia externa.
A hierarquia interna, é um modelo de organização da 

Administração que tem por âmbito natural o serviço público.
Consiste a hierarquia interna num modelo em que se 

toma a estrutura vertical como diretriz, para estabelecer o 
ordenamento das atividades em que o serviço se traduz: a 
hierarquia interna é uma hierarquia de agentes.

Não está em causa, diretamente, o exercício da compe-
tência de uma pessoa coletiva pública, mas o desempenho 
regular das tarefas de um serviço público: prossecução de 
atividades, portanto, e não prática de atos jurídicos.

A “hierarquia interna” vem a ser, pois, aquele modelo 
vertical de organização interna dos serviços públicos que as-
senta na diferenciação entre superiores e subalternos.

A hierarquia externa, toma a estrutura vertical como 
diretriz, mas desta feita para estabelecer o ordenamento 
dos poderes jurídicos em que a competência consiste: a 
hierarquia externa é uma hierarquia de órgãos.
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Os vínculos de superioridade e subordinação estabe-
lecem-se entre órgãos da Administração. Já não está em 
causa a divisão do trabalho entre agentes, mas a repartição 
das competências entre aqueles a quem está confiado o 
poder de tomar decisões em nome da pessoa coletiva.

https://escola.mmo.co.mz/conceito-de-hierarquia-ad-
ministrativa/#ixzz5SzaIr8qd

DEPARTAMENTALIZAÇÃO;

DEPARTAMENTALIZAÇÃO
É uma divisão do trabalho por especialização dentro da 

estrutura organizacional da empresa. 
Departamentalização é o agrupamento, de acordo com 

um critério específico de homogeneidade, das atividades e 
correspondente recursos (humanos, financeiros, materiais 
e equipamentos) em unidades organizacionais.  

Existem diversas maneiras básicas pelas quais as orga-
nizações decidem sobre a configuração organizacional que 
será usada para agrupar as várias atividades. O processo 
organizacional de determinar como as atividades devem 
ser agrupadas chama-se Departamentalização. 

 Formas de Departamentalizar:  
•	 Função 
•	 Produto ou serviço 
•	 Território 
•	 Cliente 
•	 Processo 
•	 Projeto 
•	 Matricial 
•	 Mista 
 
Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organi-

zações usa uma abordagem da contingência à Departa-
mentalização: isto é, a maioria usará mais de uma destas 
abordagens usadas em algumas das maiores organizações. 
A maioria usa a abordagem funcional na cúpula e outras 
nos níveis mais baixos. 

Departamentalização Por Funções: A Departamenta-
lização funcional agrupa funções comuns ou atividades se-
melhantes para formar uma unidade organizacional. Assim 
todos os indivíduos que executam funções semelhantes 
ficam reunidos, todo o pessoal de vendas, todo o pessoal 
de contabilidade, todo o pessoal de secretaria, todas as en-
fermeiras, e assim por diante. 

A Departamentalização funcional pode ocorrer em 
qualquer nível e é normalmente encontrada muito próxi-
mo à cúpula.  

Vantagens: As vantagens principais da abordagem fun-
cional são: 

• Mantém o poder e o prestígio das funções prin-
cipais 

• Cria eficiência através dos princípios da especia-
lização. 

• Centraliza a perícia da organização.
• Permite maior rigor no controle das funções pela 

alta administração. 
• Segurança na execução de tarefas e relacionamen-

to de colegas. 
• Aconselhada para empresas que tenham poucas 

linhas de produtos. 

Desvantagens: Existem também muitas desvantagens 
na abordagem funcional. 

Entre elas podemos dizer: 
• A responsabilidade pelo desempenho total está 

somente na cúpula. 
• Cada gerente fiscaliza apenas uma função estreita 
• O treinamento de gerentes para assumir a posição 

no topo é limitado. 
• A coordenação entre as funções se torna comple-

xa e mais difícil quanto à organização em tamanho e am-
plitude. 

• Muita especialização do trabalho. 

Departamentalização De Produto: É feito de acordo 
com as atividades inerentes a cada um dos produtos ou 
serviços da empresa. 

 Exemplos de Departamentalização de produto: 
1- Lojas de departamentos 
2- A Ford Motor Company tem as suas divisões Ford, 

Mercury e Lincoln Continental. 
3- Um hospital pode estar agrupado por serviços pres-

tados, como cirurgia, obstetrícia, assistência coronariana. 

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamenta-
lização de produtos são:  

• Pode-se dirigir atenção para linhas especificas de 
produtos ou serviços. 

• A coordenação de funções ao nível da divisão de 
produto torna-se melhor. 

• Pode-se atribuir melhor a responsabilidade quan-
to ao lucro. 

• Facilita a coordenação de resultados. 
• Propicia a alocação de capital especializado para 

cada grupo de produto. 
• Propicia condições favoráveis para a inovação e 

criatividade. 

 Desvantagens: 
• Exige mais pessoal e recursos de material, po-

dendo daí resultar duplicação desnecessária de recursos e 
equipamento. 

• Pode propiciar o aumento dos custos pelas dupli-
cidades de atividade nos vários grupos de produtos. 

• Pode criar uma situação em que os gerentes de 
produtos se tornam muito poderosos, o que pode desesta-
bilizar a estrutura da empresa. 
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Departamentalização Territorial: Algumas vezes 
mencionadas como regional, de área ou geográfica. É 
o agrupamento de atividades de acordo com os lugares 
onde estão localizadas as operações. Uma empresa de 
grande porte pode agrupar suas atividades de vendas em 
áreas do Brasil como a região Nordeste, região Sudeste, e 
região Sul. Muitas vezes as filiais de bancos são estabeleci-
das desta maneira. 

As vantagens e desvantagens da Departamentalização 
territorial são semelhantes às dadas para a Departamenta-
lização de produto. Tal grupamento permite a uma divisão 
focalizar as necessidades singulares de sua área, mas exi-
ge coordenação e controle da administração de cúpula em 
cada região. 

Departamentalização Por Cliente: A Departamenta-
lização de cliente consiste em agrupar as atividades de tal 
modo que elas focalizem um determinado uso do produ-
to ou serviço. A Departamentalização de cliente é usada 
principalmente no grupamento de atividade de vendas ou 
serviços. 

A principal vantagem:
• a adaptabilidade uma determinada clientela. 
 Desvantagens: 
• Dificuldade de coordenação. 
• Subutilização de recursos e concorrência entre os 

gerentes para concessões especiais em benefício de seus 
próprios clientes. 

 
Departamentalização por Processo ou Equipamen-

to: É o agrupamento de atividades que se centralizam nos 
processos de produção ou equipamento. É encontrada 
com mais frequência em produção. As atividades de uma 
fábrica podem ser grupadas em perfuração, esmerilamen-
to, soldagem, montagem e acabamento, cada qual em seu 
departamento. 

Vantagens: 
• Maior especialização de recursos alocados. 
• Possibilidade de comunicação mais rápida de in-

formações técnicas. 
 
Desvantagens: 
• Possibilidade de perda da visão global do anda-

mento do processo. 
• Flexibilidade restrita para ajustes no processo. 
• 
Departamentalização Por Projeto: Aqui as pessoas 

recebem atribuições temporárias, uma vez que o projeto 
tem data de inicio e término. Terminado o projeto as pes-
soas são deslocadas para outras atividades. Por exemplo: 
uma firma contábil poderia designar um sócio (como admi-
nistrador de projeto), um contador sênior, e três contadores 
juniores para uma auditoria que está sendo feita para um 
cliente. Uma empresa manufatureira, um especialista em 
produção, um engenheiro mecânico e um químico pode-
riam ser indicados para, sob a chefia de um administrador 
de projeto, completar o projeto de controle de poluição. 

Em cada um destes casos, o administrador de projeto seria 
designado para chefiar a equipe, com plena autoridade so-
bre seus membros para a atividade específica do projeto. 

 
Departamentalização De Matriz: A Departamentali-

zação de matriz é semelhante à de projeto, com uma exce-
ção principal. No caso da Departamentalização de matriz, o 
administrador de projeto não tem autoridade de linha so-
bre os membros da equipe. Em lugar disso, a organização 
do administrador de projeto é sobreposta aos vários de-
partamentos funcionais, dando a impressão de uma matriz.  

A organização de matriz proporciona uma hierarquia 
que responde rapidamente às mudanças em tecnologia. 
Por isso, é tipicamente encontrada em organização de 
orientação técnica, também é usada por empresas com 
projetos de construção complexos  

Vantagens: 
• Permitem comunicação aberta e coordenação de 

atividades entre os especialistas funcionais relevantes.
• Capacita a organização a responder rapidamente 

à mudança. 
• São abordagens orientadas para a tecnologia. 
 
Desvantagens: 
• Pode haver choques resultantes das prioridades. 

Departamentalização Mista - É o tipo mais frequen-
te, cada parte da empresa deve ter a estrutura que mais se 
adapte à sua realidade organizacional. 

A melhor forma de departamentalizar
Para evitar problemas na hora de decidir como depar-

tamentalizar, pode-se seguir certos princípios: 
• Princípio do maior uso – o departamento que faz 

maior uso de uma atividade deve tê-la sob sua jurisdição. 
• Principio do maior interesse – o departamento que 

tem maior interesse pela atividade deve supervisiona-la. 
• Principio da separação e do controle – As ativi-

dades do controle devem estar separadas das atividades 
controladas. 

• Principio da supressão da concorrência – Eliminar 
a concorrência entre departamentos, agrupando atividades 
correlatas no mesmo departamento. 

Outro critério básico para departamentalização está 
baseado na diferenciação e na integração, os princípios 
são:

Diferenciação, cujo princípio estabelece que as ativi-
dades diferentes devem ficar em departamentos separa-
dos. A diferenciação ocorre quando: 

• O fator humano é diferente, 
• A tecnologia e a natureza das atividades são di-

ferentes, 
• Os ambientes externos são diferentes, 
• Os objetivos e as estratégias são diferentes. 
 
Integração – Quanto mais atividades trabalham inte-

gradas, maior razão para ficarem no mesmo departamento.
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CENTRALIZAÇÃO
Uma empresa é centralizada, quando a maioria das 

decisões são tomadas pelas chefias posicionadas nos seus 
níveis hierárquicos superiores, ocorrendo uma redução dos 
centros decisórios.

A centralização ocorre normalmente nas seguintes si-
tuações básicas:

• Manter maior nível de integração da empresa;
• Manter uniformidade de decisões e ações;
• Melhor administrar as urgências;
• Quando o empresário não quer um segundo ho-

mem que lhe faça sombra;
• Quando a estrutura organizacional da empresa 

não possibilita a descentralização.
• Aumentar o nível de controle das atividades da 

empresa.
Existem decisões que são centralizadas na grande 

maioria das empresas, destacando-se:
• Decisões sobre diretrizes que a empresa traçará 

para atingir suas metas, gerando uma política de uniformi-
dade de ação para toda instituição.

• Decisões que envolvam custos muito altos, não só 
em termos financeiros, como também em termos de con-
ceito da empresa, seu posicionamento no mercado etc.

Principais vantagens da centralização:
• Menor número de níveis hierárquicos
• Melhor uso dos recursos humanos, materiais, 

equipamentos e financeiros
• Melhor possibilidade de interação no processo de 

planejamento, controle e avaliação
• Maior uniformidade em termos de processos téc-

nicos e administrativos
• Decisões estratégicas mais rápidas
• Maior segurança nas informações
É bom lembrar que organizações que têm sistemas de 

comunicações excelentes e rápidos tendem a favorecer a 
centralização da autoridade. Em situações nas quais não há 
disponibilidade de pessoal adequado, a organização tende 
para a autoridade centralizada.

DESCENTRALIZAÇÃO
A descentralização administrativa existe quando a 

maioria das decisões processa-se nos níveis hierárquicos 
inferiores, ou seja, a descentralização coloca os centros de-
cisórios o mais próximo possível dos órgãos de execução.

A descentralização é um estado de espírito, criado pela 
administração estratégica que formula os limite dentro dos 
quais se desenvolve e que assegura as comunicações ne-
cessárias e a formação dos homens que o praticam. A po-
lítica de descentralização e frequentemente revista, deven-
do ser dinâmica, não podendo ser reduzida a formulários 
e/ou instruções imutáveis.

A descentralização normalmente ocorre nas seguintes 
situações:

• A carga de trabalho de alta administração esta vo-
lumosa e/ou demasiadamente complexa.

• Pela maior ênfase que a empresa quer dar à rela-
ção produto-mercado.

• Para encorajar o desenvolvimento gerencial de 
seus executivos lotados na média e baixa administração.

• Para proporcionar maior participação e motivação
• O grande volume de trabalho de alta administra-

ção provoca morosidade no processo decisório.
Para que o processo de descentralização seja efetivado 

algumas questões devem ser observadas, tais como:
• Nível de treinamento e preparo da chefia;
• Grau de confiança dos chefes sobre os subordi-

nados;
• Capacidade do subordinado de lidar com as suas 

responsabilidades;
• A forma de atuação das unidades organizacionais 

de assessoria.

Algumas vantagens da descentralização:
• Rapidez nas decisões pela proximidade do lugar 

onde surgem os problemas.
• Aumento do moral e da experiência dos jovens 

executivos.
• Diminuição da esfera de controle do principal exe-

cutivo.
• Tendência a maior número de idéias inovadoras.
• Possibilidade de maior participação e motivação.
• Maior tempo à alta administração para outras ati-

vidades.
• Maior desenvolvimento da capacitação gerencial 

e profissional.

Algumas desvantagens da descentralização:
• Inadequada utilização dos especialistas centrais.
• Maior necessidade de controle e de coordenação.
• Maior dificuldade de normatização e de padroni-

zação.
• Pouca flexibilidade da organização frente a situa-

ções excepcionais.
• Necessidade de contar com dirigentes treinados 

para a descentralização.
• O custo das comunicações tende a aumentar.
• Maior dificuldade de coordenação de atividades 

que envolvem alto nível de interdependência.
 
Pode-se dizer que a descentralização deve ser conside-

rada como os demais problemas organizacionais, em ter-
mos de conveniência administrativa. Sempre que uma de-
cisão puder ser mais bem tomada ao nível operativo, com 
maior rapidez e favorecendo o completo exame dos vários 
fatores em causa, pode-se proceder logo a uma descentra-
lização da função respectiva.

A descentralização esta intimamente associada à ideia 
de se alterar o regimento interno da organização e os do-
cumentos decorrentes, para que a decisão relativa aos as-
suntos descentralizados passe a ser competência dos níveis 
inferiores.

A descentralização tem caráter permanente e é impes-
soal, onde a autoridade passa para o nível subordinado as 
atribuições e responsabilidades.
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AMBIENTE DE MICROINFORMÁTICA. 
USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS, 
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LIXEIRA, ÁREA DE TRANSFERÊNCIA E BACKUP. 

1. Conceitos e fundamentos básicos de informática

A Informática é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as áreas do conhecimento. A sua utiliza-
ção passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informação passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua área de atuação 
com a informática, atingirá, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, o seu sucesso, por isso em quase 
todos editais de concursos públicos temos Informática.

1.1. O que é informática?
Informática pode ser considerada como significando “informação automática”, ou seja, a utilização de métodos e téc-

nicas no tratamento automático da informação. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.
A palavra informática originou-se da junção de duas outras palavras: informação e automática. Esse princípio básico 

descreve o propósito essencial da informática: trabalhar informações para atender as necessidades dos usuários de maneira 
rápida e eficiente, ou seja, de forma automática e muitas vezes instantânea.

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

1.2. O que é um computador?
O computador é uma máquina que processa dados, orientado por um conjunto de instruções e destinado a produzir 

resultados completos, com um mínimo de intervenção humana. Entre vários benefícios, podemos citar:
: grande velocidade no processamento e disponibilização de informações;
: precisão no fornecimento das informações;
: propicia a redução de custos em várias atividades
: próprio para execução de tarefas repetitivas;
Como ele funciona?
Em informática, e mais especialmente em computadores, a organização básica de um sistema será na forma de:

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais 
para o entendimento de informática em concursos públi-
cos.

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

Software, são os programas que permitem o funciona-
mento e utilização da máquina (hardware), é a parte lógica 
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitários ou Linguagens de Programação.

O primeiro software necessário para o funcionamento 
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que você utiliza em um 
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) são os 
aplicativos. Já os utilitários são os programas que auxiliam 
na manutenção do computador, o antivírus é o principal 
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
mação que são 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 
características:

•	 O usuário pode executar o software, para qualquer 
uso.

•	 Existe a liberdade de estudar o funcionamento do 
programa e de adaptá-lo às suas necessidades.

•	 É permitido redistribuir cópias.
•	 O usuário tem a liberdade de melhorar o progra-

ma e de tornar as modificações públicas de modo que a 
comunidade inteira beneficie da melhoria.

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

É 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 móveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuição é livre, e qualquer pessoa 
pode ter acesso ao seu código-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

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

2. Conhecimento e utilização dos principais softwares 
utilitários (compactadores de arquivos, chat, clientes de 
e-mails, reprodutores de vídeo, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um único arquivo e ocu-
pando menos memória, 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 únicos softwares que trabalha 

com arquivos dos mais diferentes formatos de compressão, 
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR, 
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até 
8.589 bilhões de Gigabytes!

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

Principais canais para chats são os portais, como Uol, 
Terra, G1, e até mesmo softwares de serviços mensageiros 
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cação, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

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

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletrônicas 
em um único computador, sem necessariamente estarmos 
conectados à Internet no momento da criação ou leitura do 
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrônico. 
Existem vários deles. Alguns gratuitos, como o Mozilla Thun-
derbird, outros proprietários como o Outlook Express. Os dois 
programas, assim como vários outros que servem à mesma 
finalidade, têm recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletrônico através do Outlook 
Express que também estão presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento básico que pode tornar o dia a dia 
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de 
teclado para a realização de diversas funções dentro do 
Outlook. Para você começar 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-
ção inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e 
vá preparado para o concurso com os principais na cabeça.

Uma das funcionalidades mais úteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma área é o compartilha-
mento de calendário entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que você tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos básicos de informática, 
pois por ser uma função bastante utilizada tem maiores 
chances de aparecer em uma ou mais questões.

O calendário é uma ferramenta bastante interessante 
do Outlook que permite que o usuário organize de forma 
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reuniões 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 você compartilhe em detalhes o seu calendário ou 
parte dele com quem você desejar, de forma a permitir 
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que 
pode ser uma ótima pedida para profissionais dentro de 
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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Para conseguir utilizar essa função basta que você entre em Calendário na aba indicada como Página Inicial. Feito isso, 
basta que você clique em Enviar Calendário por E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela é que você vai poder escolher todas as informações que vão ser compartilhadas com quem você deseja, 
de forma que o Outlook vai formular um calendário de forma simples e detalhada de fácil visualização para quem você 
deseja enviar uma mensagem.

Nos dias de hoje, praticamente todo mundo que trabalha dentro de uma empresa tem uma assinatura própria para 
deixar os comunicados enviados por e-mail com uma aparência mais profissional.

Dessa forma, é considerado um conhecimento básico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
teúdo pode ser cobrado em alguma questão dentro de um concurso público.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteúdo básico de informática para a sua pre-
paração para concurso. Ao contrário do que muita gente pensa, a verdade é que todo o processo de criar uma assinatura é 
bastante simples, de forma que perder pontos por conta dessa questão em específico é perder pontos à toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que você entre no menu Arquivo e busque pelo botão de Opções. 
Lá você vai encontrar o botão para E-mail e logo em seguida o botão de Assinaturas, que é onde você deve clicar. Feito isso, 
você vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rápida e prática sem maiores problemas.

No Outlook Express podemos preparar uma mensagem através do ícone Criar e-mail, demonstrado na figura acima, ao 
clicar nessa imagem aparecerá a tela a seguir:

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereço eletrônico ou o contato registrado no Outlook do destinatário da mensagem. Cam-
po obrigatório.

Cc: deve ser digitado o endereço eletrônico ou o contato registrado no Outlook do destinatário que servirá para ter 
ciência desse e-mail.

Cco: Igual ao Cc, porém os destinatários ficam ocultos.

Assunto: campo onde será inserida uma breve descrição, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o 
conteúdo da mensagem. É um campo opcional, mas aconselhável, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o 
destinatário a não dar a devida importância à mensagem ou até mesmo desconsiderá-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente à folha onde será digitada a mensagem.
A mensagem, após digitada, pode passar pelas formatações existentes na barra de formatação do Outlook:
Mozilla Thunderbird é um cliente de email e notícias open-source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma 

criadora do Mozilla Firefox).
Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que não necessita de instalação no computador do usuário, já que 

funciona como uma página de internet, bastando o usuário acessar a página do seu provedor de e-mail com seu login e 
senha. Desta forma, o usuário ganha mobilidade já que não necessita estar na máquina em que um cliente de e-mail está 
instalado para acessar seu e-mail.
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A popularização da banda larga e dos serviços de e-mail com grande capacidade de armazenamento está aumentan-
do a circulação de vídeos na Internet. O problema é que a profusão de formatos de arquivos pode tornar a experiência 
decepcionante.

A maioria deles depende de um único programa para rodar. Por exemplo, se a extensão é MOV, você vai necessitar do 
QuickTime, da Apple. Outros, além de um player de vídeo, necessitam do “codec” apropriado. Acrônimo de “COder/DECo-
der”, codec é uma espécie de complemento que descomprime - e comprime - o arquivo. É o caso do MPEG, que roda no 
Windows Media Player, desde que o codec esteja atualizado - em geral, a instalação é automática.

Com os três players de multimídia mais populares - Windows Media Player, Real Player e Quicktime -, você dificilmente 
encontrará problemas para rodar vídeos, tanto offline como por streaming (neste caso, o download e a exibição do vídeo 
são simultâneos, como na TV Terra).

Atualmente, devido à evolução da internet com os mais variados tipos de páginas pessoais e redes sociais, há uma 
grande demanda por programas para trabalhar com imagens. E, como sempre é esperado, em resposta a isso, também há 
no mercado uma ampla gama de ferramentas existentes que fazem algum tipo de tratamento ou conversão de imagens.

Porém, muitos destes programas não são o que se pode chamar de simples e intuitivos, causando confusão em seu 
uso ou na manipulação dos recursos existentes. Caso o que você precise seja apenas um programa para visualizar imagens 
e aplicar tratamentos e efeitos simples ou montar apresentações de slides, é sempre bom dar uma conferida em alguns 
aplicativos mais leves e com recursos mais enxutos como os visualizadores de imagens.

Abaixo, segue uma seleção de visualizadores, muitos deles trazendo os recursos mais simples, comuns e fáceis de se 
utilizar dos editores, para você que não precisa de tantos recursos, mas ainda assim gosta de dar um tratamento especial 
para as suas mais variadas imagens.

O Picasa está com uma versão cheia de inovações que faz dele um aplicativo completo para visualização de fotos e 
imagens. Além disso, ele possui diversas ferramentas úteis para editar, organizar e gerenciar arquivos de imagem do com-
putador.

As ferramentas de edição possuem os métodos mais avançados para automatizar o processo de correção de imagens. 
No caso de olhos vermelhos, por exemplo, o programa consegue identificar e corrigir todos os olhos vermelhos da foto 
automaticamente sem precisar selecionar um por um. Além disso, é possível cortar, endireitar, adicionar textos, inserir efei-
tos, e muito mais.

Um dos grandes destaques do Picasa é sua poderosa biblioteca de imagens. Ele possui um sistema inteligente de ar-
mazenamento capaz de filtrar imagens que contenham apenas rostos. Assim você consegue visualizar apenas as fotos que 
contém pessoas.

Depois de tudo organizado em seu computador, você pode escolher diversas opções para salvar e/ou compartilhar 
suas fotos e imagens com amigos e parentes. Isso pode ser feito gravando um CD/DVD ou enviando via Web. O programa 
possui integração com o PicasaWeb, o qual possibilita enviar um álbum inteiro pela internet em poucos segundos.

O IrfanView é um visualizador de imagem muito leve e com uma interface gráfica simples porém otimizada e fácil 
de utilizar, mesmo para quem não tem familiaridade com este tipo de programa. Ele também dispõe de alguns recursos 
simples de editor. Com ele é possível fazer operações como copiar e deletar imagens até o efeito de remoção de olhos ver-
melhos em fotos. O programa oferece alternativas para aplicar efeitos como texturas e alteração de cores em sua imagem 
por meio de apenas um clique.

Além disso sempre é possível a visualização de imagens pelo próprio gerenciador do Windows.

3.Identificação e manipulação de arquivos

Pastas – são estruturas digitais criadas para organizar arquivos, ícones ou outras pastas.
Arquivos – são registros digitais criados e salvos através de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos a 

Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um arquivo.
Ícones – são imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos. As duas figuras mostradas 

nos itens anteriores são ícones. O primeiro representa uma pasta e o segundo, um arquivo criado no programa Excel.
Atalhos – são ícones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.
Clicando com o botão direito do mouse sobre um espaço vazio da área de trabalho, temos as seguintes opções, de 

organização:
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LEI ESPECÍFICA

LEI COMPLEMENTAR NO 093/2003 (DISPÕE SO-
BRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PÚBLICOS 
DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DIRETA, AU-

TÁRQUICA E FUNDACIONAL DO MUNICÍPIO DE 
CUIABÁ). 

LEI COMPLEMENTAR Nº 93 DE 23 DE JUNHO DE 
2003.

 
“DISPÕE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PÚBLI-

COS DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DIRETA, AUTÁRQUICA 
E FUNDACIONAL DO MUNICÍPIO DE CUIABÁ.”

AUTOR: EXECUTIVO. 
 
O Prefeito Municipal de Cuiabá faz saber que a Câmara 

Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei: 

TÍTULO I 
DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES E GARANTIAS 

GERAIS
Capítulo I 

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 

Art. 1º Esta Lei Complementar institui o Regime Jurídi-
co dos Servidores Públicos da Administração Pública Dire-
ta, Autárquica e Fundacional do no Município de Cuiabá. 

 
Parágrafo único: As entidades da administração indireta, 

não contempladas neste artigo, são constituídas de empre-
gos públicos sob regime jurídico instituído por lei específica. 

 
Art. 2º Para os efeitos desta Lei Complementar, consi-

dera-se servidor público toda pessoa legalmente investida 
em cargo público. 

 
Art. 3º O Dia do Servidor Público é feriado municipal e 

será comemorado em 28 (vinte e oito) de outubro. 
 
Art. 4º Os prazos previstos nesta Lei serão contados em 

dias corridos, excluindo-se o dia do começo e incluindo-se 
o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia 
útil seguinte, o prazo vencido em dia em que não haja ex-
pediente. 

 
Art. 5º Para fins das leis que tratam do servidor público, 

considera-se que: 

I - Quadro é o conjunto de cargos de carreiras, car-
gos isolados e funções públicas integrantes da estrutura 
organizacional da Administração Pública direta, autárquica 
e fundacional do Município de Cuiabá. 

 
II - Carreira é o conjunto hierarquizado de cargos, sub-

divididos em classes dispostas hierarquicamente de acordo 
com o grau de dificuldade das atribuições e para acesso 
privativo dos titulares dos cargos que a integram, mediante 
provimento originário. 

 III - Classe é o conjunto de atribuições do mesmo grau 
de complexidade mantendo correspondência com o de-
senvolvimento das escalas de referência com igual padrão 
de atribuições e responsabilidade. 

 
IV - Cargo público é o lugar instituído na organização 

do serviço público, com denominação própria, atribuições, 
responsabilidades específicas e estipêndio corresponden-
te, para ser provido e exercido por um titular, na forma 
estabelecida em lei. 

 
V - Cargo de carreira é o conjunto de atividades e atri-

buições que refletem a diversidade das ações e serviços 
previstos na estrutura organizacional, desdobrando-se em 
padrões, podendo compreender uma ou mais classes. 

 
VI - Função pública é a atribuição ou o conjunto de 

atribuições que a Administração confere a cada categoria 
profissional ou comete individualmente a determinados 
servidores eventuais. 

 
VII - Lotação corresponde aos cargos e funções atri-

buídos às várias unidades administrativas e importa na dis-
tribuição nominal dos servidores para cada repartição ou 
serviço, sendo que a lotação e a relotação constituem prer-
rogativas e discricionariedade da administração pública 
dentro do quadro a que pertencem no órgão ou entidade. 

 
VIII - Referência é o conjunto dos níveis de subsídio 

das funções de um cargo. É a hierarquização das funções 
específicas, com o objeto de qualificar profissionalmente o 
grupo das categorias. 

 
IX - Padrão funcional é o subconjunto de um cargo, 

que se diferencia entre si principalmente pela natureza dos 
conhecimentos e experiências envolvidas, respeitadas as 
características profissionais e a divisão técnica e social do 
trabalho. 

 
X - Promoção é a passagem do servidor de uma clas-

se ou padrão para a imediatamente superior no respectivo 
grupo de carreira que pertence, obedecidos os critérios de 
avaliação de desempenho, qualificação profissional e ou-
tros previstos na lei da carreira. 

 
XI - Enquadramento é o processo através do qual os 

servidores serão enquadrados nos cargos e carreiras, res-
peitada a situação funcional de cada servidor. 

 
Art. 6º Os cargos públicos são acessíveis aos brasileiros 

e estrangeiros que preencham os requisitos estabelecidos 
em lei. 

 
Art. 7º Os cargos públicos são criados por lei, com de-

nominação própria e remuneração paga pelos cofres públi-
cos, para provimento em caráter efetivo ou em comissão. 

 
Art. 8º As funções de confiança, indicadas e destituí-

das pelo Prefeito Municipal, têm caráter provisório e serão 
ocupadas exclusivamente por servidores públicos efetivos. 
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 Art. 9º Os cargos em comissão têm caráter provisório 
e serão preenchidos por livre nomeação e exoneração pelo 
Prefeito Municipal. 

 
Capítulo II 

DAS GARANTIAS GERAIS 

Art. 10 É expressamente vedada na administração pú-
blica condicionar às características de cor, sexo, idade, cre-
do religioso ou qualquer outra forma de discriminação, em 
especial para fins de admissão e dispensa ou para fins de 
vantagem, remuneração, progressão ou promoção do ser-
vidor. 

 
Art. 11 São isentos de taxas os requerimentos, certi-

dões e outros documentos, na ordem administrativa, que 
interessem ao servidor municipal, ativo ou inativo. 

 
TÍTULO II 

DO PROVIMENTO, DA SELEÇÃO POR CONCURSO 
PÚBLICO, DA SELEÇÃO POR PROMOÇÃO, NOMEAÇÃO, 
POSSE, EXERCÍCIO, ACUMULAÇÃO DE CARGOS, ESTA-

BILIDADE, ESTÁGIO PROBATÓRIO E VACÂNCIA.
Capítulo I 

DO PROVIMENTO 
Seção I 

Das Disposições Gerais
 
Art. 12 Provimento é o ato de designação de alguém 

para ser titular de cargo público pela autoridade compe-
tente. 

 
Art. 13 São requisitos básicos para provimento e inves-

tidura em cargo público: 
 
I - nacionalidade brasileira e estrangeiros na forma da 

lei; 
 
II - o gozo dos direitos políticos; 
 
III - a quitação com as obrigações militares, eleitorais e 

com o fisco municipal; 
 
IV - o nível de escolaridade exigido para o exercício do 

cargo; 
 
V - maioridade civil; 
 
VI - aptidão física e mental; e 
 
VII - idoneidade moral. 
 
Parágrafo único: As atribuições do cargo público po-

dem justificar a exigência de outros requisitos estabeleci-
dos em lei. 

 Art. 14 São formas de provimento: 
 
I - nomeação; 

 II - promoção; 
 
III - readaptação; 
 
IV - reversão; 
 
V - aproveitamento; 
 
VI - reintegração; e 
 
VII - recondução. 
 
Art. 15 A seleção dos candidatos será realizada: 
 
I - por concurso público, nos casos de recrutamento 

geral, para provimento por nomeação; e 
 
II - por promoção, nos casos de recrutamento prefe-

rencial, observada a lei da carreira. 

Seção II 
Da Seleção por Concurso Público

 
Art. 16 O concurso público será de provas ou de provas 

e títulos, e pode ser realizado em diversas etapas, confor-
me dispuser a lei da carreira. 

 
§ 1º O edital do concurso fixará os requisitos para ins-

crição do candidato observado o disposto no art. 13. 
 
§ 2º As atribuições do cargo devem exigir formação 

profissional, exame psicotécnico ou outro critério objetivo 
no interesse da administração para o ingresso no serviço 
público. 

 
§ 3º O candidato aprovado em concurso público de-

verá comprovar os requisitos exigidos no edital na data da 
posse. 

 
§ 4º A inscrição em concurso público fica condicionada 

ao pagamento do valor fixado no edital, ressalvadas as hi-
póteses de isenção nele expressamente previstas ou em lei. 

 
§ 5º As condições da realização do concurso público e 

suas modificações serão fixadas em edital, que será publi-
cado na Gazeta Municipal ou Diário Oficial do Estado e em 
jornal de grande circulação local. 

 
§ 6º O candidato inscrito não adquire direito à reali-

zação do concurso na época e condições inicialmente es-
tabelecidas, podendo ser modificadas com prévia e ampla 
divulgação, bem como o candidato aprovado não adquire 
direito absoluto à nomeação, todavia, no ato de convoca-
ção dos aprovados para a admissão, deverá o poder públi-
co respeitar a ordem de classificação. 

 § 7º O concurso deve ser homologado pelo Prefeito 
Municipal até 90 (noventa) dias a contar do encerramento 
das inscrições, prorrogável por igual período. 
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§ 8º Não se abrirá novo concurso enquanto houver 
candidato aprovado em concurso anterior com prazo de 
validade não expirado. 

 
§ 9º Fica estabelecida a reserva de vagas para deficien-

tes físicos no percentual de até 10% (dez por cento) nos 
processos de seleção por concurso público. 

Seção III 
Da Seleção Para Fins de Promoção

 
Art. 17 A seleção para fins de promoção tem o objetivo 

de escolher servidores efetivos para o desenvolvimento na 
carreira e será realizada de acordo com a lei, exigindo, den-
tre outros requisitos: 

 
I - curso de treinamento com aproveitamento ou prova 

objetiva; 
 
II - títulos, conforme a natureza do cargo; 
 
III - produtividade. 

Seção IV 
Da Nomeação

 
Art. 18 A nomeação far-se-á pelo Prefeito Municipal, 

respectivamente: 
 
I - em caráter efetivo, quando se tratar de cargo provi-

do mediante aprovação prévia em concurso público; e 
 
II - em comissão, quando se tratar de cargo de provi-

mento em comissão de livre nomeação e exoneração. 
 
Art. 19 O servidor ocupante de cargo em comissão 

poderá ser nomeado para ter exercício, interinamente, em 
outro cargo em comissão, sem prejuízo das atribuições do 
que atualmente ocupa, hipótese em que deverá optar pelo 
subsídio de 1 (um) deles durante o período da interinidade. 

 
Art. 20 O servidor não poderá exercer mais de 1(um) 

cargo em comissão, exceto no caso previsto no artigo an-
terior, nem ser remunerado pela participação em órgão de 
deliberação coletiva. 

 
Parágrafo único: O disposto no caput não se aplica à re-

muneração pela participação em conselhos de administra-
ção e fiscal das empresas públicas e sociedades de econo-
mia mista, suas subsidiárias e controladas, bem como quais-
quer empresas ou entidades em que o Município, direta ou 
indiretamente detenha participação no capital social, obser-
vado o que, a respeito dispuser legislação específica. 

 Art. 21 O servidor vinculado ao regime desta lei, que 
acumular licitamente 2(dois) cargos efetivos, quando inves-
tido em cargo de provimento em comissão, ficará afasta-
do de ambos os cargos efetivos, salvo na hipótese em que 
houver compatibilidade de horário e local com o exercício 
de 1(um) deles, declarada pela autoridade competente. 

Seção V 
Da Posse

 
Art. 22 A investidura do cargo público ocorrerá com a 

posse. 
 
Art. 23 São competentes para dar posse: 
 
I - O Prefeito Municipal, aos ocupantes de cargos de 

sua confiança imediata e os de provimento efetivo do Po-
der Executivo da Administração Direta, suas Fundações e 
Autarquias; 

 
II - O Presidente da Câmara, aos ocupantes de cargos 

de confiança e aos de cargos de provimento efetivo. 
 
Art. 24 A posse dar-se-á pela assinatura do respectivo 

termo pela autoridade competente e pelo empossado, no 
qual deverão constar as atribuições, as responsabilidades, 
os direitos e os deveres inerentes ao cargo público a ser 
ocupado, que não poderão ser alterados unilateralmente, 
por qualquer das partes, mas ressalvados os atos de ofício 
previstos em lei. 

 
§ 1º Só haverá posse nos cargos de provimento por 

nomeação. 
 
§ 2º A posse ocorrerá no prazo de 30 (trinta) dias con-

tados da publicação do ato de provimento, e prorrogável 
uma vez, por igual período, a critério da administração. 

 
§ 3º Em se tratando de servidor que esteja na data de 

publicação contada do término do impedimento, mediante 
requerimento feito no prazo do parágrafo anterior. 

 
§ 4º A posse poderá dar-se mediante procuração espe-

cífica com firma reconhecida. 
 
§ 5º No ato da posse, o servidor apresentará declaração 

de bens e valores que integram seu patrimônio e declara-
ção quanto ao exercício ou não de outro cargo, emprego 
ou função pública. 

 
§ 6º Será tornado sem efeito o ato de provimento se a 

posse não ocorrer no prazo previsto no parágrafo segundo 
deste artigo. 

 
Art. 25 A posse em cargo público dependerá de prévia 

inspeção e aprovação médica oficial. 

Seção VI 
Do Exercício

 
Art. 26 Exercício é o efetivo desempenho das atribui-

ções do cargo público ou da função de confiança. 
 
§ 1º O prazo para o servidor empossado em cargo pú-

blico entrar em exercício será de 05 (cinco) dias, contados 
da data da posse, sob pena de exoneração. 



4

LEI ESPECÍFICA

§ 2º O prazo de que trata este artigo poderá ser prorro-
gado por igual período a critério da autoridade competente. 

 
§ 3º À autoridade competente do órgão ou entidade 

para onde for nomeado ou designado o servidor compete 
dar-lhe o exercício. 

 
§ 4º O início do exercício de função de confiança coin-

cidirá com a data de publicação do ato de designação, sal-
vo quando o servidor estiver em licença ou afastado por 
qualquer motivo legal, hipótese em que recairá no primeiro 
dia útil após o término do impedimento, que não poderá 
exceder a 30 (trinta) dias da publicação. 

 
§ 5º O início, a suspensão, a interrupção e o reinício do exer-

cício serão registrados no assentamento individual do servidor. 
 
§ 6º Ao entrar em exercício, o servidor apresentará ao 

órgão competente os elementos necessários ao seu assen-
tamento individual. 

 
§ 7º A promoção não interrompe o tempo de exercício, 

que é contado no novo posicionamento na carreira a partir 
da data de publicação do ato que promover o servidor. 

 
§ 8º O servidor que deva ter exercício em outro órgão 

da Administração Pública Municipal, em razão de readap-
tação, cessão ou outra forma legal e tiver sido posto em 
exercício provisório, quando convocado, deverá apresen-
tar-se imediatamente ao órgão indicado, para a retomada 
do efetivo desempenho das atribuições do cargo. 

 
Art. 27 Os servidores públicos da administração direta 

e indireta cumprirão jornada de trabalho fixada em razão 
das atribuições pertinentes aos respectivos cargos públi-
cos, respeitada a duração máxima de 40 (quarenta) horas 
semanais e 08 (oito) horas diárias. 

 
§ 1º O ocupante de cargo em comissão, função de con-

fiança ou com integral estabilidade financeira submete-se 
a regime de total dedicação ao serviço público, podendo 
ser convocado sempre que houver interesse da Adminis-
tração. 

 
§ 2º O disposto neste artigo não se aplica a jornada de 

trabalho de carreiras estabelecida em leis municipais es-
pecíficas. 

 Capítulo II 
DA ESTABILIDADE E DO ESTÁGIO PROBATÓRIO 

 
Art. 28 Ao entrar em exercício, o servidor nomeado 

para o cargo de provimento efetivo ficará sujeito a está-
gio probatório por período de 3 (três) anos, durante o qual 
será objeto de avaliação para o desempenho do cargo, e 
observados critérios como idoneidade moral, aptidão, dis-
ciplina, assiduidade, pontualidade, eficiência, capacidade 
de iniciativa, produtividade, responsabilidade e dedicação 
ao serviço. 

 Art. 29 Como condição para aquisição da estabilidade 
bem como para avaliação de desempenho do servidor es-
tável, deve ser constituída comissão especial de avaliação 
de desempenho composta por, no mínimo, 3 (três) servi-
dores estáveis, sob a fiscalização da Corregedoria-Geral do 
Município, indicados pela autoridade pública responsável 
pelo órgão ou entidade, para a finalidade de aferir os crité-
rios enumerados no artigo anterior. 

 
§ 1º O relatório final da comissão será submetido à ho-

mologação da autoridade pública responsável pelo órgão 
ou entidade. 

 
§ 2º São assegurados ao servidor avaliado os princípios 

constitucionais do devido processo legal, contraditório e a 
ampla defesa, podendo, ainda, referido processo ser fiscali-
zado por representante sindical ou associativo profissional 
do qual fizer parte o servidor. 

 
§ 3º O servidor não aprovado no estágio probatório 

será exonerado. 
 
Art. 30 O servidor em estágio probatório poderá exer-

cer quaisquer cargos de provimento em comissão ou 
funções de confiança no órgão ou entidade de lotação e 
quando cedido a outro órgão ou entidade ficará suspenso 
o estágio probatório até o retorno do servidor. 

 
Art. 31 Ao servidor em estágio probatório poderá ser 

concedida licença por motivo de doença da família, por 
afastamento do cônjuge ou companheiro, para serviço mi-
litar e para atividade política ficando suspenso o estágio 
probatório até o seu retorno ao exercício do cargo. 

 
Capítulo III 

DA READAPTAÇÃO, DA REVERSÃO, DA REINTE-
GRAÇÃO, DA RECONDUÇÃO, DA DISPONIBILIDADE, 
DO APROVEITAMENTO, DA REDISTRIBUIÇÃO E DA 

SUBSTITUIÇÃO. 
Seção I 

Da Readaptação
 
Art. 32 Readaptação é a investidura do servidor em car-

go público de atribuições e responsabilidades compatíveis 
com a superveniente limitação de sua capacidade física ou 
mental, apurada em inspeção médica. 

 § 1º Se julgado incapaz para o serviço público, o rea-
daptando será aposentado. 

 
§ 2º A readaptação será efetivada para cargo público 

de atribuições afins, respeitada a habilitação exigida, nível 
de escolaridade e equivalência de vencimentos e, na hipó-
tese de inexistência de cargo público, ficará em disponibili-
dade nos termos do art. 36, até a ocorrência de vaga. 
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