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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sao elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

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

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.

@ NOVA

CONCURSOS



SUMARIO

Lingua Portuguesa

COMPIEENSA0 A TEXTO. ..cvuuurierriireiireciieeeiseesse i see et sisessesessee et bbb ek bbbt 56
SINONIMOS € ANTONIMOS. ..ooooiieriieiisitie ittt ss s sse st ss s s s 8854545884888 4 SRSkt 02
Frases (afirmativa, negativa, exclamativa, INtErrOgatiVa). ... ssse sttt ssss st st ss st sssssss st 46
Nogoes de NUMETO: SINGUIAT € PIUTAL ...ttt sttt 02
Nogoes de genero: MASCUIING € FEMININO. ...ttt ss st 02
Concordancia do adjetivo com o substantivo e do verbo com o substantivo € com 0 pronome. ........cccooevcemrecnnrinnrins 37
PrONOMES PESSO@IS € POSSESSIVOS. ...eoreereeriereriseeeseeseeseesesssessesssssssesssessesssessesssessssesssesssesssessesssessssssssssssesssessssssesssessssessnsssnesssessssssnsssnnes 35
VErbos SEI, tEF € VEIDOS FEGUIAIES. ...ttt ettt 02
Reconhecimento de frasSes COITETAS @ INCOITETAS, ..o eeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeee et e eese st eseeaseetaeseesesessseeseseasaseaseseaseseaseseeaseaessesesseasseeaeseen 56
MORFOLOGIA: Emprego, flexdes e classificagdes das classes gramaticais. ... sisssssssssesssssssssssessanes 02

Raciocinio Logico/Matematica

Operacbes com nUmeros naturais e fracionarios: adigdo, subtracdo, multiplicagdo e diViS80. ......ccc..coevvemrremrrvnnrrnnriernniens 01
Sistemas de medidas: tempo, comprimento, capacidade, massa, quantidade.... .
ReSOIUGA0 de SItUBGOS-PIODIEMA. .....ccocccceceeeesiess s
Geometria: Areas e perimetros de figuras geométricas: Quadrado, Retangulo, Paralelogramo, Losango, Trapézio, Circu-
[0, TEHANGUIO, rvetrveere et es st ss sttt 4848888858555 8 1525858585551 S8ttt 26
Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos € MatriCiaiS. .....coowvureemreerereenrieseressereesesessseseessessessseesenas 41

Gestao Organizacional

Fungbes administrativas: planejar, organizar, dirigir € CONIOIAL; ...t st 01
HIErarqUIa @0MINISTIATIVA; ..ottt ss st eS8t 01
DEPAMAMENTAIIZAGCAO; ...evveeeeerce ettt es st s et s s st e8RSt 02
EStrat@gia OrQANIZACIONAL . .....vvereee ettt ss sttt bbb s sS85t 05
Processos organizacionais: fluxograma, manuais, formularios € planilnas.........c...crnrnnsis e 11
Gestao Publica: AdmINiStracao dir€ta @ INAIMETA. .........covvecveeveeeeeeecee e 16
Informatica
INEEINET oottt e bR Rt 55
Word, Excel, 221
FUNAAMENTOS AO WINAOWS XP OU 7 ..ottt ss s s ss sttt 01

Lei Especifica

Lei Complementar no 093/2003 (dispde sobre o estatuto dos servidores publicos da Administracdo Publica Direta,
autarquica e fundacional do MUuNicipio de CUIADA). ..ottt 01
Etica, OrgaNIZAGA0 € CIAATANIA. .e.iveieee ettt a s s sttt 24

@ NOVA

CONCURSOS



LINGUA PORTUGUESA

AACENTUBGAO ..ottt s st bse st s A s E£eR et e bAoA bR bRt 01
Classes de Palavras € SUAS FIEXOES........ociiiereiieiiesiississsisssss st ssss st s bbbttt 02
COBSEO € COBTENCIA .vovvveeevernriieresisesee e sse s bbb as s st 421524 34
COlOCAGAO PrONOMINGL ..ottt bbbttt 35
Concordancia Verbal @ NOMINGL ...ttt 37
TS .ottt s bR e a A4S R SRR AR AR AR RS A AR R AR ARk bbbttt ees 41
ESTIULUIA @S PAlAVIAS ..ottt 43
ESTIULUIA TEXEUAL..ooveeieieie ettt sttt s8sSsbs Skt en 45
Fras@, OFAGA0 © PEITOTO. .....cuurvuerreeereiieneeitse st sesss s ess s ssss st ss s s8R 5885888888550 46
Sintaxe da Oraga0 € A0 PEIOTO ........vviveiveeiieseesesi sttt 46
TEIMNOS A OFAGCAO ..ottt s s eS8 2RSSRt 46
CoOrdeNacan € SUDOITINAGAO ..ottt st 46
FUNGOES A LINGUAGEM .ot essee st ess e ses e ss stk 80 5888588ttt 56
Interpretacdo Textual

Letra e Fonema...........

Ortografia .....ccoeceneeeene.

Pontuagao.......cceeuee...

[NCTe - ToF- [o JOUs RN

POLISSEIMIA oottt bs st 888888888t

TIPOIOGIA € GENEIO TEXEUA! ..vvvveeueireeereeeeerreetsee et eses st sessses st st ess e85 888888888kt 75
VaTAGOES LINQUISTICAS. ovvuuevevrnrieereriteeseitseseessses st esss s esssesssssses st ess s ess b s 8885885585888 8 s 76
VOZES O VEIDO. ..ottt e840t 77

@ NovA

CONCURSOS



ACENTUACAO

Quanto a acentuacdo, observamos que algumas
palavras tém acento grafico e outras nao; na pro-
nuncia, ora se da maior intensidade sonora a uma
silaba, ora a outra. Por isso, vamos as regras!

Regras basicas

A acentuacdo tbénica esta relacionada a intensi-
dade com que sdo pronunciadas as silabas das pa-
lavras. Aquela que se da de forma mais acentuada,
conceitua-se como g{lghg ténicg, As demais, como
sdo pronunciadas com menos intensidade, sdo de-
nominadas de gtongs,

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

Oxitonas — Sdo0 aquelas cuja silaba tonica recai
sobre a Ultima silaba. Ex.: café — cora¢do — Belém —
atum - caju — papel

Paroxitonas — Sdo aquelas em que a silaba t6-
nica recai na penultima silaba. Ex.: ugtil — térax -
taxi — leque — sapato — passivel

Proparoxitonas - Sdo aquelas cuja silaba toni-
ca esta na antependultima silaba. Ex.: [dmpada - ca-
mara - timpano — médico — 6nibus

Ha vocabulos que possuem mais de uma sila-
ba, mas em nossa lingua existem aqueles com uma
silaba somente: sdo os chamados monossilabos.

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 tonicas de palavras
como pd, cai, publico. Sobre as letras “e” e "0" indi-
ca, além da tonicidade, timbre aberto: heréi — mé-
dico — céu (ditongos abertos).

B) acento circunflexo () - colocado sobre
as letras “a”, "e" e "0" indica, além da tonicidade,
timbre fechado: tamara — Atlantico — pésames — su-
pos .

C) acento grave (') — indica a fusdo da prepo-
sicdo "a” com artigos e pronomes: a — das — aquelas
—aqueles

D) trema (") - De acordo com a nova regra, foi
totalmente abolido das palavras. Hd uma excecgéo:
é utilizado em palavras derivadas de nomes pro-
prios estrangeiros: milleriano (de Miiller)

E) til (~) — indica que as letras "a”" e "0" repre-
sentam vogais nasais: oracdo — meldo - 6rgdo — ima

LINGUA PORTUGUESA
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1.2.1 Regras fundamentais

A) Palavras oxitonas:

Acentuam-se todas as oxitonas terminadas em: “a”,
“e", 0", "em”, seguidas ou ndo do plural(s):

Pard - café(s) — cip6(s) — Belém.

Esta regra também é aplicada aos seguintes casos:

Monossilabos ténicos terminados em “a", “e", "0",
seguidos ou ndo de “s": pd — pé — d6é — hd

Formas verbais terminadas em "“a", "e", "0" ténicos,
seguidas de lo, la, los, las: respeitd-lo, recebé-lo, compo-lo

B) Paroxitonas:

Acentuam-se as palavras paroxitonas terminadas em:

i, is: taxi — ldpis — jari

us, um, uns: virus — dlbuns — férum

l, n, r, X, ps: automével — elétron - caddver — térax —
férceps

a, 8s, 8o, dos: imd — imds — orfdo — érgdos

ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido ou

u_n,

ndo de "s": dgua — pbnei — mdgoa — memoéria

#FicaDica

Memorize a palavra LINURXAO. Para qué? Repare
que esta palavra apresenta as terminagdes das paroxito-
nas que sao acentuadas: L, I N, U (aqui inclua UM = f6-
rum), R, X, A, AO. Assim ficara mais facil a memorizacao!

C) Proparoxitona:

A palavra é proparoxitona quando a sua antepe-
nultima silaba é tonica (mais forte). Quanto a regra de
acentuacdo: todas as proparoxitonas sdo acentuadas,
independentemente de sua terminagdo: arvore, parale-
lepipedo, cdrcere.

1.2.2 Regras especiais

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

palavras paroxitonas.

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

tiverem em uma palavra oxitona (herdi) ou monossilaba
(céu) ainda sdo acentuados: déi, escarcéu.

Antes Agora
assembléia assembleia
idéia ideia
geléia geleia
Jjibdia Jjiboia
apéia (verbo apoiar) apoia
parandico paranoico




1.2.3 Acento Diferencial

Representam os acentos graficos que, pelas regras de
acentuagdo, ndo se justificariam, mas sdo utilizados para
diferenciar classes gramaticais entre determinadas palavras
e/ou tempos verbais. Por exemplo:

Pér (verbo) X por (preposi¢do) / pbde (pretérito perfeito
de Indicativo do verbo “poder”) X pode (presente do Indica-
tivo do mesmo verbo).

Se analisarmos o “por” - pela regra das monossilabas:
terminada em “0" seguida de “r" ndo deve ser acentuada,
mas nesse caso, devido ao acento diferencial, acentua-se,
para que saibamos se se trata de um verbo ou preposicao.

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

Policia para o transito para realizar blitz. = o primei-
ro “para” é verbo; o segundo, preposicdo (com relacdo de
finalidade).

#FicaDica

Quando, na frase, der para substituir o “por” por “co-
locar”, estaremos trabalhando com um verbo, portanto:
"por”; nos outros casos, “por” preposicdo. Ex: Faco isso por
vocé. / Posso por (colocar) meus livros aqui?

1.2.4 Regra do Hiato

Quando a vogal do hiato for “i" ou “u” tonicos, for a se-
gunda vogal do hiato, acompanhado ou néo de “s", havera
acento. Ex.: saida - faisca — bat - pais — Luis

N&o se acentuam o “i” e 0 “u” que formam hiato quan-
do seguidos, na mesma silaba, de [, m, n, r ou z. Ra-ul, Lu-iz,
sa-ir, ju-iz

N&o se acentuam as letras "“i" e “u” dos hiatos se esti-
verem seguidas do digrafo nh. Ex: ra-i-nha, ven-to-i-nha.

N&o se acentuam as letras “i" e “u” dos hiatos se vierem
precedidas de vogal idéntica: xi-i-ta, pa-ra-cu-u-ba

N3o serdo mais acentuados “i" e “u” ténicos, formando
hiato quando vierem depois de ditongo (nas paroxitonas):

Antes Agora
bocaitva bocaiuva
feitira feiura
Sauipe Sauipe

O acento pertencente aos encontros “00” e “ee” foi
abolido:

Antes Agora
créem creem
léem leem
voo voo
enjéo enjoo

: Y

LINGUA PORTUGUESA
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#FicaDica .
Memorize a palavra CREDELEVE. Sdo os verbos

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

Repare:

O menino cré em vocé. / Os meninos creem em vocé.

Elza [é bem! / Todas leem bem!

Espero que ele dé o recado d sala. / Esperamos que
os garotos deem o recado!

Rubens vé tudo! / Eles veem tudo!

Cuidado! Ha o verbo vir: Ele vem a tarde! / Eles
vém a tarde!
As formas verbais que possuiam o acento ténico

na raiz, com “u” tonico precedido de "g” ou “q" e se-

" n usn

guido de “e” ou “i" ndo serdo mais acentuadas:

Antes Depois
apazigue (apaziguar) apazigue
averigue (averiguar) averigue
argui (arguir) argui

Acentuam-se os verbos pertencentes a terceira
pessoa do plural de: ele tem - eles tém / ele vem —
eles vém (verbo vir)

A regra prevalece também para os verbos conter,
obter, reter, deter, abster: ele contém — eles contém,
ele obtém — eles obtém, ele retém — eles retém, ele
convém — eles convém.
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[CLASSES DE PALAVRAS E SUAS FLEX6ES]

1.1 Adjetivo

E a palavra que expressa uma qualidade ou ca-
racteristica do ser e se relaciona com o substantivo,
concordando com este em género e niumero.

As praias brasileiras estdo poluidas.

Praias = substantivo,; brasileiras/poluidas = adje-
tivos (plural e feminino, pois concordam com “praias”).




LINGUA PORTUGUESA

1.1.2 Locucao adjetiva

Locugdo = reunido de palavras. Sempre que sdo necessarias duas ou mais palavras para falar sobre a mesma coisa, tem-
-se locucdo. As vezes, uma preposicdo + substantivo tem o mesmo valor de um adjetivo: é a Locucdo Adjetiva (expressdo
que equivale a um adjetivo). Por exemplo: aves da noite (aves noturnas), paixao sem freio (paixdo desenfreada).

Observe outros exemplos:

de aluno discente

de anjo angelical

de ano anual

de aranha aracnideo

de boi bovino

de cabelo capilar

de campo campestre ou rural
de chuva pluvial

de crianca pueril

de dedodigital
de estébmago estomacal ou géstrico

de fogo igneo

de ilha insular

de inverno hibernal ou invernal
de lago lacustre

de madeira ligneo

de mestre magistral

de ouro aureo

de paixao passional

de rio fluvial

de sonho onirico

de velho senil

de vento edlico

de vidro vitreo ou hialino
de virilha inguinal

de visao Optico ou 6tico

Observacao:

Nem toda locucdo adjetiva possui um adjetivo correspondente, com o mesmo significado. Por exemplo: Vi as alunas
da 59 série. /| O muro de tijolos caiu.

1.1.3 Morfossintaxe do Adjetivo (Funcao Sintatica):

O adjetivo exerce sempre fungdes sintaticas (funcdo dentro de uma oragéo) relativas aos substantivos, atuando como
adjunto adnominal ou como predicativo (do sujeito ou do objeto).

1.1.4 Adjetivo Patrio (ou gentilico)

Indica a nacionalidade ou o lugar de origem do ser. Observe alguns deles:

@ NovA :
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Estados e cidades brasileiras:

Alagoas alagoano

Amapd amapaense

Aracaju aracajuano ou aracajuense
Amazonas amazonense ou baré

Belo Horizonte  belo-horizontino

Brasilia brasiliense
Cabo Frio cabo-friense
Campinas campineiro ou campinense

1.1.4.1 Adjetivo Patrio Composto

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

Africa afro- / Cultura afro-americana

Alemanha germano- ou teuto-/Competicdes teuto-inglesas
América américo- / Companhia américo-africana
Bélgica belgo- / Acampamentos belgo-franceses
China sino- / Acordos sino-japoneses

Espanha hispano- / Mercado hispano-portugués
Europa euro- / Negociagbes euro-americanas
Franca franco- ou galo- / Reunides franco-italianas
Grécia greco- / Filmes greco-romanos

Inglaterra anglo- / Letras anglo-portuguesas

Italia italo- / Sociedade italo-portuguesa

Japéo nipo- / Associacdes nipo-brasileiras

Portugal luso- / Acordos luso-brasileiros

1.1.5 Flexao dos adjetivos
O adjetivo varia em género, nimero e grau.
1.1.5.1 Género 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 - tém duas formas, sendo uma para o masculino e outra para o feminino: ativo e ativa, mau e md.

Se o adjetivo é composto e biforme, ele flexiona no feminino somente o Ultimo elemento: 0 mogo norte-americano, a
mocga norte-americana.

Excecao: surdo-mudo e surda-muda.

B) Uniformes - tém uma s6 forma tanto para o masculino como para o feminino: homem feliz e mulher feliz.
Se o adjetivo é composto e uniforme, fica invaridvel no feminino: conflito politico-social e desavenca politico-social.

1.1.5.2 Namero dos Adjetivos
A) Plural dos adjetivos simples

Os adjetivos simples se flexionam no plural de acordo com as regras estabelecidas para a flexdo numérica dos subs-
tantivos simples: mau e maus, feliz e felizes, ruim e ruins, boa e boas.

; @ NOVA
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OPERAGOES COM NUMEROS NATURAIS
E FRACIONARIOS: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO E DIVISAO.

Numeros Naturais

Os ndmeros 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 nUmeros naturais

N=1{012345,6,...}

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

b) O sucessor de 1000 € 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.

Expressdoes 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 numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisdo
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do 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

Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23

RACIOCINIO LOGICO / MATEMATICA
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4 + 23
27

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

Ndmeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos
ndmeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

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

Subconjuntos do conjunto Z:

1)Conjunto dos nimeros inteiros excluindo o zero

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

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0, 1,2 .}

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

Ndmeros Racionais

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

Sao exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

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

Como representar esses nimeros?

Representacao 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
=025
4

3

= _075
4

2°) Tera um ndmero infinito de algarismos apds a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

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




L_ 0,333

3=0

35

— =(,353535...
99 ’

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.

3
0,003 = 1000

33

33=—
! 10

2°caso) Se dizima periddica é um ndmero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracdo?

Exemplo 1

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

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.
Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...

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

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

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os nUmeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

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

- Todas as raizes inexatas sdo nuUmeros irracionais.

- A soma de um ndmero racional com um ndmero irra-
cional é sempre um nimero 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 2 0e 0 & um namero racional.

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

Exemplo: V8 : V2 V4. 2 e 2 éum numero racional.

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

Exemplo: V7 . V7 V497 € um numero racional.

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

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br

Representacao na reta
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Conjunto dos numeros reais

— >
2 1 0 |#1 +2 +3| +4
-5/2 +3/4

+3,1416

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou
iguais a e menores do que b ou iguais a b.

a b -
Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x=R|a<x<b}

Intervalo aberto — niUmeros reais maiores que a e me-
nores que b.
a b

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xERJa<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores
que a ou iguais a a e menores do que b.

-

a b

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xER|a<x<b}

Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que
a e menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{xERJa<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

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

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x ER|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — numeros
reais menores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{xER|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais
maiores ou iguais a a.
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a
Intervalo:[a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nUmeros reais
maiores que a.

a
Intervalo:]a,+ oof
Conjunto:{xER|x>a}

Potenciacao
Multiplicacdo de fatores iguais

23=2.22=8
Casos

1) Todo nUmero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
19=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o proprio
ndmero.

3t'=3
41 =4

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

(—2)*=4

(—4)? =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente im-
par, resulta em um ndmero negativo.

(-2)3 = -8
(—3)% = —27

5) Se osinal do expoente for negativo, devemos pas-
sar o sinal para positivo e inverter o nimero que esta na
base.

1
27t =2
2

1
272 ==
4




6) Todavez que a base forigual a zero, ndo importa o
valor do expoente, o resultado serd igual a zero.

0*=10

0*=0

Propriedades

1) (@™.a" = a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de
mesma base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24,23 = 243= 27
(222.2).(222)=222.2222=2"

B0 Q- e

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mes-
ma base. Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92 = 962 =94

b -0

3) (am" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e mul-
tiplica-se os expoentes.

Exemplos:

(52)% = 523 = 56

(@) -2

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

(4.3)%=4%32

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

(15)2 B 152
7/ 72

Radiciacao
Radiciacdo é a operacdo inversa a potenciacdo

indice
rﬁ//
‘f? “radical

radicando

: Y
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Técnica de Célculo

A determinacdo da raiz quadrada de um nimero torna-
-se mais facil quando o algarismo se encontra fatorado em
ndmeros primos. Veja:

642
32| 2
la] 2

64=2.2.2.2.2.2=2¢

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

V64=222=8
Observe:

35 =(35): = 3152 2 345

De modo geral, se
aceR ,beR ,neN ,

entao:

{ab =4/ailb

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

Raiz quadrada de fracdes ordinérias

1 1
2_ [zj _2 2
3 13 LG
Observe: 3

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN,
e +

S

entao:

nl—

b b
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FUNGOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAR, ORGA-
NIZAR, DIRIGIR E CONTROLAR;

A administragdo, assim como suas fungdes, sofreram
constantes mudancgas, as quais estiveram muito visiveis no
ultimo século. Com a chegada de novas tecnologias, novas
formas de producéo, vendas, logistica e mudangas na parte
contabil e financeira as teorias assim como a pratica preci-
saram adaptar-se a uma nova realidade administrativa.

Das func¢des da administracdo de Henri Fayol (precur-
sor dessa teoria), podemos encontrar as seguintes que sdo
demonstradas como PO3C: A primeira delas é:

Planejar, isso significa que vocé tera que criar planos para
o futuro de sua organizacdo. Nesse momento comegamos a
programar o que estava no planejamento com o objetivo, cla-
ro, de colocar em pratica o que esté no papel, e é durante esse
passo da programacdo que vemos a estrutura organizacional,
a situacao da empresa e das pessoas que compoe ela.

A segunda funcao da administracao é Organizar. Afinal,
qual o sentido de ser uma pessoa organizada? - é aquela
que sabe onde, fisicamente, se encontra o que é necessa-
rio no momento certo, que transforma o ambiente/local de
trabalho dela em um ambiente de facil entendimento para
qualguer um encontrar o que precisa? Também, mas no
sentido que Fayol define é que as empresas sdo feitas de
pessoas e estrutura fisica, essa funcdo administrativa utiliza
da parte material e social da empresa.

A terceira funcdo é Comandar. Essa funcdo serve para
orientar a organizacdo, dirigir também. Se a empresa esta
rumo a um caminho e encontra obstaculos, cabera ao ad-
ministrador dirigir, se for preciso, ou orientar a organizagao
para tragar o objetivo, as vezes é preciso intervir e tomar as
rédeas da organizacgdo e orienta-la e dirigi-la.

A quarta func¢do é Coordenar. Sem duvidas, essa é uma
funcdo primordial para motivar as pessoas que estdo em
um ambiente de trabalho, tanto para aprender cada vez
mais quanto ao que tem relacdo em se esforcarem com o
objetivo de cumprirem metas e, de forma coletiva, alcancar
objetivos tracados pelo administrador da empresa.

E por ultimo, a quinta funcdo administrativa é Contro-
lar. Uma organizacdo sem normas e regras, certamente,
terd menos desempenho que uma. Segundo Fayol, essas
cinco funcdes administrativas conduzem a uma adminis-
tracdo eficaz das atividades da organizacdo. Mas, com o
passar do tempo, as fun¢des Comando e Coordenacao for-
maram uma so6 funcdo, a de Direcdo. Entdo as funcdes de
POCCC passaram para PODC (Planejar, Organizar, Dirigir e
Controlar).

Em sintese, dentro do modelo atual temos:

Planejamento - consiste em definir objetivos para tra-
car metas, assim identificando forcas, fraquezas, oportuni-
dades e ameacas. Interpretam-se dados, analisam-se re-
cursos. O planejamento ocorre com base em muito estudo,
muita pesquisa, antes da implantacdo de qualquer coisa,
ele pode durar meses ou até anos.
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Organizacao - significa preparar processos a fim de
obter os resultados planejados.

Direcao - neste procedimento decisGes sdo necessa-
rias, para que os objetivos relacionados no planejamento
continuem alinhados.

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

HIERARQUIA ADMINISTRATIVA;

A “hierarquia” é o modelo de organizacdo adminis-
trativa vertical, constituido por dois ou mais érgdos e agen-
tes com atribui¢cdes comuns, ligados por um vinculo juridi-
co que confere ao superior o poder de dire¢do e impde ao
subalterno o dever de obediéncia.

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

O modelo hierarquico caracteriza-se pelos seguintes
aspectos:

a) Existéncia de um vinculo entre dois ou mais or-
gdos e agentes administrativos: para haver hierarquia é
indispensavel que existam, pelo menos, dois 6rgdos admi-
nistrativos ou um érgdo e um agente (superior e subalter-
no)

b) Comunidade de atribuicoes entre elementos da
hierarquia: na hierarquia é indispensavel que tanto o su-
perior como o subalterno atuem para a prossecucao de
atribuicdes comuns;

¢) Vinculo juridico constituido pelo poder de dire¢do
e pelo dever de obediéncia: entre superior e subalterno ha
um vinculo juridico tipico, chamado “relagdo hierdrquica”

1. Espécies

A principal distincdo de modalidades de hierarquia é a
que distingue entre hierarquia interna e hierarquia externa.

A hierarquia interna, ¢ um modelo de organizacdo da
Administracdo que tem por ambito natural o servi¢o publico.

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

N&o esta em causa, diretamente, o exercicio da compe-
téncia de uma pessoa coletiva publica, mas o desempenho
regular das tarefas de um servico publico: prossecucdo de
atividades, portanto, e nao pratica de atos juridicos.

A "hierarquia interna” vem a ser, pois, aquele modelo
vertical de organizacdo interna dos servicos publicos que as-
senta na diferenciagdo entre superiores e subalternos.

A hierarquia externa, toma a estrutura vertical como
diretriz, mas desta feita para estabelecer o ordenamento
dos poderes juridicos em que a competéncia consiste: a
hierarquia externa é uma hierarquia de 6rgaos.




Os vinculos de superioridade e subordinacao estabe-
lecem-se entre 6rgdos da Administracdo. Ja ndo esta em
causa a divisdo do trabalho entre agentes, mas a reparticao
das competéncias entre aqueles a quem estad confiado o
poder de tomar decisGes em nome da pessoa coletiva.

https://escola.mmo.co.mz/conceito-de-hierarquia-ad-
ministrativa/#ixzz5Szalr8qd

( DEPARTAMENTALIZAGAO; )

DEPARTAMENTALIZAGAO

E uma divisdo do trabalho por especializacdo dentro da
estrutura organizacional da empresa.

Departamentalizagdo é o agrupamento, de acordo com
um critério especifico de homogeneidade, das atividades e
correspondente recursos (humanos, financeiros, materiais
e equipamentos) em unidades organizacionais.

Existem diversas maneiras bésicas pelas quais as orga-
niza¢des decidem sobre a configuragdo organizacional que
serd usada para agrupar as varias atividades. O processo
organizacional de determinar como as atividades devem
ser agrupadas chama-se Departamentalizacao.

Formas de Departamentalizar:
Funcao

Produto ou servico
Territorio

Cliente

Processo

Projeto

Matricial

Mista

Deve-se notar, no entanto, que a maioria das organi-
za¢bes usa uma abordagem da contingéncia a Departa-
mentalizacdo: isto é, a maioria usard mais de uma destas
abordagens usadas em algumas das maiores organizacdes.
A maioria usa a abordagem funcional na cupula e outras
nos niveis mais baixos.

Departamentalizacdo Por Fungées: A Departamenta-
lizacdo funcional agrupa fun¢des comuns ou atividades se-
melhantes para formar uma unidade organizacional. Assim
todos os individuos que executam funcdes 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 Departamentalizacdo funcional pode ocorrer em
qualquer nivel e é normalmente encontrada muito proxi-
mo a cupula.

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

: Y
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*  Mantém o poder e o prestigio das fun¢des prin-
cipais

»  Cria eficiéncia através dos principios da especia-
lizacao.

»  Centraliza a pericia da organizacgao.

*  Permite maior rigor no controle das funcdes pela
alta administracao.

*  Seguranca na execucao 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 esta
somente na cupula.

*  Cada gerente fiscaliza apenas uma funcéo estreita

* O treinamento de gerentes para assumir a posicao
no topo é limitado.

* A coordenacdo entre as func¢des se torna comple-
xa e mais dificil quanto a organizacdo em tamanho e am-
plitude.

*  Muita especializacdo do trabalho.

Departamentalizagdo De Produto: £ feito de acordo
com as atividades inerentes a cada um dos produtos ou
servicos da empresa.

Exemplos de Departamentalizagcdo de produto:

1- Lojas de departamentos

2- A Ford Motor Company tem as suas divisdes Ford,
Mercury e Lincoln Continental.

3- Um hospital pode estar agrupado por servigos pres-
tados, como cirurgia, obstetricia, assisténcia coronariana.

Vantagens: Algumas das vantagens da Departamenta-
lizagdo de produtos séo:

*  Pode-se dirigir atencdo para linhas especificas de
produtos ou servicos.

* A coordenacdo de fun¢bes ao nivel da divisdo de
produto torna-se melhor.

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

*  Facilita a coordenacao de resultados.

*  Propicia a alocagdo de capital especializado para
cada grupo de produto.

*  Propicia condi¢des favoraveis para a inovagédo e
criatividade.

Desvantagens:

* Exige mais pessoal e recursos de material, po-
dendo dai resultar duplicacdo desnecessaria de recursos e
equipamento.

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

*  Pode criar uma situacdo em que os gerentes de
produtos se tornam muito poderosos, o que pode desesta-
bilizar a estrutura da empresa.




Departamentalizacdo Territorial: Algumas vezes
mencionadas como regional, de 4rea ou geogréfica. E
0 agrupamento de atividades de acordo com os lugares
onde estdao localizadas as operacbes. Uma empresa de
grande porte pode agrupar suas atividades de vendas em
areas do Brasil como a regido Nordeste, regido Sudeste, e
regido Sul. Muitas vezes as filiais de bancos sao estabeleci-
das desta maneira.

As vantagens e desvantagens da Departamentalizagdo
territorial sdo semelhantes as dadas para a Departamenta-
lizacdo de produto. Tal grupamento permite a uma divisao
focalizar as necessidades singulares de sua area, mas exi-
ge coordenacdo e controle da administracdo de clpula em
cada regido.

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

A principal vantagem:

*  aadaptabilidade uma determinada clientela.

Desvantagens:

+ Dificuldade de coordenacao.

*  Subutilizacdo de recursos e concorréncia entre os
gerentes para concessdes especiais em beneficio de seus
préprios clientes.

Departamentalizacao por Processo ou Equipamen-
to: E 0 agrupamento de atividades que se centralizam nos
processos de producdo ou equipamento. E encontrada
com mais frequéncia em produgdo. As atividades de uma
fabrica podem ser grupadas em perfuragdo, esmerilamen-
to, soldagem, montagem e acabamento, cada qual em seu
departamento.

Vantagens:

*  Maior especializagdo de recursos alocados.

*  Possibilidade de comunicacdo mais rapida de in-
formacdes técnicas.

Desvantagens:

*  Possibilidade de perda da visdo global do anda-
mento do processo.

*  Flexibilidade restrita para ajustes no processo.

Departamentalizacdo Por Projeto: Aqui as pessoas
recebem atribuicbes temporarias, uma vez que o projeto
tem data de inicio e término. Terminado o projeto as pes-
soas sao deslocadas para outras atividades. Por exemplo:
uma firma contabil poderia designar um sécio (como admi-
nistrador de projeto), um contador sénior, e trés contadores
juniores para uma auditoria que estad sendo feita para um
cliente. Uma empresa manufatureira, um especialista em
producgdo, um engenheiro mecanico e um quimico pode-
riam ser indicados para, sob a chefia de um administrador
de projeto, completar o projeto de controle de poluicao.
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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 especifica do projeto.

Departamentalizacdo De Matriz: A Departamentali-
zagdo de matriz é semelhante a de projeto, com uma exce-
¢do principal. No caso da Departamentalizacdo de matriz, o
administrador de projeto ndo tem autoridade de linha so-
bre os membros da equipe. Em lugar disso, a organizacao
do administrador de projeto é sobreposta aos varios de-
partamentos funcionais, dando a impressao de uma matriz.

A organizagdo de matriz proporciona uma hierarquia
que responde rapidamente as mudancas em tecnologia.
Por isso, é tipicamente encontrada em organizacao de
orientacdo técnica, também é usada por empresas com
projetos de constru¢do complexos

Vantagens:

*  Permitem comunicacdo aberta e coordenacao de
atividades entre os especialistas funcionais relevantes.

«  Capacita a organizagdo a responder rapidamente
a mudanca.

*  S3do abordagens orientadas para a tecnologia.

Desvantagens:
*  Pode haver choques resultantes das prioridades.

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

A melhor forma de departamentalizar

Para evitar problemas na hora de decidir como depar-
tamentalizar, pode-se seguir certos principios:

*  Principio do maior uso — o departamento que faz
maior uso de uma atividade deve té-la sob sua jurisdicdo.

*  Principio do maior interesse — o departamento que
tem maior interesse pela atividade deve supervisiona-la.

*  Principio da separagdo e do controle — As ativi-
dades do controle devem estar separadas das atividades
controladas.

»  Principio da supressdo da concorréncia — Eliminar
a concorréncia entre departamentos, agrupando atividades
correlatas no mesmo departamento.

Outro critério béasico para departamentalizacdo esta
baseado na diferenciacdo e na integracdo, os principios
sdo:

Diferenciagao, cujo principio estabelece que as ativi-
dades diferentes devem ficar em departamentos separa-
dos. A diferenciagdo ocorre quando:

* O fator humano é diferente,

* A tecnologia e a natureza das atividades sdo di-
ferentes,

«  Os ambientes externos sdo diferentes,

*  Os objetivos e as estratégias sdo diferentes.

Integracdo — Quanto mais atividades trabalham inte-
gradas, maior razdo para ficarem no mesmo departamento.




CENTRALIZAGAO

Uma empresa é centralizada, quando a maioria das
decisbes sao tomadas pelas chefias posicionadas nos seus
niveis hierarquicos superiores, ocorrendo uma reducéo dos
centros decisorios.

A centralizacdo ocorre normalmente nas seguintes si-
tuacGes basicas:

*  Manter maior nivel de integracdo da empresa;

e Manter uniformidade de decisdes e ac¢oes;

. Melhor administrar as urgéncias;

*  Quando o empresario ndo quer um segundo ho-
mem que lhe faca sombra;

* Quando a estrutura organizacional da empresa
nao possibilita a descentralizacao.

* Aumentar o nivel de controle das atividades da
empresa.

Existem decisGes que sdo centralizadas na grande
maioria das empresas, destacando-se:

»  Decisdes sobre diretrizes que a empresa tracara
para atingir suas metas, gerando uma politica de uniformi-
dade de agdo para toda instituicdo.

. Decisbes que envolvam custos muito altos, ndo s6
em termos financeiros, como também em termos de con-
ceito da empresa, seu posicionamento no mercado etc.

Principais vantagens da centralizacéo:

*  Menor nimero de niveis hierarquicos

e Melhor uso dos recursos humanos, materiais,
equipamentos e financeiros

*  Melhor possibilidade de interacdo no processo de
planejamento, controle e avaliacao

*  Maior uniformidade em termos de processos téc-
nicos e administrativos

+  DecisOes estratégicas mais rapidas

*  Maior seguranca nas informacées

E bom lembrar que organizacdes que tém sistemas de
comunica¢des excelentes e rapidos tendem a favorecer a
centralizacdo da autoridade. Em situa¢des nas quais ndo ha
disponibilidade de pessoal adequado, a organizagao tende
para a autoridade centralizada.

DESCENTRALIZAGAO

A descentralizacdo administrativa existe quando a
maioria das decisdes processa-se nos niveis hierarquicos
inferiores, ou seja, a descentralizagdo coloca os centros de-
cisérios 0 mais proximo possivel dos érgaos de execucao.

A descentralizacdo é um estado de espirito, criado pela
administracdo estratégica que formula os limite dentro dos
quais se desenvolve e que assegura as comunica¢des ne-
cessarias e a formacdo dos homens que o praticam. A po-
litica de descentralizacdo e frequentemente revista, deven-
do ser dinamica, ndo podendo ser reduzida a formularios
e/ou instrucdes imutaveis.

A descentralizacdo normalmente ocorre nas seguintes
situagoes:

*  Acarga de trabalho de alta administracdo esta vo-
lumosa e/ou demasiadamente complexa.

*  Pela maior énfase que a empresa quer dar a rela-
¢ao produto-mercado.
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e Para encorajar o desenvolvimento gerencial de
seus executivos lotados na média e baixa administracao.

»  Para proporcionar maior participagdo e motivagdo

e O grande volume de trabalho de alta administra-
¢do provoca morosidade no processo decisorio.

Para que o processo de descentralizacéo seja efetivado
algumas questdes devem ser observadas, tais como:

*  Nivel de treinamento e preparo da chefia;

* Grau de confianga dos chefes sobre os subordi-
nados;

*  Capacidade do subordinado de lidar com as suas
responsabilidades;

* A forma de atuacdo das unidades organizacionais
de assessoria.

Algumas vantagens da descentralizacao:

*  Rapidez nas decisdes pela proximidade do lugar
onde surgem os problemas.

* Aumento do moral e da experiéncia dos jovens
executivos.

*  Diminuicao da esfera de controle do principal exe-
cutivo.

*  Tendéncia a maior nimero de idéias inovadoras.

*  Possibilidade de maior participacao e motivacao.

*  Maior tempo a alta administracdo para outras ati-
vidades.

*  Maior desenvolvimento da capacitacdo gerencial
e profissional.

Algumas desvantagens da descentralizacio:

* Inadequada utilizacdo dos especialistas centrais.

*  Maior necessidade de controle e de coordenacgao.

*  Maior dificuldade de normatizagdo e de padroni-
zagao.

*  Pouca flexibilidade da organizagéo frente a situa-
¢Oes excepcionais.

*  Necessidade de contar com dirigentes treinados
para a descentralizacdo.

* O custo das comunicagdes tende a aumentar.

*  Maior dificuldade de coordenacao de atividades
que envolvem alto nivel de interdependéncia.

Pode-se dizer que a descentralizacdo deve ser conside-
rada como os demais problemas organizacionais, em ter-
mos de conveniéncia administrativa. Sempre que uma de-
cisdo puder ser mais bem tomada ao nivel operativo, com
maior rapidez e favorecendo o completo exame dos varios
fatores em causa, pode-se proceder logo a uma descentra-
lizagdo da funcdo respectiva.

A descentralizacdo esta intimamente associada a ideia
de se alterar o regimento interno da organizacdo e os do-
cumentos decorrentes, para que a decisdo relativa aos as-
suntos descentralizados passe a ser competéncia dos niveis
inferiores.

A descentralizacdo tem carater permanente e é impes-
soal, onde a autoridade passa para o nivel subordinado as
atribuicBes e responsabilidades.
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATAGCAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

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 informacéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
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?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. 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 informagdes 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 eletrénicos 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 informacdes;

: 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 organizagédo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

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

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

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

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
magcdo 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 usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificacdes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

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

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

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu codigo-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 utilizacdo dos principais softwares
utilitérios (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 memdria, 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
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
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.

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

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é 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 eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos 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 funcdes 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-
cdo 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 pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendario entre membros de uma mesma 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 questdes.

O calendéario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuario 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.
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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 informacGes que vao ser compartilhadas com quem vocé deseja,
de forma que o Outlook vai formular um calendéario de forma simples e detalhada de facil visualizacdo para quem vocé
deseja enviar uma mensagem.

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

Dessa forma, é considerado um conhecimento basico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
tetdo pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um concurso publico.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteldo basico de informatica para a sua pre-
paracdo para concurso. Ao contrario 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 questdo em especifico é perder pontos a toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que vocé entre no menu Arquivo e busque pelo botdo de Op¢des.
L& vocé vai encontrar o botdo para E-mail e logo em seguida o botdo de Assinaturas, que é onde vocé deve clicar. Feito isso,
vOCé vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rapida e pratica sem maiores problemas.

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

| = H = Sem titulo - Mensagem (HTML) T EH - O X
LUlalieY  MENSAGEM IMNSERIR op CGES FORMATAR TEXTO REVISAD
EE LUJ Anexar Arquivo >

07 Anexar ftemn ~

Colar Nomes Marcas
. - [# Assinatura - -
Area de Transferén.. Texto Basico Incluir Zoom Aplicativos -~
Para...

Cc..
Enviar

Assunto

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no Outlook do destinatario da mensagem. Cam-
po obrigatorio.

Cc: deve ser digitado o endereco eletrénico ou o contato registrado no Outlook do destinatario que servira para ter
ciéncia desse e-mail.

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

Assunto: campo onde serd inserida uma breve descricdo, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o
contetido da mensagem. E um campo opcional, mas aconselhavel, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o
destinatario a ndo dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha onde sera digitada a mensagem.

A mensagem, apos digitada, pode passar pelas formatacdes existentes na barra de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbird é um cliente de email e noticias 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 ndo necessita de instalacdo no computador do usuério, ja que
funciona como uma pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e
senha. Desta forma, o usuario ganha mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail esta

instalado para acessar seu e-mail.
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A popularizagdo da banda larga e dos servicos de e-mail com grande capacidade de armazenamento estd aumentan-
do a circulacdo de videos na Internet. O problema é que a profusdo de formatos de arquivos pode tornar a experiéncia
decepcionante.

A maioria deles depende de um Unico programa para rodar. Por exemplo, se a extensdo é MOV, vocé vai necessitar do
QuickTime, da Apple. Outros, além de um player de video, necessitam do “codec” apropriado. Acronimo de “COder/DECo-
der”, codec é uma espécie de complemento que descomprime - e comprime - o arquivo. E o caso do MPEG, que roda no
Windows Media Player, desde que o codec esteja atualizado - em geral, a instalagdo é automatica.

Com os trés players de multimidia mais populares - Windows Media Player, Real Player e Quicktime -, vocé dificilmente
encontrard problemas para rodar videos, tanto offline como por streaming (neste caso, o download e a exibicdo do video
sdo simultaneos, como na TV Terra).

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

Porém, muitos destes programas ndo sdo o que se pode chamar de simples e intuitivos, causando confusdo em seu
uso ou na manipulagdo dos recursos existentes. Caso o que vocé precise seja apenas um programa para visualizar imagens
e aplicar tratamentos e efeitos simples ou montar apresentagoes 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 selecdo de visualizadores, muitos deles trazendo os recursos mais simples, comuns e faceis de se
utilizar dos editores, para vocé que nao precisa de tantos recursos, mas ainda assim gosta de dar um tratamento especial
para as suas mais variadas imagens.

O Picasa estda com uma versdo cheia de inovagdes que faz dele um aplicativo completo para visualizacdo de fotos e
imagens. Além disso, ele possui diversas ferramentas Uteis para editar, organizar e gerenciar arquivos de imagem do com-
putador.

As ferramentas de edicdo possuem os métodos mais avancados para automatizar o processo de correcao 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 possivel 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 vocé consegue visualizar apenas as fotos que
contém pessoas.

Depois de tudo organizado em seu computador, vocé pode escolher diversas opcdes 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 integracdo com o PicasaWeb, o qual possibilita enviar um album inteiro pela internet em poucos segundos.

O IrfanView é um visualizador de imagem muito leve e com uma interface grafica simples porém otimizada e facil
de utilizar, mesmo para quem nao tem familiaridade com este tipo de programa. Ele também dispde de alguns recursos
simples de editor. Com ele é possivel fazer opera¢cdes como copiar e deletar imagens até o efeito de remocao de olhos ver-
melhos em fotos. O programa oferece alternativas para aplicar efeitos como texturas e alteracdo de cores em sua imagem
por meio de apenas um clique.

Além disso sempre é possivel a visualizacdo de imagens pelo préprio gerenciador do Windows.

3.Identificacdo e manipulacdo de arquivos

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos — sdo 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.

Icones — sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos. As duas figuras mostradas
nos itens anteriores sdo icones. O primeiro representa uma pasta e o segundo, um arquivo criado no programa Excel.

Atalhos — sdo icones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Clicando com o botédo direito do mouse sobre um espaco vazio da area de trabalho, temos as seguintes opcdes, de
organizacgao:
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LEI COMPLEMENTAR NO 093/2003 (DISPOE SO-
BRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA, AU-
TARQUICA E FUNDACIONAL DO MUNICiPIO DE
CUIABA).

LEl COMPLEMENTAR N° 93 DE 23 DE JUNHO DE
2003.

“DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLI-
COS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA, AUTARQUICA
E FUNDACIONAL DO MUNICIPIO DE CUIABA.”

AUTOR: EXECUTIVO.

O Prefeito Municipal de Cuiaba faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei:

. TiTULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E GARANTIAS
GERAIS
Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Regime Juridi-
co dos Servidores Publicos da Administracdo Publica Dire-
ta, Autarquica e Fundacional do no Municipio de Cuiaba.

Paragrafo Unico: As entidades da administracdo indireta,
ndo contempladas neste artigo, sdo constituidas de empre-
gos publicos sob regime juridico instituido por lei especifica.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar, consi-
dera-se servidor publico toda pessoa legalmente investida
em cargo publico.

Art. 3° O Dia do Servidor Publico é feriado municipal e
sera comemorado em 28 (vinte e oito) de outubro.

Art. 4° Os prazos previstos nesta Lei serdo contados em
dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se
o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia
util seguinte, o prazo vencido em dia em que ndo haja ex-
pediente.

Art. 5° Para fins das leis que tratam do servidor publico,
considera-se que:

| - Quadro é o conjunto de cargos de carreiras, car-
gos isolados e funcdes publicas integrantes da estrutura
organizacional da Administracdo Publica direta, autarquica
e fundacional do Municipio de Cuiaba.

Il - Carreira é o conjunto hierarquizado de cargos, sub-
divididos em classes dispostas hierarquicamente de acordo
com o grau de dificuldade das atribuicdes e para acesso
privativo dos titulares dos cargos que a integram, mediante
provimento originario.
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[l - Classe é o conjunto de atribui¢gdes do mesmo grau
de complexidade mantendo correspondéncia com o de-
senvolvimento das escalas de referéncia com igual padrdo
de atribuicGes e responsabilidade.

IV - Cargo publico é o lugar instituido na organizacao
do servigo publico, com denominacao propria, atribuicoes,
responsabilidades especificas e estipéndio 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-
buicbes que refletem a diversidade das acbes e servicos
previstos na estrutura organizacional, desdobrando-se em
padrdes, podendo compreender uma ou mais classes.

VI - Fungdo publica é a atribuicdo ou o conjunto de
atribuicbes que a Administracdo confere a cada categoria
profissional ou comete individualmente a determinados
servidores eventuais.

VIl - Lotacdo corresponde aos cargos e fungdes atri-
buidos as varias unidades administrativas e importa na dis-
tribuicdo nominal dos servidores para cada reparticdo ou
servico, sendo que a lotacao e a relotagdo constituem prer-
rogativas e discricionariedade da administracdo publica
dentro do quadro a que pertencem no 6rgao ou entidade.

VIIl - Referéncia é o conjunto dos niveis de subsidio
das funcées de um cargo. E a hierarquizacio das funcoes
especificas, com o objeto de qualificar profissionalmente o
grupo das categorias.

IX - Padrdo funcional é o subconjunto de um cargo,
que se diferencia entre si principalmente pela natureza dos
conhecimentos e experiéncias envolvidas, respeitadas as
caracteristicas profissionais e a divisdo técnica e social do
trabalho.

X - Promocéo é a passagem do servidor de uma clas-
se ou padrao para a imediatamente superior no respectivo
grupo de carreira que pertence, obedecidos os critérios de
avaliagdo de desempenho, qualificacdo profissional e ou-
tros previstos na lei da carreira.

Xl - Enquadramento é o processo através do qual os
servidores serdo enquadrados nos cargos e carreiras, res-
peitada a situacdo funcional de cada servidor.

Art. 6° Os cargos publicos sdo acessiveis aos brasileiros
e estrangeiros que preencham os requisitos estabelecidos
em lei.

Art. 7° Os cargos publicos sdo criados por lei, com de-
nominacdo prépria e remuneracdo paga pelos cofres publi-
cos, para provimento em carater efetivo ou em comisséao.

Art. 8° As fun¢des de confianga, indicadas e destitui-
das pelo Prefeito Municipal, tém carater provisorio e serdo
ocupadas exclusivamente por servidores publicos efetivos.




Art. 9° Os cargos em comissdo tém carater provisério
e serdo preenchidos por livre nomeacdo e exoneragao pelo
Prefeito Municipal.

Capitulo 11
DAS GARANTIAS GERAIS

Art. 10 E expressamente vedada na administracdo pu-
blica condicionar as caracteristicas de cor, sexo, idade, cre-
do religioso ou qualquer outra forma de discriminacdo, em
especial para fins de admissdo e dispensa ou para fins de
vantagem, remuneracdo, progressdo ou promocao do ser-
vidor.

Art. 11 Sdo isentos de taxas os requerimentos, certi-
does e outros documentos, na ordem administrativa, que
interessem ao servidor municipal, ativo ou inativo.

TiTULO Il
_ DO PROVIMENTO, DA SELECAO POR CONCURSO
PUBLICO, DA SELECAO POR PROMOGCAO, NOMEACAO,
POSSE, EXERCICIO, ACUMULAGCAO DE CARGOS, ESTA-
BILIDADE, ESTAGIO PROBATORIO E VACANCIA.
Capitulo |
DO PROVIMENTO
Secao |
Das Disposicoes Gerais

Art. 12 Provimento é o ato de designacdo de alguém
para ser titular de cargo publico pela autoridade compe-
tente.

Art. 13 Sdo requisitos basicos para provimento e inves-
tidura em cargo publico:

| - nacionalidade brasileira e estrangeiros na forma da
lei;

Il - o gozo dos direitos politicos;

[l - a quitacdo com as obrigacdes militares, eleitorais e
com o fisco municipal;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do
cargo;

V - maioridade civil;

VI - aptidao fisica e mental; e

VII - idoneidade moral.

Paragrafo Unico: As atribui¢des do cargo publico po-
dem justificar a exigéncia de outros requisitos estabeleci-
dos em lei.

Art. 14 Sdo formas de provimento:

| - nomeacao;
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Il - promocao;

[l - readaptacao;

IV - reversao;

V - aproveitamento;

VI - reintegracao; e

VII - reconducao.

Art. 15 A selecdo dos candidatos sera realizada:

| - por concurso publico, nos casos de recrutamento
geral, para provimento por nomeacao; e

[l - por promocédo, nos casos de recrutamento prefe-
rencial, observada a lei da carreira.

Secéao Il
Da Selecdo por Concurso Publico

Art. 16 O concurso publico sera de provas ou de provas
e titulos, e pode ser realizado em diversas etapas, confor-
me dispuser a lei da carreira.

§ 1° O edital do concurso fixard os requisitos para ins-
cricdo do candidato observado o disposto no art. 13.

§ 2° As atribuicdes do cargo devem exigir formagao
profissional, exame psicotécnico ou outro critério objetivo
no interesse da administracdo para o ingresso no servico
publico.

§ 3° O candidato aprovado em concurso publico de-
vera comprovar os requisitos exigidos no edital na data da
posse.

§ 4° A inscricdo em concurso publico fica condicionada
ao pagamento do valor fixado no edital, ressalvadas as hi-
poteses de isencdo nele expressamente previstas ou em lei.

§ 5° As condicOes da realizagdo do concurso publico e
suas modificages serdo fixadas em edital, que sera publi-
cado na Gazeta Municipal ou Diario Oficial do Estado e em
jornal de grande circulacdo local.

§ 6° O candidato inscrito ndo adquire direito a reali-
zagdo do concurso na época e condigdes inicialmente es-
tabelecidas, podendo ser modificadas com prévia e ampla
divulgacdo, bem como o candidato aprovado nao adquire
direito absoluto a nomeacéo, todavia, no ato de convoca-
¢do dos aprovados para a admissdo, devera o poder publi-
co respeitar a ordem de classificacao.

§ 7° O concurso deve ser homologado pelo Prefeito
Municipal até 90 (noventa) dias a contar do encerramento
das inscricdes, prorrogavel por igual periodo.




§ 8° Nao se abrird novo concurso enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior com prazo de
validade ndo expirado.

§ 9° Fica estabelecida a reserva de vagas para deficien-
tes fisicos no percentual de até 10% (dez por cento) nos
processos de sele¢do por concurso publico.

Secao Il
Da Selecao Para Fins de Promocéo

Art. 17 A selecéo para fins de promogao tem o objetivo
de escolher servidores efetivos para o desenvolvimento na
carreira e sera realizada de acordo com a lei, exigindo, den-
tre outros requisitos:

| - curso de treinamento com aproveitamento ou prova
objetiva;

Il - titulos, conforme a natureza do cargo;
[l - produtividade.

Secao IV
Da Nomeacgao

Art. 18 A nomeacao far-se-a pelo Prefeito Municipal,
respectivamente:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo provi-
do mediante aprovacao prévia em concurso publico; e

Il - em comissdo, quando se tratar de cargo de provi-
mento em comissdo de livre nomeacao e exoneracao.

Art. 19 O servidor ocupante de cargo em comissdo
podera ser nomeado para ter exercicio, interinamente, em
outro cargo em comissdo, sem prejuizo das atribui¢des do
que atualmente ocupa, hipotese em que devera optar pelo
subsidio de 1 (um) deles durante o periodo da interinidade.

Art. 20 O servidor ndo podera exercer mais de 1(um)
cargo em comissao, exceto no caso previsto no artigo an-
terior, nem ser remunerado pela participacdo em 6rgdo de
deliberagéo coletiva.

Paragrafo Unico: O disposto no caput ndo se aplica a re-
muneracdo pela participacdo em conselhos de administra-
cdo e fiscal das empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista, suas subsidiarias e controladas, bem como quais-
quer empresas ou entidades em que o Municipio, direta ou
indiretamente detenha participacdo no capital social, obser-
vado o que, a respeito dispuser legislacao especifica.

Art. 21 O servidor vinculado ao regime desta lei, que
acumular licitamente 2(dois) cargos efetivos, quando inves-
tido em cargo de provimento em comissao, ficara afasta-
do de ambos os cargos efetivos, salvo na hipotese em que
houver compatibilidade de horario e local com o exercicio
de 1(um) deles, declarada pela autoridade competente.
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Secao V
Da Posse

Art. 22 A investidura do cargo publico ocorrerd com a
posse.

Art. 23 Sdo competentes para dar posse:

| - O Prefeito Municipal, aos ocupantes de cargos de
sua confianca imediata e os de provimento efetivo do Po-
der Executivo da Administracdo Direta, suas Fundagdes e
Autarquias;

Il - O Presidente da Camara, aos ocupantes de cargos
de confianca e aos de cargos de provimento efetivo.

Art. 24 A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo
termo pela autoridade competente e pelo empossado, no
qual deverdo constar as atribuicdes, as responsabilidades,
os direitos e os deveres inerentes ao cargo publico a ser
ocupado, que nao poderdo ser alterados unilateralmente,
por qualquer das partes, mas ressalvados os atos de oficio
previstos em lei.

§ 1° S6 havera posse nos cargos de provimento por
nomeacao.

§ 2° A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias con-
tados da publicacdo do ato de provimento, e prorrogavel
uma vez, por igual periodo, a critério da administragéo.

§ 3° Em se tratando de servidor que esteja na data de
publicagdo contada do término do impedimento, mediante
requerimento feito no prazo do paragrafo anterior.

§ 4° A posse podera dar-se mediante procuracdo espe-
cifica com firma reconhecida.

§ 5° No ato da posse, o servidor apresentara declaragao
de bens e valores que integram seu patrimonio e declara-
¢do quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego
ou fungéo publica.

§ 6° Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a
posse ndo ocorrer no prazo previsto no paragrafo segundo
deste artigo.

Art. 25 A posse em cargo publico dependera de prévia
inspecdo e aprovacdo médica oficial.

Secao VI
Do Exercicio

Art. 26 Exercicio é o efetivo desempenho das atribui-
¢6es do cargo publico ou da funcdo de confianca.

§ 1° O prazo para o servidor empossado em cargo pu-
blico entrar em exercicio sera de 05 (cinco) dias, contados
da data da posse, sob pena de exoneragéo.




§ 2° O prazo de que trata este artigo podera ser prorro-
gado por igual periodo a critério da autoridade competente.

§ 3° A autoridade competente do érgdo ou entidade
para onde for nomeado ou designado o servidor compete
dar-lhe o exercicio.

§ 4° O inicio do exercicio de funcdo de confianca coin-
cidird com a data de publicacdo do ato de designacéao, sal-
vo quando o servidor estiver em licenca ou afastado por
qualquer motivo legal, hipétese em que recaird no primeiro
dia util apods o término do impedimento, que ndo podera
exceder a 30 (trinta) dias da publicacdo.

§ 5° O inicio, a suspensao, a interrupgao e o reinicio do exer-
cicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

§ 6° Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara ao
6rgdo competente os elementos necessarios ao seu assen-
tamento individual.

§ 7° A promocdo ndo interrompe o tempo de exercicio,
que é contado no novo posicionamento na carreira a partir
da data de publicacdo do ato que promover o servidor.

§ 8° O servidor que deva ter exercicio em outro 6érgao
da Administracdo Publica Municipal, em razdo de readap-
tacdo, cessdo ou outra forma legal e tiver sido posto em
exercicio provisorio, quando convocado, devera apresen-
tar-se imediatamente ao érgdo indicado, para a retomada
do efetivo desempenho das atribuicdes do cargo.

Art. 27 Os servidores publicos da administracdo direta
e indireta cumprirdo jornada de trabalho fixada em razédo
das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos publi-
cos, respeitada a duracdo maxima de 40 (quarenta) horas
semanais e 08 (oito) horas diarias.

§ 1° O ocupante de cargo em comissdo, funcdo de con-
fianca ou com integral estabilidade financeira submete-se
a regime de total dedicacdo ao servico publico, podendo
ser convocado sempre que houver interesse da Adminis-
tragao.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica a jornada de
trabalho de carreiras estabelecida em leis municipais es-
pecificas.

Capitulo I i
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 28 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado
para o cargo de provimento efetivo ficard sujeito a esta-
gio probatorio por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual
sera objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, e
observados critérios como idoneidade moral, aptidéo, dis-
ciplina, assiduidade, pontualidade, eficiéncia, capacidade
de iniciativa, produtividade, responsabilidade e dedicagdo
ao servigo.
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Art. 29 Como condicdo para aquisicdo da estabilidade
bem como para avaliacdo de desempenho do servidor es-
tavel, deve ser constituida comissdo especial de avaliacdo
de desempenho composta por, no minimo, 3 (trés) servi-
dores estaveis, sob a fiscalizacdo da Corregedoria-Geral do
Municipio, indicados pela autoridade publica responsavel
pelo 6rgdo ou entidade, para a finalidade de aferir os crité-
rios enumerados no artigo anterior.

§ 1° O relatdrio final da comisséo sera submetido a ho-
mologacdo da autoridade publica responsavel pelo 6rgao
ou entidade.

§ 2° Sdo assegurados ao servidor avaliado os principios
constitucionais do devido processo legal, contraditorio e a
ampla defesa, podendo, ainda, referido processo ser fiscali-
zado por representante sindical ou associativo profissional
do qual fizer parte o servidor.

§ 3° O servidor ndo aprovado no estdgio probatdrio
sera exonerado.

Art. 30 O servidor em estagio probatdrio podera exer-
cer quaisquer cargos de provimento em comissdo ou
fun¢bes de confianca no 6rgdo ou entidade de lotagdo e
quando cedido a outro érgao ou entidade ficara suspenso
o0 estagio probatorio até o retorno do servidor.

Art. 31 Ao servidor em estagio probatério podera ser
concedida licenca por motivo de doenca da familia, por
afastamento do cénjuge ou companheiro, para servico mi-
litar e para atividade politica ficando suspenso o estagio
probatério até o seu retorno ao exercicio do cargo.

Capitulo Il
DA READAPTACAO, DA REVERSAO, DA REINTE-
GRACAO, DA RECONDUCAO, DA DISPONIBILIDADE,
DO APROVEITAMENTO, DA REDISTRIBUICAO E DA
SUBSTITUICAO.
Secao |
Da Readaptacao

Art. 32 Readaptacdo ¢ a investidura do servidor em car-
go publico de atribuicbes e responsabilidades compativeis
com a superveniente limitagcdo de sua capacidade fisica ou
mental, apurada em inspe¢do médica.

§ 1° Se julgado incapaz para o servico publico, o rea-
daptando sera aposentado.

§ 2° A readaptacdo sera efetivada para cargo publico
de atribuicdes afins, respeitada a habilitacdo exigida, nivel
de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na hipo-
tese de inexisténcia de cargo publico, ficard em disponibili-
dade nos termos do art. 36, até a ocorréncia de vaga.
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