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— Acento circunflexo: Empregado acima das vogais “a” e” e
“0”para indicar silaba ténica em vogal fechada. Ex.: académico,
ancora, avo.

— Acento grave/crase: Indica a juncdo da preposi¢do “a” com
o artigo “a”. Ex: “Chegamos a casa”. Esse acento ndo indica silaba
tonical

— Til: Sobre as vogais “@” e “0”, indica que a vogal de
determinada palavra tem som nasal, e nem sempre recai sobre a
silaba tonica. Exemplo: a palavra drfd tem um acento agudo, que
indica que a silaba forte é “0” (ou seja, é acento tonico), e um til

(™), que indica que a pronuncia da vogal “a” é nasal, ndo oral. Outro
exemplo semelhante é a palavra béngdo.

— Monossilabas Tonicas e Atonas

Mesmo as palavras com apenas uma silaba podem sofrer
alteracdo de intensidade de voz na sua pronuncia. Exemplo: observe
0 substantivo masculino “dé” e a preposicio “do” (contragdo
da preposicdo “de” + artigo “0”). Ao comparar esses termos,
percebermos que o primeiro soa mais forte que o segundo, ou seja,
temos uma monossilaba tonica e uma atona, respectivamente.
Diante de palavras monossilabas, a dica para identificar se é ténica
(forte) ou fraca atona (fraca) é pronuncia-las em uma frase, como
abaixo:

“Sinto grande dod ao vé-la sofrer.”
“Finalmente encontrei a chave do carro.”

Recebem acento grafico:

— As monossilabas tonicas terminadas em: -a(s) = pa(s), ma(s);
-e(s) > pé(s), vé(s); -o(s) = soé(s), pos.

— As monossilabas ténicas formados por ditongos abertos -éis,
-éu, -0i. Ex: réis, véu, doi.

Nao recebem acento grafico:

— As monossilabas tonicas: par, nus, vez, tu, noz, quis.

— As formas verbais monossilabicas terminadas em “-&”, nas
quais a 3? pessoa do plural termina em “-eem”. Antes do novo
acordo ortografico, esses verbos era acentuados. Ex.: Ele Ié - Eles
téem leem.

Excecdo! O mesmo ndo ocorre com os verbos monossilabicos
terminados em “-em”, ja que a terceira pessoa termina em “-ém”.
Nesses caso, a acentua¢do permanece acentuada. Ex.: Ele tem -
Eles tém; Ele vem —> Eles vém.

Acentuagdo das palavras Oxitonas

As palavras cuja ultima silaba é tonica devem ser acentuadas
as oxitonas com silaba tonica terminada em vogal tbnica -a, -e e
-0, sucedidas ou ndo por -s. Ex.: alids, apds, cracha, mocoto, pajé,
vocés. Logo, ndo se acentuam as oxitonas terminadas em “-i” e “-u”.
Ex.: caqui, urubu.

Acentuagao das palavras Paroxitonas

Sdo classificadas dessa forma as palavras cuja penultima
silaba é tonica. De acordo com a regra geral, ndo se acentuam as
palavras paroxitonas, a nao ser nos casos especificos relacionados
abaixo. Observe as excegdes:

— Terminadas em -ei e -eis. Ex.: amasseis, cantasseis, fizésseis,
hoquei, joquei, ponei, saudaveis.

— Terminadas em -r, -, -n, -x e -ps. Ex.: biceps, carater, cortex,
esfincter, forceps, fossil, liquen, limen, réptil, térax.
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—Terminadas em -i e -is. Ex.: beribéri, bilis, biquini, caqui, cutis,
gratis, juri, |apis, oasis, taxi.

— Terminadas em -us. Ex.: bonus, humus, 6nus, Vénus, virus,
tonus.

—Terminadas em -om e -ons. Ex.: elétrons, néutrons, prétons.

—Terminadas em -um e -uns. Ex.: dlbum, albuns, forum, féruns,
qudérum, qudruns.

— Terminadas em -3 e -3o. Ex.: béngdo, bénc¢dos, ima, imas,
orfa, orfas, orgdo, érgdos, sétdo, sétdos.

Acentuagao das palavras Proparoxitonas

Classificam-se assim as palavras cuja antepenultima silaba é
tOnica, e todas recebem acento, sem excegdes. Ex.: acaro, arvore,
barbaro, cdlida, exército, fétido, lampada, liquido, médico, passaro,
tatica, transito.

Ditongos e Hiatos

Acentuam-se:

— Oxitonas com silaba tonica terminada em abertos “_éu”,
_éi” ou “_di”, sucedidos ou nao por “_s”. Ex.: anéis, fiéis, herdi,
mausoléu, sdis, véus.

—As letras “_i” e “_u” quando forem a segunda vogal tonica de
um hiato e estejam isoladas ou sucedidas por “_s” na silaba. Ex.: cai

(ca-i), pais (pa-is), bau (ba-u).
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N3o se acentuam:

— A letra “_i”, sempre que for sucedida por de “_nh”. Ex.:
moinho, rainha, bainha.

—Asletras “_i” e 0 “_u” sempre que aparecerem repetidas. Ex.:
juuna, xiita. xiita.

— Hiatos compostos por “_ee” e “_00". Ex.: creem, deem, leem,
enjoo, magoo.

O Novo Acordo Ortografico

Confira as regras que levaram algumas palavras a perderem
acentuagdo em razdo do Acordo Ortografico de 1990, que entrou
em vigor em 2009:

1 - Vogal tonica fechada -o de -oo em paroxitonas.
Exemplos: enj6éo — enjoo; magbo — magoo; perddo — perdoo;
vO0 — voo; z60 — zoo.

2 - Ditongos abertos -oi e -ei em palavras paroxitonas.

Exemplos: alcaldide — alcaloide; andréide — androide; alcaldide
— alcaloide; assembléia — assembleia; asterdide — asteroide;
européia — europeia.

3 —Vogais -i e -u precedidas de ditongo em paroxitonas.
Exemplos: feilra — feiura; maoista — maoista; taoismo —
taoismo.

4 - Palavras paroxitonas cuja terminacdo é -em, e que
possuem -e ténico em hiato.

Isso ocorre com a 3° pessoa do plural do presente do indicativo
ou do subjuntivo. Exemplos: deem; Iéem — leem; reléem — releem;
revéem.

5 — Palavras com trema: somente para palavras da lingua
portuguesa. Exemplos: bilinglie — bilingue; enxagiie — enxague;
linguica — linguica.
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11. (CAMARA DE SUMARE - ESCRITURARIO - VU-
NESP/2017) Para uma pesquisa, foram realizadas entrevistas nos
estados da Regido Sudeste do Brasil. A amostra foi composta da
seguinte maneira:

— 2500 entrevistas realizadas no estado de Sdo Paulo;

— 1500 entrevistas realizadas nos outros trés estados da Regido
Sudeste.

Desse modo, é correto afirmar que a razao entre o niUmero de
entrevistas realizadas em Sdo Paulo e o numero total de entrevistas
realizadas nos quatro estados é de

(A) 8 para 5.

(B) 5 para 8.

(C) 5 para 7.

(D) 3 para 5.

(E) 3 para 8.

12. (UNIRV/60 — AUXILIAR DE LABORATORIO — UNIRV-
GO0/2017) Em relagdo a prova de matematica de um concurso, Pau-
la acertou 32 das 48 questGes da prova. A razdo entre o nimero de
questdes que ela errou para o total de questdes da prova é de

(A)2/3

(B) 1/2

(C)1/3

(D) 3/2

13. (IPRESB/SP - ANALISTA DE PROCESSOS PREVIDENCIA-
RIOS- VUNESP/2017) Para imprimir 300 apostilas destinadas a um
curso, uma maquina de fotocopias precisa trabalhar 5 horas por dia
durante 4 dias. Por motivos administrativos, sera necessario impri-
mir 360 apostilas em apenas 3 dias. O nimero de horas didrias que
essa maquina tera que trabalhar para realizar a tarefa é

(A) 6.

(B) 7.

(C) 8.

(D) 9.

(E) 10.

14. (SEPOG — ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMA-
CAO E COMUNICACAO - FGV/2017) Uma maquina copiadora A
faz 20% mais cépias do que uma outra maquina B, no mesmo tem-
po.

A maquina B faz 100 cépias em uma hora.

A maquina A faz 100 cépias em

(A) 44 minutos.

(B) 46 minutos.

(C) 48 minutos.

(D) 50 minutos.

(E) 52 minutos.

15. (SAP/SP - AGENTE DE SEGURANCA PENITENCIARIA
- MSCONCURSO0S/2017) Para a construgdo de uma rodovia, 12
operdrios trabalham 8 horas por dia durante 14 dias e completam
exatamente a metade da obra. Porém, a rodovia precisa ser termi-
nada daqui a exatamente 8 dias, e entdo a empresa contrata mais
6 operarios de mesma capacidade dos primeiros. Juntos, eles de-
verdo trabalhar quantas horas por dia para terminar o trabalho no
tempo correto?

(A) 6h 8 min

(B)6h 50min

u
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(C) 9h 20 min
(D) 9h 33min

16. (CAMARA DE SUMARE - ESCRITURARIO — VUNESP/2017
) Um restaurante “por quilo” apresenta seus pregos de acordo com
a tabela:

Dias da semana Quantidade/Preco

Segunda a sexta-feira | 250 g por RS 12,50

Rodolfo almogou nesse restaurante na ultima sexta-feira. Se
a quantidade de alimentos que consumiu nesse almogo custou RS
21,00, entdo esta correto afirmar que essa quantidade é, em gra-
mas, igual a

(A) 375.

(B) 380.

(C) 420.

(D) 425.

(E) 450.

17. (SAP/SP - AGENTE DE SEGURANCA PENITENCIARIA
- MSCONCURS0S/2017) Um aparelho de televisdo que custa
R$1600,00 estava sendo vendido, nhuma liquida¢do, com um des-
conto de 40%. Marta queria comprar essa televisdo, porém ndo ti-
nha condigdes de pagar a vista, e o vendedor propos que ela desse
um cheque para 15 dias, pagando 10% de juros sobre o valor da
venda na liquidagao. Ela aceitou e pagou pela televisdo o valor de:

(A) R$1120,00

(B)R$1056,00

(C)R$960,00

(D) R$864,00

18. (TST — TECNICO JUDICIARIO — FCC/2017) A equipe de
seguranca de um Tribunal conseguia resolver mensalmente cerca
de 35% das ocorréncias de dano ao patrimdnio nas cercanias desse
prédio, identificando os criminosos e os encaminhando as autorida-
des competentes. Apds uma reestruturagao dos procedimentos de
seguranga, a mesma equipe conseguiu aumentar o percentual de
resolucdo mensal de ocorréncias desse tipo de crime para cerca de
63%. De acordo com esses dados, com tal reestruturagdo, a equipe
de seguranga aumentou sua eficacia no combate ao dano ao patri-
monio em

(A) 35%.

(B) 28%.

(C) 63%.

(D) 41%.

(E) 80%.

19. (TST - TECNICO JUDICIARIO — FCC/2017) Trés irm3os, An-
dré, Beatriz e Clarice, receberam de uma tia heranga constituida pe-
las seguintes joias: um bracelete de ouro, um colar de pérolas e um
par de brincos de diamante. A tia especificou em testamento que
as joias ndo deveriam ser vendidas antes da partilha e que cada um
deveria ficar com uma delas, mas ndo especificou qual deveria ser
dada a quem. O justo, pensaram os irmaos, seria que cada um re-
cebesse cerca de 33,3% da heranga, mas eles achavam que as joias
tinham valores diferentes entre si e, além disso, tinham diferentes
opinides sobre seus valores. Entdo, decidiram fazer a partilha do
seguinte modo:
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Barra de Status

Exibe varias informagdes Uteis na confecgdo dos slides, entre :
: preenchimento. Para dar continuidade ao seu trabalho e criar uma

. outra apresentagdo em outro slide, basta clicar em Pagina Inicial e

elas: o nimero de slides; tema e idioma.
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Modos de Exibicdo do PowerPoint

O menu das versGes anteriores, conhecido como menu Exibir,
agora é a guia Exibicdo no Microsoft PowerPoint 2010. O Power-
Point 2010 disponibiliza aos usuarios os seguintes modos de exi-
bicdo:

—Normal,

— Classificagdo de Slides,

— Anotagoes,

— Modo de exibi¢do de leitura,

—Slide Mestre,

— Folheto Mestre,

— Anotagdes Mestras.

— = ) - 4
Normal Modo de Exibigho de Classificagho Anotagées Modo de Exibigho
Estrutura de Topicos  de Slides de Leitura

Modos de Exibicdo de Apresentacio

BN oc EBE 9T
4 i » »
Normal | Apresentagﬁo de Slides
Classiﬁtaqiu
de Slides Modo de Exibicao
de Slides

O modo de exibicao Normal é o principal modo de edi¢do, onde
vocé escreve e projeta a sua apresentagao.

Criar apresentacdes
Criar uma apresenta¢do no Microsoft PowerPoint 2013 englo-

ba: iniciar com um design basico; adicionar novos slides e conteudo;
escolher layouts; modificar o design do slide, se desejar, alterando

0 esquema de cores ou aplicando diferentes modelos de estrutura
e criar efeitos, como transigdes de slides animados.

Ao iniciarmos o aplicativo Power Point 2016, automaticamente
é exibida uma apresentagdo em branco, na qual vocé pode comegar
a montar a apresentacdo. Repare que essa apresentagdo é montada

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA----
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sem slides adicionais ou formatagGes, contendo apenas uma caixa
de texto com titulo e subtitulo, sem plano de fundo ou efeito de

em seguida Novo Slide.

Inserir Trang]

Design

Colar
- Slide =
Area de Transferéncia

1 Novo slide (Ctrl« M)

Adwcionar um shde &

apresentagao.

9 Dé-me mais informagdes

e Layout

O layout é o formato que o slide tera na apresentagdo como
titulos, imagens, tabelas, entre outros. Nesse caso, vocé pode esco-
Ilher entre os varios tipos de layout.

Para escolher qual layout vocé prefere, faga o seguinte proce-

- dimento:

1. Clique em Pagina Inicial;
2. Ap0ds clique em Layout;
3. Em seguida, escolha a opgao.

Apresentagbol - PowerPoint (Falha na Atreag

Animagdes Apresentag

TransigBes

Tema do Office
Colar Nove

- Shde -
hrea de Transferéncia

SiidedeThulo ThuloeContetdo  Cabealho da

Entdo basta comecar a digitar.

Formatar texto

Para alterar um texto, é necessario primeiro seleciona-lo. Para
selecionar um texto ou palavra, basta clicar com o botdo esquerdo
sobre o ponto em que se deseja iniciar a sele¢do e manter o botdo
pressionado, arrastar o mouse até o ponto desejado e soltar o bo-
tdo esquerdo.

a solug@o para o seu concurso!



interna de seus agentes” (MEIRELLES, 2000, p.89). Busca-se deste
modo, manter a transparéncia, ou seja, deixar claro para a socie-

dade os comportamentos e as decisdes tomadas pelos agentes da

Administracdo Publica.

EFICIENCIA

Este principio zela pela “boa administragao”, aquela que consi-
ga atender aos anseios na sociedade, consiga de modo legal atingir
resultados positivos e satisfatérios, como o préprio nome ja faz re-
feréncia, ser eficiente. Meirelles (2000, p 90) complementa:

“O Principio da eficiéncia exige que a atividade administrati- :

va seja exercida com presteza, perfeicio e rendimento funcional. E
0 mais moderno principio da fungdo administrativa, que ja nao se
contenta em se desempenhar apenas com uma legalidade, exigindo
resultados positivos para o servigo publico e satisfatério atendimen-
to as necessidades da comunidade e de seus membros.”

A eficiéncia é uma caracteristica que faz com que o agente pu-
blico consiga atingir resultados positivos, garantindo a sociedade
uma real efetivagdo dos propdsitos necessarios, como por exemplo,
salde, qualidade de vida, educagdo, etc.!

Na Constituicdo de 1988 encontram-se mencionados explici-
tamente como principios os seguintes: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (este Ultimo acrescentado pela
Emenda 19198 - Reforma Administrativa). Alguns doutrinadores
buscam extrair outros principios do texto constitucional como um
todo, seriam os principios implicitos. Outros principios do direito
administrativo decorrem classicamente de elaboragdo jurispruden-
cial e doutrinaria.

Cabe agora indagar quais o PRINCIPIOS IMPLICITOS, que como
dito estdo disciplinados no artigo 22 da lei dos Processos Adminis-
trativos Federais, vejamos : “ A Administragao Publica obedecer3,
dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, con-
traditdrio, seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia.” Os
principios da legalidade, moralidade e da eficiéncia ja foram acima
explicados. Iremos explanar os demais principios.

Principios da Administragao Publica ndo previstos no Art. 37
da Constituicao Federal

Principio da isonomia ou igualdade formal

Aristételes afirmava que a lei tinha que dar tratamento desi-
gual as pessoas que sdo desiguais e igual aos iguais. A igualdade
nao exclui a desigualdade de tratamento indispensdvel em face da
particularidade da situagdo.

A lei s6 podera estabelecer discriminagdes se o fator de descri-
minagdo utilizado no caso concreto estiver relacionado com o ob-
jetivo da norma, pois caso contrario ofenderd o principio da isono-
mia. Ex: A idade maxima de 60 anos para o cargo de estivador esta
relacionado com o objetivo da norma.

A lei s6 pode tratar as pessoas de maneira diversa se a distin-
¢do entre elas justificar tal tratamento, senao seria inconstitucional.
Assim, trata diferentemente para alcangar uma igualdade real (ma-
terial, substancial) e ndo uma igualdade formal.

1 Fonte: www.ambito-juridico.com.br — Texto adaptado de Rayssa
Cardoso Garcia, Jailton Macena de Araujo
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Principio da isonomia na Constituicdo:

¢ “Constituem objetivos fundamentais da Republica Federativa
do Brasil: promover o bem de todos sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor idade e qualquer outras formas de discrimina¢do”
(art. 39, IV da Constituicdo Federal).

e “Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer
natureza...” (art. 52 da Constituicdo Federal).

e “S3o direitos dos trabalhadores: Proibicdo de diferenga de
saldrio, de exercicio de fungdes e de critério de admissdo por moti-
vo de sexo, idade, cor ou estado civil” (art. 72, XXX da Constituicdo
Federal).

Principio da Motivagao

A Administragdo estd obrigada a motivar todos os atos que
edita, pois quando atua representa interesses da coletividade. E
preciso dar motivacdo dos atos ao povo, pois ele é o titular da “res
publica” (coisa publica).

O administrador deve motivar até mesmo os atos discriciona-

. rios (aqueles que envolvem juizo de conveniéncia e oportunidade),

pois sé com ela o cidaddo tera condigdes de saber se o Estado esta
agindo de acordo com a lei. Para Hely Lopes Meirelles, a motivagdo
sé é obrigatdria nos atos vinculados.

Ha quem afirme que quando o ato nao for praticado de forma
escrita (Ex: Sinal, comando verbal) ou quando a lei especificar de
tal forma o motivo do ato que deixe induvidoso, inclusive quanto
aos seus aspectos temporais e espaciais, o Unico fato que pode se

. caracterizar como motivo do ato (Ex: aposentadoria compulsdria)

nao sera obrigatdria a motivagdo. Assim, a motivagdo so sera pres-
suposto de validade do ato administrativo, quando obrigatdria.

Motivagdo segundo o Estatuto do servidor publico da Unido
(Lei 8112/90):

Segundo o artigo 140 da Lei 8112/90, motivar tem duplo sig-
nificado. Assim, o ato de imposi¢cdo de penalidade sempre men-
cionarad o fundamento legal (dispositivos em que o administrador

¢ baseou sua decisdo) e causa da sancdo disciplinar (fatos que levardo

o administrador a aplicar o dispositivo legal para aquela situagdo
concreta).

A lei, quando é editada é genérica, abstrata e impessoal, por-
tanto é preciso que o administrador demonstre os fatos que o le-
varam a aplicar aquele dispositivo legal para o caso concreto. S6
através dos fatos que se pode apurar se houve razoabilidade (cor-
respondéncia) entre o que a lei abstratamente prevé e os fatos con-

. cretos levados ao administrador.

Falta de motivagdo:

A falta de motivagdo leva a invalidagdo, a ilegitimidade do ato,
pois ndo ha o que falar em ampla defesa e contraditério se ndo ha
motivagdo. Os atos invalidos por falta de motivagao estardo sujeitos
também a um controle pelo Poder Judiciario.

Motivag¢do nas decisGes proferidas pelo Poder Judiciario:

Se até mesmo no exercicio de fungGes tipicas pelo Judicidrio, a
Constituicdo exige fundamentagdo, a mesma conclusdo e por muito
maior razao se aplica para a Administragdao quando da sua fungao
atipica ou principal.
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gue possui como atributo, impor a continuidade do servigo. Logo apds, temos o requisito da generalidade, por meio do qual, os servigos
devem ser prestados de maneira uniforme para toda a coletividade. Em seguida, surge o requisito da eficiéncia, por intermédio do qual
é exigida a eficaz atualizagdo do servigo publico. Em continuidade, vem a modicidade, por meio da qual, infere-se que as tarifas que sdo
cobradas dos usuarios devem ser eivadas de valor razodvel e por fim, a cortesia, que por seu intermédio, entende-se que o tratamento
com o usudrio publico em geral, devera ser oferecido com presteza.

Havendo descumprimento de quaisquer dos requisitos retro mencionados, afirma-se que o usuario do servigo terd em suas maos
o direito pleno de recorrer ao Poder Judicidrio para exigir a correta prestagdo desses servigos. Neste mesmo sentido, destaca-se que a
greve de servidores publicos, ndo podera jamais ultrapassar o direito dos usudrios dos servigos essenciais, que se tratam daqueles que
por decorréncia de sua natureza, colocam a sobrevivéncia, a vida e a seguranga da sociedade em risco se estiverem ausentes.

Formas de prestagdo e meios de execugao

O art. 175 da Constituicdo Federal de 1988 determina, que compete ao Poder Publico, nos parametros legais, de forma direta ou
sob regime de concessdo ou permissao a prestacdo de servigos publicos de forma geral. De acordo com esse mesmo dispositivo, as
concessdes e permissdes de servigos publicos deverdo ser sempre precedidas de licitagdo.

Entretanto, o paragrafo Unico do art. 175 da Carta Magna dispGe a implementagdo de lei para regulamentar as seguintes referéncias:

| — o regime das empresas concessiondrias e permissionarias de servigcos publicos, o carater especial de seu contrato e de sua
prorrogacao, bem como as condi¢des de caducidade, fiscalizagdo e rescisdo da concessdo ou permissao;

Il — os direitos dos usuarios;

11l — politica tarifaria;

IV —a obriga¢do de manter servigo adequado.

Considera-se que a Lei Federal 8.987/1995, em obediéncia ao mandamento constitucional foi editada estabelecendo normas
generalizadas como um todo em matéria de concessdo e permissdo de servigos publicos, devendo tais normas, ser aplicaveis a Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, da mesma forma que a Lei Federal 9.074/1995, que, embora tenha o conddo de estipular regras
especificamente voltadas a servigos de competéncia da Unido, trouxe também em seu bojo, pouquissimas regras gerais que podem ser
aplicadas a todos os entes federados.

Em relagdo a forma de prestagdo dos servigos publicos, depreende-se que estes podem ser prestados de forma centralizada ou
descentralizada, sendo a primeira forma caracterizada quando o servi¢o publico for prestado pela prépria pessoa juridica federativa
que detém a sua titularidade e a segunda forma, quando, em vdrias situagdes, o ente politico titular de determinado servigco publico,
embora continue mantendo a sua titularidade, termina por transferir a pessoas diferentes e desconhecida a sua estrutura administrativa,
a responsabilidade pela prestagao.

Lembremos que o ente politico, mesmo ao transferir a responsabilidade pela prestacdo de servigos publicos a terceiros, sempre
podera conservar a sua titularidade, fato que lhe garante a manuteng¢do da competéncia para regular e controlar a prestagdo dos servigos
delegados a outrem.

A descentralizagdo dos servigos publicos pode ocorrer de duas maneiras:

1. Por meio de outorga ou delegacao legal: por meio da qual o Estado cria uma entidade que podera ser autarquia, fundagdo publica
sociedade de economia mista ou empresa publica, transferindo-lhe, por meios legais a execugdo de um servigo publico.

2. Por meio de delegagao ou delegagao negocial: por intermédio da qual, o Poder Publico detém o poder de transferir por contrato
ou ato unilateral a execugdo ampla do servico, desde que o ente delegado preste o servigo em nome préprio e por sua conta e risco, sob o
controle do Estado e dentro da mesma pessoa juridica.

Esclarece-se ainda, a titulo de conhecimento, que a delegacdo negocial admite a titularidade exclusiva do ente delegante sobre o
servico a ser delegado. Em se tratando de servigos nos quais a titularidade ndo for exclusiva do Poder Publico, como educagdo e saude,
por exemplo, o particular que tiver a pretensdo de exercé-lo ndo estard dependente de delega¢do do Estado, uma vez que tais atos de
exercicio de educagdo e saude, quando forem prestados por particulares, ndo serdo mais considerados como servigos publicos, mas sim
como atividade econémica da iniciativa privada.

Em outras palavras, os servigos publicos podem ser executados nas formas:

— Direta: Quando é prestado pela prépria administragdo publica por intermédio de seus prdprios érgdos e agentes.

—Indireta: Quando o servigo publico é prestado porintermédio de entidades da Administragdo Publicaindireta ou, ainda, de particulares,
por meio de delegagdo, concessdo, permissdo e autoriza¢do. Esta forma de prestagao de servigo, deverd ser sempre sobrepujada de
licitagdo, formalizada por meio de contrato administrativo, seguida de adesdao com prazo previamente estipulado e que por ato bilateral,
buscando somente transferir a execugdo, porém, jamais a titularidade que devera sempre permanecer com o poder outorgante.
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Materiais de Consumo

Tipo Descricao

Aditivos, alcool hidratado, fluido para amortecedor, fluido para transmissao hidraulica,
gasolina, graxas, 6leo diesel, éleo para carter, 6leo para freio hidraulico, fluidos em geral, car-
bureto, carvdo mineral, carvdo vegetal, lenha, querosene comum, combustiveis e lubrificantes

de uso ferrovidrio e afins.

Combustiveis e lubrificantes
automotivos, de aviagao e outras
finalidades.

Acetileno, carbonico freon, hélio, hidrogénio, liquefeito de petrdleo, nitrogénio, oxigénio

Gas engarrafado e afins.

Artefatos explosivos, artigos pirotécnicos, capsulas de detonagdo, dinamite, espoleta,

Explosivos e munigées e . .
P ¢ fogos de artificio, granada, pélvora e afins.

Alfafa, alpiste, capim verde, farelo, farinhas em geral, fubd grosso, milho em grdo, ragao

Alimentos para animais . ; . )
balanceada, sal mineral, suplementos vitaminicos e afins.

Acucar, adogante, dgua mineral, bebidas, café, carnes em geral, cereais, chas, condimen-

Géneros de alimentagdo ) .
tos, frutas, gelo, legumes, refrigerantes, sucos, temperos, verduras e afins.

Animais para pesquisa e abate Boi, cabrito, cobaias em geral, macaco, rato, ra e afins.

Material farmacolégico Medicamentos, soro, vacinas e afins.

Agulhas, amdlgama, anestésicos, broca, cimento odontoldgico, espatula odontoldgica,

Material odontolégico ) . . . .
filmes para raios-X, platina, seringas, sugador e afins.

Acidos, inseticidas, produtos quimicos para tratamento de 4gua, reagentes quimicos,

Material quimico . . . . L. .
q sais, solventes, substancias utilizadas para combater insetos, fungos e bactérias e afins.

Argolas de metal, arreamento, barrigueiras, briddes, cabrestos, cinchas, cravos, escovas
para animais, estribos, ferraduras, mantas de pano, material para apicultura, material de
ferragem e contengdo de animais, peitorais, raspadeiras e afins.

Material de coudelaria ou de
uso zootécnico

Anzdis, cordoalhas para redes chumbadas, iscas, linhas de nylon, mascaras para visdo
Material de caga e pesca submarina, molinetes, nadadeiras de borracha, redes, roupas e acessérios para mergulho,
varas e afins.

Apitos, bolas, bonés, botas especiais, brinquedos educativos, calgdes, camisas de malha,
chuteiras, cordas, esteiras, joelheiras, luvas, materiais pedagdgicos, meias, 6culos para
motociclistas, patins, quimonos, raquetes, redes para pratica de esportes, ténis e sapatilhas,
tornozeleiras, touca para natagdo e afins.

Material educativo e esportivo

Material para festividades e

Arranjos e coroas de flores, bebidas, doces, salgados e afins
homenagens

Agenda, almofada para carimbos, apagador, apontador de lapis, bandeja para papéis,
bloco para rascunho, borracha, caderno, caneta, clipes, cola, corretivo, envelope, grampeador,

Material de expediente . . . . -~
grampos, guia para arquivo, guia de enderegamento postal, impressos e formulario em geral,

e afins.
Material de processamento de Cartuchos de tinta, etiqueta em formuldrio continuo, formuldrio continuo, mouse PAD,
dados pecas e acessorios para computadores e periféricos, e afins.

Materiais e medicamentos

para uso veterindrio Vacinas, medicamentos e afins.

Arame, barbante, caixas plasticas, de madeira, papeldo e isopor, cordas, engradados, fitas
de ago ou metalicas, fitas gomadoras, garrafas e potes, linha, papel de embrulho, papeldo,
sacolas, sacos e afins.

Material de acondicionamento
e embalagem

Material de cama, mesa e Cobertores, colchas, colchonetes, fronhas, guardanapos, lengdis, toalhas, travesseiros e
banho afins.
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g) Quantidade a Ressuprir (Q) - nimero de unidades adquirir
para recompor o Estoque Mdaximo. Obtém-se multiplicando o Con-
sumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisigdo.

As formulas aplicdveis a geréncia de Estoques sdo:
a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual / 12
b) Estoque Minimo Em=cx f

c) Estoque Maximo EM =Em +cx |

d) Ponto de Pedido Pp=Em +cx T

e) Quantidade a RessuprirQ=Cx |

Manutencao dos estoques

A movimentagao dos materiais deve sempre ser realizada com
maxima cautela e seguranga, a fim de evitar perdas de materiais e,
ainda, acidentes de trabalho. Para que o manuseio seja efetuado de
forma segura, alguns pontos devem ser destacados e observados,
obrigatoriamente, por todos os responsaveis:

¢ Os materiais paletizados com maior peso deverdo ser aloca-

dos no chao, apenas sobre o pallet. Ou seja, ndo deverd ser alocado

nos primeiros ou segundos niveis das estruturas porta-pallets;

¢ N3do é permitido o acondicionamento de caixas, materiais ou
embalagens diretamente no solo, visto que a umidade danifica toda
a protegdo e pode, inclusive, danificar o bem;

e Materiais de mesma natureza deverdo ser alocados préximos
nas prateleiras para facilitar a localizagao e o inventario;

e N3o é permitido estocar materiais, mesmo que provisoria-

mente, nos corredores, dreas livres ou dreas demarcadas para ou- :

tros fins. As areas de circulagdo deverdo sempre permanecer livres.

¢ O empilhamento dos materiais ndo deve incorrer em riscos
para os trabalhadores, além de preservar as caracteristicas dos ma-
teriais, levando em consideragdo a pressao ocasionada no empilha-
mento;

e Materiais inflamaveis deverdo ficar armazenados isolada-
mente dos demais;

¢ Os extintores de incéndio deverdo sempre estar livres para

alcance, ndo podendo ser obstruido por materiais, mesmo que

temporariamente;

e Materiais inserviveis ou em desuso deverdo ser separados
para desfazimento.

¢ Produtos mais antigos ou com prazos de vencimento meno-
res deverdo ser entregues primeiro.

Alguns critérios de avaliagdo de estoques:

- Método PEPS (primeiro que entra, primeiro que sai), do in-

glés, FIFO (first-in, first-out), ou seja, os primeiros artigos a entra-
rem no estoque, serdo aqueles que sairdo em primeiro lugar, deste
modo o custo da matéria-prima deve ser considerado pelo valor de
compra desses primeiros artigos.

O estoque apresenta uma relagdo forte com o custo de reposi-
¢do, pois esse estoque representa 0os precos pagos recentemente.
Adotar este método, faz com que haja oscilagdo dos pregos sobre

os resultados, pois as saidas sdo confrontadas com os custos mais

antigos, sendo esta uma das principais razdes pelas quais alguns se
mostram contrdrios a este método.

As vantagens desse método consistem no controle preciso dos
materiais, pois sdo ordenados em uma base continua de acordo
com sua entrada, o que é importante, quando se trata de produ-
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tos sujeitos a mudanca de qualidade, decomposic¢do, deterioragdo
etc.; o resultado obtido revela o custo real dos artigos especificos

- utilizados nas saidas; os artigos utilizados sdo retirados do estoque

e a baixa dos mesmos é dada de uma maneira sistematica e ldgica.

- Método UEPS (ultimo a entrar, primeiro a sair), do inglés LIFO
(last-in first-out) é um método de avaliar estoque bastante discuti-
do. O custo do estoque é obtido como se as unidades mais recentes
adicionadas ao estoque (Ultimas a entrar) fossem as primeiras uni-
dades vendidas (saidas).

Pressupde-se, deste modo, que o estoque final consiste nas

unidades mais antigas e é avaliado ao custo das mesmas. Segue-se

que, de acordo com o método UEPS, o custo dos artigos vendidos
(saidas) tende a refletir no custo dos artigos comprados mais recen-
temente (comprados ou produzidos). Também permite reduzir os
lucros liquidos expostos.

As vantagens de utilizacdo deste método consistem na apu-
racdo correta de seus custos correntes; o estoque é avaliado em
termos do nivel de pre¢o da época em que o UEPS foi introduzido;
é uma forma de se custear os artigos consumidos de uma manei-
ra realista e sistemadtica; em periodos de alta de pregos, os pregos
maiores das compras mais recentes, sdo ajustados mais rapidamen-
te as produgdes, reduzindo o lucro. No entanto, ndo é aceito pela
legislagdo brasileira.

- Custo Médio é o método utilizado nas empresas brasileiras
para atendimento a legislagdo fiscal. Empresas multinacionais com
operagdes no Brasil frequentemente tém de avaliar o estoque se-
gundo o método da matriz, e também segundo o custo médio para
atendimento a legislagdo brasileira.

Esse método permite que as empresas realizem um controle
permanente de seus estoques, e que a cada aquisi¢do, o seu preco
médio dos produtos seja atualizado, pelo método do custo médio
ponderado.

Geralmente as empresas que nao possuem uma boa politica
de estocagem e vivem um dilema: quanto a empresa deve esto-
car para que seus interesses e os dos seus clientes sejam atendidos
de forma satisfatéria? A esse respeito, o Planejamento é um dos
principais instrumentos para o estabelecimento de uma politica de
estocagem eficiente. Pois, o departamento de vendas deseja um es-
toque elevado para atender melhor o cliente e a drea de produgdo
prefere também trabalhar com uma maior margem de seguranga
de estoque.

Em contrapartida, o departamento financeiro quer estoques
reduzidos para diminuir o capital investido e melhorar seu fluxo de
caixa. Segundo ErasmoY’, planejar esta atividade é fundamental,
porque de um bom planejamento virdo, por exemplo, uma menor
necessidade de capital de giro e uma margem de lucro maior”. Por
esse motivo, os empresarios devem estar atentos aos objetivos da
empresa para definir as quantidades corretas de cada mercadoria
gue deve estar no estoque em um determinado periodo de tempo,
para que a empresa ndo sofra nenhum prejuizo.

E, ja que o alto custo do dinheiro ndo permite imobilizar gran-
des quantias em estoque e que manter uma empresa com uma boa
variedade de produtos exige uma imobilizagdo elevada de capital

17 Operagées com estoques. Disponivel em: <http://pessoal.sercomtel.com.br/
carneiro/contll>. Acesso em: 12 mai. 2015.
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Ndo podemos nos esquecer dos documentos eletrénicos, que
hoje em dia esta cada vez mais presente. As alternativas sao diver-

sas, como dispositivos externos de gravagdo,porém, o mais indica- :

do hoje, é armazenar os dados em nuvem, que oferece além da
seguranga, a facilidade de acesso.

Armazenamento
Areas de armazenamento

Areas Externas

A localizagdo de um depdsito de arquivo deve prever facilida- ‘

des de acesso e de seguranga contra perigos iminentes, evitando-
-se, por exemplo:

- areas de risco de vendavais e outras intempéries, e de inunda-
¢Oes, como margens de rios e subsolos;

- areas de risco de incéndios, proximas a postos de combusti-
veis, depdsitos e distribuidoras de gases, e construgbes irregulares;

- areas proximas a industrias pesadas com altos indices de po-
luigdo atmosférica, como refinarias de petrdleo;

- dreas proximas a instalagGes estratégicas, como industrias e
depdsitos de munigdes, de material bélico e aeroportos.

Areas Internas

As areas de trabalho e de circulagdo de publico deverdo aten-
der as necessidades de funcionalidade e conforto, enquanto as de
armazenamento de documentos devem ser totalmente indepen-
dentes das demais.

Condigoes Ambientais

Quanto as condi¢des climaticas, as areas de pesquisa e de tra-
balho devem receber tratamento diferenciado das areas dos depé-
sitos, as quais, por sua vez, também devem se diferenciar entre si,
considerando-se as necessidades especificas de preservagdo para
cada tipo de suporte.

A deterioragdo natural dos suportes dos documentos, ao longo

do tempo, ocorre por reagdes quimicas, que sao aceleradas por flu-

tuagOes e extremos de temperatura e umidade relativa do ar e pela
exposicdo aos poluentes atmosféricos e as radiagGes luminosas, es-
pecialmente dos raios ultravioleta.

A adogdo dos parametros recomendados por diferentes auto-
res (de temperatura entre 15° e 22° C e de umidade relativa en-
tre 45% e 60%) exige, nos climas quentes e Umidos, o emprego de
meios mecanicos sofisticados, resultando em altos custos de inves-
timento em equipamentos, manutencgdo e energia.

Os indices muito elevados de temperatura e umidade relativa
do ar, as variagOes bruscas e a falta de ventilagdo promovem a ocor-
réncia de infestages de insetos e o desenvolvimento de microorga-
nismos, que aumentam as propor¢des dos danos.

Com base nessas constatagdes, recomenda-se:

- armazenar todos os documentos em condi¢cdes ambientais
gue assegurem sua preservacao, pelo prazo de guarda estabeleci-
do, isto é, em temperatura e umidade relativa do ar adequadas a
cada suporte documental;

- monitorar as condi¢des de temperatura e umidade relativa do
ar, utilizando pessoal treinado, a partir de metodologia previamen-
te definida;

- utilizar preferencialmente solugGes de baixo custo direciona-
das a obtencdo de niveis de temperatura e umidade relativa estabi-
lizados na média, evitando variagGes subitas;
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- reavaliar a utilidade de condicionadores mecanicos quando
0s equipamentos de climatizagdo ndao puderem ser mantidos em
funcionamento sem interrupgao;

- proteger os documentos e suas embalagens da incidéncia di-
reta de luz solar, por meio de filtros, persianas ou cortinas;

- monitorar os niveis de luminosidade, em especial das radia-
¢Oes ultravioleta;

- reduzir ao maximo a radiagdo UV emitida por lampadas fluo-
rescentes, aplicando filtros bloqueadores aos tubos ou as lumina-
rias;

- promover regularmente a limpeza e o controle de insetos ras-
teiros nas areas de armazenamento;

- manter um programa integrado de higienizagao do acervo e
de prevengdo de insetos;

- monitorar as condi¢des do ar quanto a presenca de poeira e
poluentes, procurando reduzir ao maximo os contaminantes, uti-
lizando cortinas, filtros, bem como realizando o fechamento e a
abertura controlada de janelas;

-armazenar os acervos de fotografias, filmes, meios magnéticos
e Opticos em condigdes climaticas especiais, de baixa temperatura
e umidade relativa, obtidas por meio de equipamentos mecanicos
bem dimensionados, sobretudo para a manutencdo da estabilidade
dessas condigGes, a saber: fotografias em preto e branco T 129C +
1°C e UR 35% * 5% fotografias em cor T 52C + 1°C e UR 35% + 5%
filmes e registros magnéticos T 182C £ 12C e UR 40% + 5%.

Acondicionamento

Os documentos devem ser acondicionados em mobiliario e in-
volucros apropriados, que assegurem sua preservagao.

A escolha devera ser feita observando-se as caracteristicas fi-
sicas e a natureza de cada suporte. A confecgdo e a disposi¢do do
mobilidrio deverdo acatar as normas existentes sobre qualidade e
resisténcia e sobre seguranca no trabalho.

O mobiliario facilita o acesso seguro aos documentos, promove
a protegdo contra danos fisicos, quimicos e mecanicos. Os docu-
mentos devem ser guardados em arquivos, estantes, armarios ou
prateleiras, apropriados a cada suporte e formato.

Os documentos de valor permanente que apresentam grandes
formatos, como mapas, plantas e cartazes, devem ser armazenados
horizontalmente, em mapotecas adequadas as suas medidas, ou
enrolados sobre tubos confeccionados em cartdo alcalino e acon-
dicionados em armarios ou gavetas. Nenhum documento deve ser
armazenado diretamente sobre o chao.

As midias magnéticas, como fitas de video, dudio e de compu-

tador, devem ser armazenadas longe de campos magnéticos que

possam causar a distor¢do ou a perda de dados. O armazenamento
sera preferencialmente em mobilidrio de ago tratado com pintura
sintética, de efeito antiestatico.

As embalagens protegem os documentos contra a poeira e da-
nos acidentais, minimizam as variagdes externas de temperatura e
umidade relativa e reduzem os riscos de danos por dgua e fogo em
casos de desastre.

As caixas de arquivo devem ser resistentes ao manuseio, ao
peso dos documentos e a pressdo, caso tenham de ser empilhadas.
Precisam ser mantidas em boas condigdes de conservagdo e limpe-
za, de forma a proteger os documentos.

191

ca

a solug@o para o seu concurso!



ETICA NO AMBIENTE DE TRABALHO ADMINISTRATIVO E/
ou pPUBLICO.

A ética no ambiente de trabalho, seja ele administrativo ou
publico, desempenha um papel fundamental na promogdo de um
ambiente sauddvel, produtivo e respeitoso. Aqui estdo alguns prin-
cipios éticos que podem ser aplicados nesses contextos:

1. Integridade:

Evitar Conflitos de Interesse: Os profissionais devem evitar si-

tuagBes em que seus interesses pessoais possam entrar em conflito
com os interesses da organiza¢do ou do publico em geral.

Transparéncia: A divulgagdo adequada de informagdes e a cla-
reza nas comunicagdes sdo essenciais para construir confianca en-
tre colegas, superiores e o publico.

2. Respeito:

Diversidade e Inclusdo: Respeitar a diversidade de opinides, :

culturas, géneros e backgrounds é crucial para criar um ambiente
de trabalho inclusivo e respeitoso.

Respeito a Hierarquia: Mesmo em ambientes publicos, onde a
hierarquia pode ser mais flexivel, o respeito pelas posi¢cdes e fun-
¢Oes é importante para manter a ordem e a eficiéncia.

3. Responsabilidade:
Responsabilidade Pessoal: Cada membro da equipe deve assu-

mir a responsabilidade por suas acGes e decisGes, reconhecendo

tanto os sucessos quanto os erros.

Responsabilidade Social: Em organizagdes publicas, especial-
mente, hd uma responsabilidade de agir em prol do bem comum e
da sociedade como um todo.

4. Confidencialidade:
Manter Sigilo: Informagdes confidenciais devem ser tratadas

com o devido cuidado, garantindo que nao sejam compartilhadas

indevidamente e respeitando a privacidade das pessoas.

5. Equidade:

Tratamento Justo: As decisGes e politicas devem ser aplicadas
de forma justa e equitativa, promovendo igualdade de oportunida-
des e tratamento para todos os membros da equipe.

6. Competéncia Profissional:

Desenvolvimento Continuo: Profissionais devem buscar cons- :

tantemente o aprimoramento de suas habilidades e conhecimentos
para desempenhar suas fun¢des de maneira competente.

7. Colaboragdo:

Trabalho em Equipe: Promover uma cultura de colaboragdo e
apoio entre colegas, departamentos e setores contribui para o su-
cesso organizacional.

8. Compliance:

Seguir Regulamentagdes: Em organizagdes publicas, especial-
mente, é essencial aderir a leis e regulamentagGes para garantir a
legalidade das a¢des e promover a confianga do publico.
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9. Sustentabilidade:

Praticas Sustentaveis: Incentivar praticas sustentdveis no am-
biente de trabalho, seja na gestao de recursos ou na adogao de po-
liticas que considerem o impacto ambiental.

10. Etica na Tomada de Decisées:

Analise Etica: Considerar as implicaces éticas nas decisdes,
especialmente aquelas que podem afetar negativamente a organi-
zagdo, seus membros ou o publico em geral.

Promover uma cultura ética no ambiente de trabalho contri-
bui ndo apenas para a reputagdo da organizagdo, mas também para
a satisfacdo e engajamento dos colaboradores, resultando em um
ambiente mais sauddvel e produtivo. Além disso, em organizagGes
publicas, a ética desempenha um papel crucial na manutengdo da
confianga do publico.

QUESTOES H

1. Instituto UniFil - 2022 - Prefeitura de Lidiandpolis - PR - Ofi-
cial Administrativo- Informe se é verdadeiro (V) ou falso (F) para o
que se afirma sobre as peculiaridades dos contratos administrativos
e assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta.

() Sdo as chamadas clausulas exorbitantes.

() Excedem do Direito Comum para consignar uma vantagem

ou restricdo a Administragdo ou ao contratado.

() Também seria licita num contrato privado, porque igualaria

as partes na execuc¢do do avengado.

() Visa a estabelecer uma prerrogativa em favor de uma das

partes para o perfeito atendimento do interesse publico, que

se sobrepde sempre aos interesses particulares.

(A)V=F-V-V.

(B)V—F—F—V.
(CQV-V-F-V.
(D)F-V-F—F.

2. Instituto UniFil - 2022 - Prefeitura de Lidiandpolis - PR - Ofi-
cial Administrativo- Contrato que tem por objeto a transferéncia
da execuc¢do de um servigo do Poder Publico ao particular, que se
remunerara dos gastos com o empreendimento, ai incluidos os ga-
nhos normais do negdcio, através de uma tarifa cobrada aos usua-
rios. A descricdo se refere a qual tipo de contrato administrativo?

(A) Contrato de gerenciamento.

(B) Contrato de concessdo de uso de bem publico.

(C) Contrato de concessdo de servico publico.

(D) Contrato de fornecimento.

3. Instituto UniFil - 2022 - Prefeitura de Lidiandpolis - PR - Ofi-
cial Administrativo- Os bens integrantes do patriménio publico dis-
ponivel, que ndo possuem uma finalidade publica especifica; e os
bens publicos de fruigdo geral da populagdo sdo, respectivamente:

(A) bens de uso especial e bens de uso comum do povo.

(B) bens de uso especial e bens dominicais.

(C) bens dominicais e bens de uso especial.

(D) bens dominicais e bens de uso comum do povo.
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