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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, ANALISE E INTERPRETAGAO DE TEXTO: VARIE-
DADES DE LINGUAGEM, TIPOS E GENEROS TEXTUAIS, E
ADEQUAGAO DE LINGUAGEM

A lingua é a expressdo basica de um povo e, portanto, passa
por diversas mudancgas ao longo do tempo, como o contexto, a
época, a regido, a cultura, as necessidades e as vivéncias do gru-
po e de cada individuo nele inserido.

Essas mudangas na lingua recebem o nome de variagdes ou
variantes linguisticas. Elas consistem nas diversas formas de ex-

pressdo de um idioma de um pais, tendo em vista que a lingua
padrdo de uma nag¢do ndo é homogénea.

A construcdo do enunciado, a sele¢do das palavras e até
mesmo a tonalidade da fala, entre outras caracteristicas, sdo es-
tudados na analise de uma variagdo linguistica.

Confira a seguir as diferentes variagGes linguisticas existentes:

= Variagbes sociais (diastraticas): sdo as diferencas rela-

exemplo, fazem parte da linguagem informal dos grupos

mais jovens.

JargGes de grupos sociais especificos: os jargGes sdo co-
muns em grupos sociais especificos, com vocabulario proéprio.
Por exemplo, entre capoeiristas, a expressdo “meia-lua” tem um
significado distinto para quem nado pertence a esse universo. Da
mesma forma, “dar a caneta”, no contexto do futebol, é compre-

endido como um drible, algo que pode ndo ser claro para quem

ndo tem conhecimento especifico sobre o esporte.

Jargdes profissionais: em razdo dos tempos técnicos, as pro-
fissGes também tém bastante influéncia nas variantes sociais.
Sao termos cuja utilizagdo é restrita a um circulo profissional. Os
contadores, por exemplo, usam os temos “ativo” e “passivo” para
expressar ideias bem diferentes daquelas empregadas pelas pes-
soas em geral.

= Variagdes histdricas (diacrdnicas): essas variantes estdo
relacionadas ao desenvolvimento da histéria. Determinadas

expressdes deixaram de existir, enquanto outras surgiram e
se transformam conforme o tempo vai passando. Exemplos:

Vocabulario: a palavra defluxo foi substituida, com o tempo,
por resfriado; o uso da mesdclise era muito comum no século
XIX, hoje, ndo se usa mais.

Grafia: as reformas ortograficas sdo bastante regulares, em

1911, uma das mudangas mais significativas foi a substituicdo do
ph por f (pharmécia — farmécia), em 2009, o trema foi descarta-

do, como na palavra “bilingue” que hoje é escrita sem o sinal,
essa, foi uma das diversas alteragoes.

= VariagOes geograficas (diatopicas): essa variante esta re-
lacionada com a regidao em que é gerada, assim como ocorre
o portugués brasileiro e os usos que se fazem da lingua
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portuguesa na Angola e em Portugal, denominadas regio-
nalismo. No contexto nacional, especialmente no Brasil, as
variagGes léxicas, de fonemas sdo abundantes. No interior
de um estado elas também s3o recorrentes.

Exemplos: “abdbora”, “jerimum” e “moranga” sdo trés
formas diferentes de se denominar um mesmo fruto, que depen-
dem da regido onde ele se encontra. Exemplo semelhante é o da
“mandioca”, que recebe o nome de “macaxeira” ou mesmo de
“aipim”.

= Variag0es situacionais (diafasicas): também chamadas de
variagGes estilisticas, referem-se ao contexto que requer a
adaptacio da fala ou ao estilo dela. E o caso das questdes de
linguagem formal e informal, adequag¢do a norma-padrdo ou
descaso com seu uso.

A utilizacdo de expressGes aprimoradas e a obediéncia as
normas-padrdo da lingua remetem a linguagem culta, oposta a

) _ ¥< ¢ linguagem coloquial. Na fala, a tonalidade da voz também é im-
cionadas ao grupo social da pessoa que fala. As girias, por

portante. Dessa forma, a maneira de se comunicar informalmente
e a escolha vocabular ndo serdo, naturalmente, semelhantes
em ocasifes como uma entrevista de emprego. Essas variacdes
observam o contexto da interagdo social, considerando tanto o
ambiente em que a comunicagdo se da quanto as expectativas
dos envolvidos.

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

O estudo dos tipos e géneros textuais é fundamental para
a compreensdo e producdo de textos em diversas situagdes co-
municativas, sendo um tema recorrente em provas de concursos
publicos. Ao compreender esses conceitos, o candidato adquire a
capacidade de interpretar de forma mais eficaz os diferentes tex-
tos que encontrard, além de aprimorar sua habilidade de redigir
conforme as exigéncias de cada situagdo.

Os tipos textuais referem-se a estruturas mais amplas e fixas
que caracterizam a forma como o conteldo é apresentado, como
o narrativo, descritivo, dissertativo-argumentativo, expositivo e
injuntivo. J4 os géneros textuais sdo as variadas manifestacGes
desses tipos, adaptando-se ao contexto social, a finalidade e ao
meio de comunicagdo, como noticias, editoriais, cartas de opi-
nido, entre outros.

Tipos TEXTUAIS: DEFINIGAO E CARACTERISTICAS
GERAIS

Os tipos textuais sdo modelos de estrutura e organizagao que
orientam a maneira como um texto é construido, determinando
sua fun¢do comunicativa e as estratégias linguisticas emprega-
das em sua elaboragdo. Esses tipos sdao considerados padrdes
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relativamente estaveis que definem a forma e o propdsito do
texto, orientando o autor e o leitor sobre como a mensagem sera
apresentada.

Ao todo, temos cinco tipos textuais cldssicos, que aparecem
com frequéncia em questbes de concursos publicos e que sdo
fundamentais para a compreensdo da estrutura e organizagdo
dos textos: o descritivo, o injuntivo, o expositivo, o dissertati-
vo-argumentativo e o narrativo. Cada um desses tipos textuais
possui caracteristicas préprias que influenciam a maneira como
o texto é organizado, e a identificagdo dessas caracteristicas é
essencial para a interpretacdo e produgdo de textos de acordo
com as demandas especificas de cada contexto.

» Tipo Textual Descritivo

O tipo descritivo é voltado para a criagdo de uma imagem
detalhada de um objeto, pessoa, lugar, situacao ou sentimento.
O objetivo principal é permitir que o leitor visualize ou experi-
mente o que esta sendo descrito, utilizando recursos linguisticos
que enfatizam as caracteristicas sensoriais e perceptivas.

» Caracteristicas principais:

= Uso frequente de adjetivos, locugdes adjetivas e oragdes
adjetivas para caracterizar o objeto descrito.

* A descri¢do pode ser objetiva, quando o autor busca apre-
sentar os detalhes de forma imparcial, ou subjetiva, quando
ha a inclusdo de impressdes e sentimentos pessoais.

= O texto é marcado por uma estrutura estatica, sem pro-
gressdo temporal.

Exemplos de géneros textuais descritivos: anuncios classifi-
cados, cardapios, biografias, manuais e relatos de viagem.

> Tipo Textual Injuntivo

O tipo injuntivo, também conhecido como instrucional, tem
como propdsito orientar, instruir ou comandar o leitor a realizar
uma acio especifica. E comum em situacdes em que é necessario
indicar procedimentos, dar instrugGes ou estabelecer regras.

» Caracteristicas principais:
* Uso predominante de verbos no modo imperativo e em

formas que expressam obriga¢do ou instrugdo (futuro do
presente, por exemplo).

* Alinguagem é direta e objetiva, com frases curtas e claras.
* A presenc¢a de marcas de interlocu¢do, como pronomes e

verbos em segunda pessoa, é comum para estabelecer uma
relagdo de didlogo com o leitor.

Exemplos de géneros textuais injuntivos: receitas culinarias,
bulas de remédio, manuais de instrugdo, regulamentos e editais.

> Tipo Textual Expositivo

O texto expositivo tem como principal objetivo informar, es-
clarecer ou explicar determinado assunto ao leitor. Sua fungdo é
apresentar informagdes de forma clara, imparcial e objetiva, sem
a intencdo de convencer ou influenciar.
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= Caracteristicas principais:

* Apresenta uma estrutura clara, com introduc¢do, desenvol-
vimento e conclusdo.

* Uso de linguagem formal, objetiva e impessoal.

* O verbo é empregado predominantemente no presente,
e a organizagdo das ideias segue uma sequéncia ldgica e
ordenada.

Exemplos de géneros textuais expositivos: enciclopédias,
artigos cientificos, verbetes de diciondrio, palestras e entrevistas.

» Tipo Textual Dissertativo-Argumentativo

O tipo dissertativo-argumentativo é amplamente utilizado
em redag¢des de concursos e vestibulares. Seu objetivo é expor
ideias, discutir um tema e defender um ponto de vista, utilizando
argumentos consistentes e bem estruturados.

> Caracteristicas principais:

» Estrutura tipica com introdugdo (apresentacdo da tese),
desenvolvimento (argumentos) e conclusdo (reforgo ou sin-
tese da ideia principal).

* Presenga de elementos que visam convencer o leitor,
como citagles, dados estatisticos, exemplos e comparacgdes.

* Uso de verbos no presente, em primeira ou terceira pes-
soa, dependendo do grau de formalidade.

Exemplos de géneros textuais dissertativo-argumenta-
tivos: artigos de opinido, editoriais, ensaios, resenhas e cartas
argumentativas.

» Tipo Textual Narrativo

O tipo narrativo é aquele em que o autor conta uma histdria,
real ou ficticia, envolvendo personagens, um enredo, tempo e
espaco. A narrativa envolve a apresenta¢do de eventos que se
desenrolam ao longo do tempo, seguindo uma sequéncia légica.

= Caracteristicas principais:

* Presenca de personagens, narrador, enredo, tempo e
espaco.

* Uso predominante de verbos no pretérito, que conferem a
ideia de acontecimentos ja ocorridos.

* Pode adotar diferentes tipos de narrador, como o narrador
em primeira pessoa (participa da histéria) ou o narrador em
terceira pessoa (observador ou onisciente).

Exemplos de géneros textuais narrativos: contos, romances,
fabulas, crénicas e lendas.

RELAGAO ENTRE 0S TIPOS TEXTUAIS E A FUNGAO
COMUNICATIVA

Os tipos textuais servem como base para a construcdo de
qualquer texto e tém uma fungdo comunicativa que orienta a es-
colha das estruturas gramaticais, do vocabulario e do estilo de
escrita. Por exemplo, ao produzir um texto narrativo, espera-se
que haja uma sequéncia de agdes e eventos; ao criar um texto
dissertativo-argumentativo, é necessario apresentar e defender
uma ideia de forma légica e coerente.




MATEMATICA E RACIOCINIO

RESOLUGCAO DE SITUACAO-PROBLEMA, ENVOLVENDO:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, PO-
TENCIACAO OU RADICIACAO COM NUMEROS REAIS,
NAS SUAS POSSIVEIS REPRESENTACOES

A resolucdo de problemas matematicos envolve a aplicagao
de uma variedade de recursos, sendo que os principios algébricos

e aritméticos se destacam como uma parte fundamental desse
processo. Esses principios sdo classificados de acordo com a

complexidade e a abordagem dos contetdos.

A pratica constante na resolugdo de questdes desse tipo é
0 que proporciona o desenvolvimento de habilidades cada vez
maiores para enfrentar problemas dessa natureza.

Exemplos:

1. (VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A

contém 10 000 litros a mais de agua do que a caixa d’agua do
bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua

do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de
dgua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a
diferenca das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B,
em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+ 2000
Substituindo a equagdo ( Il ) na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B—B=10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

2. (IFNMG) Uma linha de produg¢do monta um equipamento

em oito etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta

exatamente 5 minutos em sua tarefa. O supervisor percebe, cinco
horas e trinta e cinco minutos depois do inicio do funcionamento,
que a linha parou de funcionar. Como a linha monta apenas um
equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar
que o problema foi na etapa:
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Resolugao:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 = 60.5 + 35 = 335 minutos

335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas

Logo o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B

3. (VUNESP) Carlos e Denise depositaram valores distintos
em uma aplicacdo, totalizando RS 12 mil. Ao resgatarem o valor
aplicado, o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo
do valor que ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove
décimos do rendimento obtido por Carlos. Se o rendimento do
valor total aplicado foi de RS 1.425,00, entdo o valor aplicado por
. Carlos foi de

Alternativas

(A) RS 7.200,00.
(B) RS 7.300,00
(C) RS 7.400,00.
(D) RS 7.500,00.
(E) RS 7.600,00.

Resolugdo:
Usando 10 como base:

Aplicagdo de Carlos foi 10
Aplicagdo de Denise foi 9

10+9=19
1.425/19=75
75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.

4. (VUNESP) Na biblioteca de um instituto de fisica, para cada
2 livros de matematica, existem 3 de fisica. Se o total de livros
dessas duas disciplinas na biblioteca é igual a 1 095, o nimero
- de livros de fisica excede o nimero de livros de matematica em
‘ (A) 2109.
(B) 405.
(C) 622.
(D) 812.
(E) 1 015.




MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Resolugao:
M/F=2/3,ouseja, 3.M=2.F (I)

M+ F=1095, ouseja, M=1095—-F (1Il)
Vamos substituir a equacgdo ( Il ) na equagdo (1):
3.(1095-F)=2.F

3285-3.F=2.F

5.F =3285

F=3285/5

F = 657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)

A diferenga é: 657 — 438 = 219

Resposta: A.

5. (CESGRANRIO) Caio é 15 cm mais alto do que Pedro. Pedro
é 6 cm mais baixo que Jodo. Jodo é 7 cm mais alto do que Felipe.
Qual é, em cm, a diferenga entre as alturas de Caio e de Felipe?

(A)1

(B)2

()9

(D) 14

(E) 16

Resolugao:

Caio = Pedro + 15cm

Pedro = Jodo — 6cm

Jodo = Felipe + 7cm , ou seja: Felipe =Jodo—-7
Caio — Felipe =?

Pedro + 15— (Jodo—-7) =
Jodo—-6+15-Jodo+7=16

Resposta: E.

MINIMO MULTIPLO COMUM. MAXIMO DIVISOR CO-
MUM

0O maximo divisor comum de dois ou mais nUmeros naturais
nao nulos é o maior divisor comum desses numeros. Esse
conceito é util em situagdes onde queremos dividir ou agrupar
quantidades da maior forma possivel, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:

» |dentifique todos os fatores primos comuns entre os

ndmeros.

* Se houver mais de um fator comum, multiplique-os, usan-
do o menor expoente de cada fator.

* Se houver apenas um fator comum, esse fator serd o
préprio MDC.

SQoliicao
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Exemplo 1: Calcule o MDC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

15 3 24 | 2
5 5 12 | 2
1 2

3

entao
15=3.5
24=23.3

O unico fator comum entre eles é o 3, e ele aparece com o
expoente 1 em ambos os nimeros.
Portanto, o MDC(15,24) =3

Exemplo 2: Calcule o MDC entre 36 e 60
Primeiro realizamos a decomposigdo em fatores primos

36 3 60 | 2
12 3 30 | 2
2 15 | 3
2 5 5

entao
36 =2?%.3?
60=2%3.5

Os fatores comuns entre eles sdo 2 e 3. Para o fator 2, o
menor expoente é 2 e para o fator 3, o menor expoente é 1.
Portanto, o MDC(36,60) =2%.3'=4.3=12

Exemplo 3: CEBRASPE - 2011

O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m x 4,16 m,
sera revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensao,
inteiros, de forma que ndo fique espaco vazio entre ladrilhos vizi-
nhos. Os ladrilhos serdo escolhidos de modo que tenham a maior
dimensao possivel. Na situagdo apresentada, o lado do ladrilho
devera medir

(A) mais de 30 cm.

(B) menos de 15 cm.

(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.

(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.

(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

As respostas estdo em centimetros, entdo vamos converter
as dimensoes dessa sala para centimetros:

3,52m = 3,52 x 100 = 352cm

4,16m = 4,16 x 100 = 416cm

Agora, para os ladrilhos quadrados se encaixarem perfeita-
mente nessa sala retangular, a medida do lado do ladrilho qua-
drado devera ser um divisor comum de 352 e 416, que s3o as
dimensdes dessa sala. Mas, como queremos que os ladrilhos te-
nham a maior dimensdo possivel, a medida do seu lado devera
ser o maior divisor comum (MDC) de 352 e 416




NOCOES DE ADMINISTRACAO

PUBLICA

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988 (ART. 37 A ART. 41

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

» DisposicGes gerais e servidores publicos
A expressdo Administragdo Publica em sentido objetivo tra-

duz a ideia de atividade, tarefa, agdo ou fungdo de atendimento
ao interesse coletivo. J4 em sentido subjetivo, indica o universo :

dos 6rgdos e pessoas que desempenham fungdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a
Administragdo Publica como sendo o conjunto de pessoas e
orgdos que desempenham uma fungdo de atendimento ao inte-
resse publico, ou seja, que estdo a servigo da coletividade.

> Principios da Administra¢do Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragdo '

publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos prin-
cipios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizagao de tais principios. Assim, para facilitar essa memo-
rizacdo, ja é de praxe valer-se da classica expressdo mnemonica
“LIMPE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administra¢do Publica

L Legalidade

I Impessoalidade
M Moralidade

P Publicidade

E Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

Principio da Legalidade:
De acordo com este principio, o administrador ndo pode

agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma :

determinada.

»»»»»» : Sol~

O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

A Administragdo Publica
somente pode fazer o que a lei
permite = Principio da Estrita

Legalidade

Em relagdo a
Administra¢do Publica

~ . O Particular pode fazer tudo
Em relagdo ao Particular P

que a lei ndo proibe

aQ

Principio da Impessoalidade:

Em decorréncia deste principio, a Administragdo Publica
deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes pessoais ou
partiddrias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou preju-
dicar determinadas pessoas, uma vez que o fundamento para o
exercicio de sua fungdo é sempre o interesse publico.

Principio da Moralidade:

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador
publico um comportamento ético de conduta, ligando-se aos
conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade re-
presentada e ndo se confunde com a moralidade intima do
administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética
profissional).

O Artigo 37, §42 da CF elenca as consequéncias possiveis,

.~ devido a atos de improbidade administrativa:

» Sangdes ao cometimento de atos de improbidade adminis-
trativa

= Suspensdo dos direitos politicos (responsabilidade politica)
= Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

= Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)
= Ressarcimento ao erdrio (responsabilidade patrimonial)

Principio da Publicidade:

O principio da publicidade determina que a Administragdo
Publica tem a obrigagcdo de dar ampla divulgagdo dos atos que
pratica, salvo a hipdtese de sigilo necessario.

A publicidade é a condicdo de eficacia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidaddo e
possibilitar o controle por todos os interessados.

Principio da Eficiéncia:

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcio-
nal, evitando atuag¢des amadoristicas.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Este principio impGe a Administragdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concre-
to, a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais
satisfaca o interesse pulblico com o menor 6nus possivel (dever
juridico de boa administragdo).

Em decorréncia disso, a administragdo publica esta obri-
gada a desenvolver mecanismos capazes de propiciar os
melhores resultados possiveis para os administrados. Portanto,
a Administragdo Publica sera considerada eficiente sempre que o
melhor resultado for atingido.

Disposi¢coes Gerais na Administragdo Publica:
O esquema abaixo sintetiza a definicdo de Administragdo
Publica:

Administra¢do Publica

Direta Indireta
Autarquias (podem ser
qualificadas como agéncias
Federal regNuIadoras) .
Fundagdes (autarquias
Estadual ~
o e fundagdes podem ser
Distrital . a
L qualificadas como agéncias
Municipal .
executivas)
Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

N&o integram a Administracdo Publica, mas prestam servigos

de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG's

As disposicGes gerais sobre a Administragdo Publica estdo
elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte:(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

| - os cargos, empregos e fung¢des publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, as-
sim como aos estrangeiros, na forma da lei;(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes
para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e
exoneragdo;(Redac¢do dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)
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Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de con-
vocagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos con-
cursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fun¢Oes de confiancga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comis-
sdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condi¢des e percentuais minimos previstos em lei, destinam - se
apenas as atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento;(Re-
dagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre as-
sociagdo sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos li-
mites definidos em lei especifica;(Reda¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservara percentual dos cargos e empregos pu-
blicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os
critérios de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excep-
cional interesse publico;(Vide Emenda constitucional n2 106, de
2020)

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o §42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou al-
terados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em
cada caso, assegurada revisao geral anual, sempre na mesma
data e sem distingdo de indices; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)(Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungbes e empregos publicos da administracdo direta, autar-
quica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos
detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos
e os proventos, pensGes ou outra espécie remuneratoria, perce-
bidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais
ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o sub-
sidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal, aplicando - se como limite, nos Municipios, o subsidio
do Prefeito, e nos Estados e no Distrito Federal, o subsidio men-
sal do Governador no ambito do Poder Executivo, o subsidio dos
Deputados Estaduais e Distritais no dmbito do Poder Legislativo
e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de Justica, limi-
tado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do
subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal
Federal, no ambito do Poder Judicidrio, aplicavel este limite
aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos
Defensores Publicos;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional
n241,19.12.2003)

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judiciario ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo
Poder Executivo;

XIlI - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal
do servico publico; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998)

asolugéo para o seu concurso!



CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Assistente em Administracdo

FUNCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO (APOIO - ESTRATEGICO, TATICO E OPERACIONAL); ORGANIZACAO
(FERRAMENTAS DE GESTAO); DIRECAO; CONTROLE; TRATAMENTO DE DOCUMENTOS; FUNDAMENTOS TEORICOS DA
ADMINISTRACAO; PROCESSOS DE EFICIENCIA E EFICACIA; PROCESSOS ESTRATEGICOS: FERRAMENTAS ANALITICAS,
COMO ARVORES DE DECISAO; ANALISE SWOT; METODOS QUANTITATIVOS PARA APOIAR DECISOES ADMINISTRATI-
VAS; ETAPAS DO PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO NO SETOR PUBLICO, CONSIDERANDO IMPACTO SOCIAL,
LEGAL E FINANCEIRO

FUNGCOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizacao, dire¢do e controle

r PLANEIAMENTO \\\
%
CONTROLE ORGANIZA(;ED

*~

~ &
DIREGAO
Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a organiza-
¢do realiza uma analise da sua situagdo atual, identificando oportunidades, ameagas, pontos fortes e fragilidades elementos centrais
nesse processo. O planejamento ndo deve ser compreendido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica de etapas
interligadas que resultardo na constru¢do de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
* Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las totalmente;

= Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com exatiddo;

» Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como as a¢des atuais o moldam;
» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias ou passivas;

= Leva a organizag¢do a reconhecer tanto suas limitagGes quanto suas capacidades;

* O processo de planejamento é mais relevante do que o plano em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
* Processo: € a sequéncia de passos que conduzem a um resultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a serem atingidas;
* Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e caminhos para alcangar esses objetivos.
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Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

* Analisar a situagao atual: Compreender a realidade da
organizagao;

* Projetar cendrios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as a¢des
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
* Fornece um direcionamento claro (“norte”);

= Facilita a concentragao de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagdo;

= Contribui com a motivagdo da equipe;

* Favorece o autoconhecimento da organizagdo.

» Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
0s objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:

= Abrangéncia global;

* Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

* Foco em longo prazo;

= Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missado, visdo e valores;

= Diagndstico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementagdo;

= Acompanhamento e controle.

> Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
» Desdobra o Planejamento Estratégico;

= Define metas especificas por darea;
* Enfoque departamental e de médio alcance.

SQoliicao

» Planejamento Operacional (ou de Chao de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execugdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das a¢des a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

» Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;

* Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e
geneéricos

-\"\._ .—""’
-

TATICO

Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

» Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compGem o referencial
estratégico da organizacdo, sendo a base da definicdo da sua
identidade institucional.

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagao faz?”

Missao:

E a razdo de existir da organiza¢do. Representa sua fungdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizagao cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visao:

Descreve o objetivo maior e a proje¢do de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem carater mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.
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