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LINGUA PORTUGUESA

FONEMA E SILABA

Muitas pessoas acreditam que fonética e fonologia sdo sinGnimos. No entanto, embora ambas pertencam a mesma darea de es-
tudo, apresentam diferencas significativas.

> Fonética

Segundo o Dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

Isso significa que a fonética € um ramo da linguistica que analisa os sons do ponto de vista fisico e articulatério. Ou seja, preo-
cupa-se com o movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagdo e outros aspectos fisicos da fala, sem considerar o
conteudo do que é dito.

Para representar cada som, utiliza-se o Alfabeto Fonético Internacional (AFI).

Em sintese, a fonética estuda os movimentos fisicos — da boca, dos labios, da lingua etc. — envolvidos na produgdo dos sons,
desconsiderando seu significado.

> Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e a classificagdao dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo sila-
bica, a acentuagdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Ou seja, a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo s6 com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

O humor da tirinha é construido a partir do uso das palavras Cestas, Sestas e Sextas.

Embora possuam significados distintos, ambas apresentam a mesma pronuncia.

E importante lembrar que a fonética se preocupa com os sons e os representa por meio de um alfabeto especifico. Portanto, para
a fonética, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Cestas 'ses.tas
Sestas 'ses.tas
Sextas 'ses.tas

A transcrigdo € idéntica, uma vez que os sons também sdo. Ja a fonologia analisa cada som em relagdo ao seu significado, sendo
ela a responsavel por distinguir uma palavra da outra.
Agora que ja sabemos todas essas diferenciagdes, vamos entender melhor o que é e como se compde uma silaba.
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* Fonema: os fonemas sdao as menores unidades sonoras da
fala. Atengdo: estamos nos referindo as menores unidades
de som, e ndo as silabas. Observe a diferencga: na palavra
pato, a primeira silaba é pa-. No entanto, o primeiro som é
/p/ (representado pela letra P) e o segundo som é /a/.

= Letra: as letras sdo as menores unidades graficas que com-
pdem uma palavra.

Agora que compreendemos essas distingGes, vamos enten-
der melhor o que é e como se compde uma silaba.

= Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que
emitido em um sé impulso de voz e que tem como base uma
vogal.

As silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao nimero de silabas:

As palavras podem ser:

* Monossilabas: apresentam apenas uma silaba (pé, p3,
mao, boi, luz, é);

= Dissilabas: apresentam duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, agua);

= Trissilabas: apresentam trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca);

= Polissilabas: apresentam quatro ou mais silabas (casamen-
to, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo).

Classificagdo quanto a tonicidade:

As palavras podem ser:

= Oxitonas: tém a ultima silaba como tonica (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu);

= Paroxitonas: tém a penultima silaba como tbnica (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua);

= Proparoxitonas: tém a antepenultima silaba como ténica
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co).

Lembre-se que:
= Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia
fonética.

= Atona: a silaba mais fraca da palavra, que n3o tem autono-
mia fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisa-
mos entender melhor como se da a divisdo sildbica das palavras.

> Divisao silabica
A divisdo silabica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronincia. Sempre que for escrever, use o hifen para se-
parar uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas
neste processo:
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N3o se separa:

= Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mes-
ma silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

* Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e
uma semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer,
a-ve-ri-guou...)

* Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na pala-
vra. Ndo separamos os digrafos ch, |h, nh, gu e qu (fa-cha-da,
co-lhei-ta, fro-nha, pe-guei...)

* Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-cé-
-lo-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:
= Hiatos: vogais que se encontram na palavra, mas perten-
cem a silabas diferentes (sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos);

= Digrafos rr, ss, sc e xc: nesses casos, as letras sdo pronun-
ciadas juntas, mas devem ser separadas na divisao silabica
(car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-¢do);

= Encontros consonantais separaveis: quando as consoan-
tes ndo pertencem a mesma silaba (in-fec-¢do, mag-né-lia,
rit-mo).

ORTOGRAFIA

O Acordo Ortografico de 1990 passou a ser prescrito por
lei em 2016, quando entdo, ficou conhecido como Novo Acordo
Ortografico. Basicamente, consiste em um sistema de normas
para a escrita, firmado entre as nag¢des cujo idioma oficial é a
lingua portuguesa.

Assim, faz parte do acordo com a Comunidade de Paises de
Lingua Portuguesa (CPLP), que inclui, além de Brasil e Portugal,
as nagdes africanas Angola, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Guiné-
Equatorial, Mogambique, S3o Tomé e Principe e Timor-Leste.

As principais mudangas dizem respeito a acentuagao gréfica,
ao emprego do hifen, a regulamentagdo maiusculas e minusculas
na primeira letra de uma palavra, a extingdo do trema, a adi¢cdo
de letras ao alfabeto oficial da lingua e a padronizacdo da escrita
de palavras com dupla grafia.

REGRAS DE ACENTUAGAO

> Queda do acento

Em palavras paroxitonas (quando a tbnica recai sobre a pe-
nultima silaba) que formadas pelos ditongos abertos “ei” e “o0i”.
Exemplos:

j6éia - joia

protéico - proteico

assembléia - assembleia
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RACIOCINIO LOGICO

NOCOES DE CONJUNTOS: IDENTIFICACAO DE ELE-
MENTOS, PERTINENCIA E INCLUSAO EM SITUAGOES
SIMPLES. OPERACOES BASICAS ENTRE CONJUNTOS,
ESPECIALMENTE UNIAO E INTERSECAO. LEITURA E
INTERPRETACAO DE DIAGRAMAS SIMPLES

TEORIA DOS CONJUNTOS

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida,
seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, forma-

mos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa,
a0 agrupar os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos.
Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos,
e para representar um conjunto, usamos geralmente uma letra
maiuscula.

Na matemadtica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser nimeros, pessoas, letras, !
entre outros. A defini¢do clara dos elementos que pertencem a

um conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo
dos conjuntos.

» Simbolos importantes
= €: pertence
= ¢: ndo pertence
= C: esta contido
* ¢: ndo estd contido
= D: contém
= »:ndo contém
= /: tal que
= =: implica que
= & se,e somente se
= J: existe
= Ai: n3o existe
= V: para todo(ou qualquer que seja)
= @: conjunto vazio
* N: conjunto dos numeros naturais
= Z: conjunto dos numeros inteiros
* Q: conjunto dos nimeros racionais
* |: conjunto dos nimeros irracionais

* R: conjunto dos numeros reais

uca®
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> Representagoes

Um conjunto pode ser definido:
* Enumerando todos os elementos do conjunto. Exemplo:
S={1, 3,5,7,9}

= Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as
propriedades dos elementos. Exemplo: B = {xeN | x<8}

* Enumerando esses elementos temos.
{0,1,2,3,4,5,6,7}

= Através do Diagrama de Venn que é uma representagdo
grafica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos,
utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilus-
trar as interse¢des e unides entre os conjuntos. Exemplo:

Exemplo: B =

» Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem
também a outro conjunto B, dizemos que:
= A é subconjunto de B ou A é parte de B

= A estd contido em B escrevemos: ACB

= Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence
a B, escrevemos: A¢B

> Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU
(conjunto universo), temos que:

A=A

*Se A=B,entaoB=A.

*SeA=BeB=C,entioA=C.

=Se A=B e x€eA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos
apenas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou
repeticdo dos elementos. Exemplo: se A={1,2,3}, B={2,1,3},
C={1,2,2,3},entdo A=B =C.

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.
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» Classificagao
Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por:

#, o numero de elementos que ele possui. Exemplo: se A
={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos

* Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.
* Infinito: quando ndo é possivel enumerar todos os seus
elementos

* Finito: quando é possivel enumerar todos os seus:
elementos ‘

= Singular: quando é formado por um unico elemento

* Vazio: quando n3do tem elementos, representados por S =
DouS={}

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagdo de:
pertinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas:
designam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas,
os conjuntos. Exemplo: o conjunto das vogais (V) éV ={a, e, i, 0,
u}

= A relacdo de pertinéncia é expressa por: a€V. Isso significa
que o elemento a pertence ao conjunto V.

* A relagdo de nao-pertinéncia é expressa por: b ¢ V. Isso
significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

> Inclusdo

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser
um subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés pro-
priedades principais:

= Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é

subconjunto dele mesmo.

* Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A =B.

* Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.
Operagdes entre conjuntos

Unido
A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.
AUB = {x|x€A ou x€B}.
Ex.:A={1,23,4} e B={5,6}, entdo ABB = {1,2,3,4,5,6}

Formulas:

*n(A U B)=n(A) +n(B) - n(ANB)

*n(A U B U C)=n(A) +n(B) + n(C) + n(AnBNC) - n(ANB) -
n(ANnC)-n(B C)

Intersegao

Aintersec¢do dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.
ANB = {x|x€A e xeB}
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Exemplo: A ={a,b,c,d,e} e B ={d,e,f,g}, entdo AnB ={d, e}

Férmulas:

= n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)

* n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AuC) - n(BuC)
+n(AUBUC)

Diferenga

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas ndo pertencem a B.
A\BouA—-B={x| x€EA e x¢B}.

Exemplo: A={0,1,2,3,4,5}eB={5,6,7}, entdio A-B = {0,
1,2,3,4}
Férmula: n(A-B) = n(A) - n(ANB)

Complementar
O complementar de um conjunto A, representado por A ou

Ac, é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo

pertencem a A.
A ={xeU | x¢A}

Exemplo: U = {0,1,2,3,4,5,6,7} e A = {0,1,2,3,4}, entdo A =

{5,6,7}

Formula: n(A) = n(U) - n(A)

~
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CONHECIMENTOS DE

INFORMATICA

SISTEMAS OPERACIONAIS (WINDOWS 10 * OU SUPERIOR * E LINUX), CONHECIMENTOS DE TECLADO

WINDOWS 10

O sistema operacional é o programa responsavel por controlar o funcionamento geral do computador. Ele atua como uma ponte
entre o usuario, os programas instalados e os componentes fisicos da maquina, como processador, memdria, armazenamento,
teclado, mouse, monitor e impressora. Sem um sistema operacional, o computador teria grande limitagdo de uso, pois o usuario ndo
teria uma interface organizada para abrir programas, salvar arquivos, configurar dispositivos ou executar tarefas basicas.

No caso do Windows 10, o sistema operacional apresenta um ambiente grafico voltado a facilidade de uso. Por meio de janelas,
menus, icones, botGes e barras, o usuario consegue interagir com o computador de maneira visual, sem precisar digitar comandos
complexos para realizar atividades comuns. Essa caracteristica torna o Windows amplamente utilizado em computadores pessoais,
ambientes escolares, escritdrios e diversos contextos profissionais.

» Caracteristicas gerais do Windows 10

Ambiente de trabalho e recursos principais

O Windows 10 é um sistema operacional da Microsoft desenvolvido para computadores, notebooks, tablets e outros dispositivos
compativeis. Ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe recursos voltados a produtividade, a organizagdo das tarefas e a integragdo com
diferentes tipos de equipamentos. Entre seus elementos mais conhecidos estio o Menu Iniciar, a Area de Trabalho, a Barra de
Tarefas, o Explorador de Arquivos e as ferramentas de configuragdo do sistema.

Um dos pontos de destaque do Windows 10 é a retomada do Menu Iniciar em formato mais familiar ao usuario, combinando a
organizagdo tradicional dos programas com blocos dindmicos e atalhos para aplicativos. Além disso, o sistema permite trabalhar com
varias janelas ao mesmo tempo, alternar entre programas abertos e organizar atividades em multiplas areas de trabalho, recurso util
para quem precisa separar tarefas pessoais, escolares ou profissionais.

. (]|
> Menu Iniciar e acesso aos programas ..

Centro de acesso aos recursos do sistema

O Menu Iniciar é uma das principais portas de entrada para os recursos do Windows 10. Ele permite acessar programas instalados,
configuragGes do sistema, documentos recentes, opgdes de conta e comandos de energia. Por meio dele, o usuario pode localizar
aplicativos, abrir ferramentas administrativas, acessar pastas importantes e personalizar parte da experiéncia de uso.

O Botdo Iniciar, localizado geralmente no canto inferior esquerdo da tela, abre esse menu e funciona como um centro de
comando do computador. A partir dele, é possivel acessar a lista de programas, pesquisar arquivos, entrar nas configuragées,
bloquear a conta, sair do usuario atual, reiniciar ou desligar o equipamento. Por essa razdo, conhecer o Menu Iniciar é essencial para
utilizar o Windows com seguranga e autonomia.

» OperagGes basicas do sistema

Iniciar, reiniciar, desligar, suspender, hibernar, sair e bloquear

O Windows oferece diferentes opgGes para encerrar, pausar ou proteger uma sessdo de uso. Cada uma dessas agdes possui uma
finalidade especifica e deve ser escolhida conforme a necessidade do usuario. Algumas desligam completamente o computador,
enquanto outras apenas reduzem o consumo de energia ou bloqueiam o acesso a conta.

Qoliicao
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A tabela a seguir resume as principais operagdes do sistema e sua fungdo no uso cotidiano.

Operagao Fungao principal Situacdo de uso
Desligar Encerra completamente o funcionamento do computador. Quando o usudrio terminou suas
atividades.
Reiniciar Desliga e liga novamente o sistema. ApOs atualizagbes, instalagdes ou
corregdes de falhas.
Suspender Reduz o consumo de energia e mantém as tarefas abertas. Em pausas curtas durante o uso.
Hibernar Salva o estado atual no armazenamento e desliga o Em notebooks ou pausas mais longas.
equipamento.
Sair Encerra a sessao do usudrio atual. Quando outra pessoa utilizara o
computador.
Bloquear Protege a conta sem fechar os programas abertos. Quando o usudrio se afasta
temporariamente.
Trocar usuario Permite alternar para outra conta sem encerrar a sessdo Quando mais de uma pessoa usa o
atual. mesmo computador.

» Relagdo entre usuario, programas e hardware

Como o Windows organiza o funcionamento do computador

O Windows 10 organiza a comunicagdo entre o usuario, os programas e o hardware. Quando uma pessoa abre um editor de texto,
por exemplo, o sistema operacional solicita recursos ao processador, utiliza memadria RAM para manter o programa em execucao,
acessa 0 armazenamento para abrir ou salvar arquivos e exibe o conteddo no monitor. Tudo isso ocorre de forma coordenada,
permitindo que o usuario realize tarefas sem precisar controlar diretamente cada componente fisico.

Essa fungdo de gerenciamento é uma das razdes pelas quais o sistema operacional é considerado essencial. Ele administra
recursos, organiza arquivos, controla dispositivos, executa programas e oferece uma interface de uso. Assim, aprender a utilizar o
Windows 10 ndo significa apenas conhecer botGes e menus, mas compreender como o computador responde as agdes do usuario e

como seus recursos podem ser usados de maneira mais eficiente.

AREA DE TRABALHO, iCONES, ATALHOS E BARRA DE TAREFAS

» Area de trabalho

Ambiente principal de interagdo com o Windows
A Area de Trabalho, também chamada de desktop, é a tela principal exibida apds o usuario fazer login no Windows. Ela funciona
como o espaco inicial de organizagdo das atividades, pois permite visualizar programas abertos, acessar arquivos, abrir pastas, utilizar
atalhos e interagir com os principais recursos do sistema. De forma didatica, pode-se entender a Area de Trabalho como uma mesa
virtual, na qual o usudrio organiza os elementos mais importantes para o uso cotidiano do computador.

Area de trabalho no Windows 10
https.//www.i-tecnico.pt/windows-10-ambiente-de-trabalho/
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ETICA NO SERVICO PUBLICO: CODIGO DE ETICA PRO-
FISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER
EXECUTIVO FEDERAL (DECRETO N2 1.171/1994)

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicBes que
lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constitui¢cdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este
baixa.

Art. 22 Os orgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as
providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, in-
clusive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica,

integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo = ' i | -
: sional e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor

: publico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-

efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comissdo de Etica sera co-
municada a Secretaria da Administragdo Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicacdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 1732 da Independéncia e 1062
da Republica.

ANEXO

CcODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR

PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL
CAPITULO I

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia

dos principios morais sdo primados maiores que devem nortear
o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora

uca®

Sol“'”’ ~

dele, ja que refletira o exercicio da vocagdo do préprio poder

- estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcio-
‘ nados para a preservacdo da honra e da tradi¢do dos servicos

publicos.

Il - O servidor publico ndo poderd jamais desprezar o
elemento ético de sua conduta. Assim, n3o terad que decidir so-
mente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e
o inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmen-
te entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas

: no art. 37, caput, e § 42, da Constitui¢do Federal.

IIl - A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a

- distingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de

qgue o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalida-
de e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera
consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneragao do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele pré-
prio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade

¢ administrativa se integre no Direito, como elemento indissociavel
i de sua aplicagdo e de sua finalidade, erigindo-se, como conse-

gliéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante
a comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu pro-
prio bem-estar, ja que, como cidaddo, integrante da sociedade,
0 éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior
patrimonio.

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profis-

-dia em sua vida privada poderdo acrescer ou diminuir o seu bom
conceito na vida funcional.

VII - Salvo os casos de seguranga nacional, investigagdes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administragdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado
sigiloso, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato admi-

. nistrativo constitui requisito de eficicia e moralidade, ensejando
© sua omissdao comprometimento ético contra o bem comum, im-

putdvel a quem a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor nao pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contrdria aos interesses da pro-
pria pessoa interessada ou da Administragdo Publica. Nenhum
Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo
do habito do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre ani-

. quilam até mesmo a dignidade humana quanto mais a de uma
- Nagao.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedi-
cados ao servigo publico caracterizam o esforgo pela disciplina.
Tratar mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indireta-
mente significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar
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dano a qualquer bem pertencente ao patriménio publico,
deteriorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui ape-
nas uma ofensa ao equipamento e as instalagGes ou ao Estado,
mas a todos os homens de boa vontade que dedicaram sua in-
teligéncia, seu tempo, suas esperangas e seus esforgos para
construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes, per-
mitindo a formacgao de longas filas, ou qualquer outra espécie de
atraso na prestacdo do servico, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente gra-
ve dano moral aos usuarios dos servigos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua atengdo as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu cum-
primento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos
erros, o descaso e o acumulo de desvios tornam-se, as vezes,
dificeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia no de-
sempenho da fungdo publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de
trabalho é fator de desmoralizagdo do servigo publico, o que qua-
se sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

XIII - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidadao, co-
labora e de todos pode receber colaboragdo, pois sua atividade
publica é a grande oportunidade para o crescimento e o engran-
decimento da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - S3o deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢des do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e rendi-
mento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver
situagles procrastinatdrias, principalmente diante de filas
ou de qualquer outra espécie de atraso na prestagdo dos
servigos pelo setor em que exerga suas atribuigées, com o
fim de evitar dano moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a inte-
gridade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver
diante de duas opg¢des, a melhor e a mais vantajosa para o
bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestagdo de contas, condi¢do
essencial da gestdao dos bens, direitos e servigos da coletivi-
dade a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usuarios dos servicos aperfeigo-
ando o processo de comunicagdo e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagdo dos ser-
vigos publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencgao, res-
peitando a capacidade e as limitagdes individuais de todos
os usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de
preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor,
idade, religido, cunho politico e posi¢do social, abstendo-se,
dessa forma, de causar-lhes dano moral;

AMOSTRA

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da
estrutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressGes de superiores hierarquicos,
de contratantes, interessados e outros que visem obter
quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas em de-
corréncia de agdes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias es-
pecificas da defesa da vida e da seguranga coletiva;

1) ser assiduo e freqliente ao servico, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as
providéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e
distribuicdo;

0) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas func¢des, tendo por es-
copo a realizagdo do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da fungdo;

g) manter-se atualizado com as instru¢Ges, as normas de
servico e a legislagdo pertinentes ao 6rgdo onde exerce suas
fungdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instru-
¢Oes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto
guanto possivel, com critério, seguranca e rapidez, manten-
do tudo sempre em boa ordem.

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por quem
de direito;

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contra-
riamente aos legitimos interesses dos usuarios do servigo
publico e dos jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcgéo,
poder ou autoridade com finalidade estranha ao interesse
publico, mesmo que observando as formalidades legais e
nao cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Cdédigo de Etica, estimulando o seu
integral cumprimento.

SECAO I
DAS VEDAGOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo,
posicdo e influéncias, para obter qualquer favorecimento,
para si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros servi-
dores ou de cidaddos que deles dependam;
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