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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTOS ARGUMENTATIVOS, COM
DESTAQUE PARA METODOS DE RACIOCINIO E TIPOLO-
GIA ARGUMENTATIVA. PROCESSOS DE CONSTRUGAO
TEXTUAL. A PROGRESSAO TEXTUAL

Ainterpretagdo de textos argumentativos exige a compreen-
sdo dos métodos de raciocinio, da tipologia argumentativa, dos
processos de construgdo textual e da progressao das ideias ao
longo do texto. Esses aspectos sdo essenciais para identificar a
tese defendida, os argumentos utilizados e a estrutura légica da
argumentagao.

A seguir, apresentamos um panorama desses elementos:

Métodos de raciocinio e tipologia argumentativa

A argumentagdo pode ser desenvolvida por meio de di-
ferentes métodos de raciocinio, que garantem coeréncia e
credibilidade as ideias defendidas. Os principais sdo:

* Raciocinio dedutivo: parte de uma ideia geral para chegar :

a uma conclusao especifica. Exemplo cldssico é o silogismo:

Todo ser humano é mortal.
Sécrates é um ser humano.
Logo, Sdcrates é mortal.

* Raciocinio indutivo: parte de casos especificos para che-
gar a uma conclusao geral. Exemplo:

Jodo estudou muito e passou no concurso.
Maria também estudou muito e passou.
Logo, estudar muito aumenta as chances de aprovagao.

= Raciocinio por analogia: estabelece uma relagdo en-
tre situacOes semelhantes para sustentar uma conclusdo.
Exemplo:

Assim como uma casa precisa de bons alicerces para se man-
ter firme, uma argumentacao bem estruturada precisa de bons

fundamentos.

Além disso, os textos argumentativos podem adotar diferen-
tes tipologias, como:

* Argumentacdo légica: baseada em fatos e raciocinio

coerente.

= Argumentagao emocional: busca sensibilizar o leitor por :

meio de sentimentos e valores.

* Argumentagdo de autoridade: utiliza a opinido de espe-
cialistas para reforgar uma ideia.

= Argumentacgdo por exemplificagdo: apresenta casos con-
cretos para validar a tese.

Processos de construgdo textual
A construcdo do texto argumentativo segue um esquema

. légico que inclui:

1. Tese: ideia central defendida no texto.

2. Argumentos: justificativas que sustentam a tese.

3. Conclusdo: fechamento da argumentagao, reafirmando a
tese ou apresentando solugdes.

A estrutura do texto pode ser organizada de diferentes
formas, como a dissertagao cldssica, que segue a ordem intro-

: dugdo-desenvolvimento-conclusdo, ou a argumentagao dialética,
- que contrapGe diferentes pontos de vista antes de chegar a uma

conclusdo.

Progressdo textual

A progressao textual refere-se a forma como as ideias
evoluem ao longo do texto, garantindo coeréncia e coesdo. Os
principais mecanismos de progressao sdo:

* Encadeamento légico: cada ideia introduzida prepara o

terreno para a seguinte.

* Uso de conectivos: palavras como portanto, contudo, ade-

mais, além disso ajudam a estruturar o raciocinio.

= Alternancia entre argumentac¢do e contra-argumentacao:

comum em textos que exploram diferentes perspectivas an-
tes de concluir.

AS MARCAS DE TEXTUALIDADE: A COESAO, A COEREN-
CIAE A INTERTEXTUALIDADE

SOIW ~

uca®

A textualidade é o que caracteriza um conjunto de enuncia-
dos como um texto, assegurando que ele seja compreensivel,
significativo e estruturado. Para que um texto seja considerado
coerente e eficaz, ndo basta apenas reunir palavras ou frases em
sequéncia; é necessario que ele atenda a determinados fatores
qgue lhe conferem sentido e unidade.

Esses fatores de textualidade garantem que as ideias sejam
transmitidas de forma clara, conectada e relevante, permitindo
que o leitor compreenda a mensagem pretendida pelo autor.
Neste contexto, é fundamental conhecer e aplicar esses fatores,
especialmente em produgGes textuais de concursos publicos,
que exigem precisdao e dominio da norma culta.

COESAO

A coesdo é o fator de textualidade que se refere a articulagdo
entre as palavras, frases e paragrafos, criando uma ligagdo ldgica
e gramatical que da fluidez ao texto. Ela é responsavel por conec-
tar as ideias e assegurar que o texto seja compreendido como um

a solugdo para o seu concurso!
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todo coeso, e ndo como um amontoado de informagdes
soltas. A coesdo, portanto, permite que as ideias sejam organi-
zadas de forma que o leitor perceba as relagdes entre as partes
do texto.

> Principais Mecanismos de Coesao
= ConjungGes e Conectivos: Estabelecem relagGes de adigdo,

”

contraste, causa, consequéncia, etc. Exemplos: “e”, “mas”,

” o«

“portanto”, “entretanto”.

* Referéncia Pronominal: Uso de pronomes para retomar
ou antecipar elementos mencionados no texto. Exemplo:
“Maria chegou tarde. Ela estava atrasada.”

= Substitui¢do Lexical: Uso de sindnimos, hiper6nimos ou
expressoes equivalentes para evitar repeti¢ées. Exemplo: “O
cachorro é fiel. Esse animal é conhecido por sua lealdade.”

= Elipse: Omissdo de um termo que pode ser subentendido
no contexto. Exemplo: “Jodo gosta de futebol; Maria, de v6-
lei.” (O verbo “gosta” foi omitido na segunda parte.)

* Reiteragdo: Repeticdo de palavras ou expressdes-chave
para reforgar uma ideia.

Exemplo de Coesdo em um Texto:

“Pedro estudou a noite toda para a prova. No entanto, nao
conseguiu o resultado esperado. Mesmo assim, ele continuara
se dedicando.”

Nesse exemplo, os conectivos “no entanto” e “mesmo as-
sim” estabelecem relagbes légicas entre as ideias, garantindo a
coesdo do texto.

COERENCIA

A coeréncia é o fator de textualidade que garante o sentido e
a logica global do texto. Enquanto a coesdo lida com os elemen-
tos linguisticos que conectam as partes do texto, a coeréncia se
preocupa com a harmonia e a consisténcia das ideias, permitindo
que o leitor compreenda a mensagem de forma clara e estru-
turada. Um texto coerente apresenta uma sequéncia légica de
informagdes e evita contradigdes internas.

» Aspectos Fundamentais da Coeréncia

* Relagdo de Causa e Efeito: As ideias devem se relacionar
de forma que uma agdo ou evento explique ou justifique o
que vem depois. Exemplo: “Estudou muito, por isso passou
no concurso.”

* Progressdao Tematica: As informacGes devem ser apresen-
tadas de maneira que o tema se desenvolva gradualmente,
sem quebras abruptas.

= Auséncia de Contradigbes: As afirmacGes do texto ndo
devem se contradizer. Exemplo incorreto: “Ela estava triste,
mas ria o tempo todo.” (Se o contexto ndo justificar essa apa-
rente contradicdo, o texto perde coeréncia.)Conhecimento
de Mundo: O texto deve fazer sentido com base na realidade
e no conhecimento que o leitor tem do mundo.

* Nao Redundancia: Evitar informacGes desnecessdrias que
ndo contribuem para o desenvolvimento do sentido do
texto.

Exemplo de Coeréncia em um Texto:

“A chuva estava forte, entdo eles decidiram cancelar o pas-
seio. Como ndo podiam sair, resolveram assistir a um filme em
casa.”, nesse exemplo, a sequéncia de ideias é |dgica e faz sentido
dentro de um contexto real, o que torna o texto coerente.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é o fator de textualidade que se refere
a relacdo que um texto estabelece com outros textos, seja por
meio de referéncias, citagGes, alusGes ou até pela recriagdo de
ideias ja existentes. Essa interagdo entre textos enriquece a com-
preensdo e a interpretacdo da mensagem, pois permite que o
leitor estabelega conexGes com conhecimentos prévios ou com
outras obras que ja conhece.

> Principais Aspectos da Intertextualidade

= Referéncias Diretas: Quando um texto faz mengao explicita
a outro texto, autor ou obra, seja por meio de citagdes, titu-
los ou personagens.

* Referéncias Indiretas: Quando o texto estabelece uma
relagdo mais sutil, por meio de ideias, estilos, tematicas ou
estruturas que remetem a outros textos.

» Parddia e Estilizagdo: Alguns textos utilizam a intertex-
tualidade para recriar, transformar ou até satirizar obras
conhecidas, gerando um novo sentido.

Exemplo de Intertextualidade em um Texto:

No livro “Dom Casmurro”, de Machado de Assis, ha diversas
referéncias a obra “Otelo”, de William Shakespeare. Essa inter-
textualidade permite que o leitor faga comparages entre as
histérias de ciime e trai¢do presentes em ambas as obras, enri-
guecendo a interpretacdo do texto machadiano.

Aintertextualidade amplia o sentido e a profundidade de um
texto, convidando o leitor a explorar diferentes camadas de sig-
nificado a partir de suas experiéncias e conhecimentos prévios.

REESCRITURA DE FRASES EM BUSCA DA MELHOR
EXPRESSAO ESCRITA

A reescrita é tdo importante quanto a escrita, visto que,
dificilmente, para os escritores mais cuidadosos, chegamos
ao resultado que julgamos ideal na primeira tentativa. Aquele
que observa um resultado ruim na primeira versdo que escre-
veu terd, na reescrita, a possibilidade de alcangar um resultado
satisfatorio.

A reescrita é um processo mais trabalhoso do que a revi-
sdo, pois, nesta, atenta-se apenas aos pequenos detalhes, cuja
auséncia ndo implicaria em uma dificuldade do leitor para com-
preender o texto.

Quando reescrevemos, refazemos nosso texto, é um pro-
cesso bem mais complexo; parte do pressuposto de que o autor
tenha observado aquilo que esta ruim para que, posteriormente,
possa melhorar seu texto até chegar a uma versao final, livre dos
erros iniciais. Além de aprimorar a leitura, a reescrita auxilia
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RACIOCINIO

LOGICO-MATEMATICO

PROPOSICOES, VALOR-VERDADE, NEGACAO, CONJUN-
CAO, DISJUNCAO, IMPLICACAO, EQUIVALENCIA, PRO-
POSICOES COMPOSTAS; PROBLEMAS DE RACIOCINIO:
DEDUZIR INFORMAGCOES DE RELACOES ARBITRARIAS
ENTRE OBJETOS, LUGARES, PESSOAS E/OU EVENTOS
FICTiCIOS DADOS

Estruturas légicas

Antes de tudo, é essencial compreender o conceito de
proposicGes. Uma proposi¢do é definida como uma sentenga

declarativa a qual podemos atribuir um Unico valor légico: verda-
deiro ou falso, nunca ambos. Em outras palavras, trata-se de uma
sentenca que pode ser considerada fechada.
Existem diferentes tipos de proposi¢des, sendo as principais:
= Sentencgas abertas: sdo sentengas para as quais ndo é pos-
sivel atribuir um valor légico verdadeiro ou falso, e, portanto,
nao sdo consideradas frases logicas.
Exemplos incluem:

Frases interrogativas: “Quando serd a prova?”, “Estudou on-

tem?”, “Fez sol ontem?”.

Frases exclamativas: “Gol!”, “Que maravilhoso!”.

Frases imperativas: “Estude e leia com atengdo.”, “Desligue
a televisdo.”.

Frases sem sentido légico (expressGes vagas, paradoxais,
ambiguas, etc.): “Esta frase é falsa.” (expressdo paradoxal), “O

cachorro do meu vizinho morreu.” (expressdo ambigua), “2 + 5 :

+1”

= Sentenca fechada: Uma sentenca ldgica é aquela que ad-
mite um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso.

ProposigGes simples e compostas
Proposigdes simples, também conhecidas como atomi-

cas, s3o aquelas que NAO contém nenhuma outra proposicio :
como parte integrante de si mesma. Elas sdo designadas pelas
letras latinas mindsculas p, q, 1, s..., sendo chamadas de letras :

proposicionais.

Por outro lado, proposicdes compostas, também conheci-
das como moleculares ou estruturas ldgicas, sdo formadas pela
combinagdo de duas ou mais proposi¢oes simples. Elas sdo de-
signadas pelas letras latinas maiusculas P, Q, R, S..., também
chamadas de letras proposicionais.

E importante ressaltar que TODAS as proposi¢des compostas '

sdo formadas por duas ou mais proposi¢des simples.

Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢cdes compostas sdo constituidas por proposi¢cdes
simples conectadas por conectivos, os quais determinam seu va-
lor légico. Isso pode ser observado na tabela a seguir:

SOIW ~

Operagao Conectivo Eftr:utura Tabela verdade
Légica
P ~P
Negagdo ~ N3o p \' E
E LN
Pl 9 |Paqg
V|V
Conjungdo A peq V| F F
FIV| F
FIF| F
P| Q| Pvq
V|V v
Disjungao v!| F v
Inclusiva v pouq
F| V v
F| F| F
P|4q |PYvq
VI iV F
Disjuncgdo V| F v
Exclusiva ¥ Oupougq
F|V v
FI|F | F
Pl 9 p->q
V|V v
Condicional - Se = Pl V| F F
entdo q
F| V V'
F| F v
Plq |pPeg
V|V Vv
p se e
Bicondicional | <> somente| V| F F
seq F|V F
F|F Vv
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Em resumo, a tabela verdade das proposi¢ées simplifica a B-pvge®qvp
resolugdo de varias questdes.
v v
P Q [PAQ|P.Q[P.Q|P5Q[PcQ Pla ] [P a1 P
v v v v 3 v v vV |V vV |V |V vV |V |V
Vv F F v v F F V | F V |V |F F |V |V
F v F v v v F F |V F |V |V V |V |F
F F F F F v v FIF | |F LF[F | |F[F|F
C-pvageqVp
EQUIVALENCIAS LOGICAS )
P |a p |V |q q |[v |p
Definigdo: Duas ou mais proposicdes compostas s3o equi- V|V V [F |V V [F |V
valentes, mesmo possuindo férmulas (ou estruturas légicas) vV | F v |v |F F lv |v
diferentes, quando apresentarem a mesma solugao em suas res-
pectivas tabelas verdade. F 1V F IV |V V [V [F
Se as proposi¢es P e Q sdo ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, : F |F F |F |F F |F |F
sdo CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES. :
D-p<&ageqéedp
Exemplo:
Dadas as proposi¢des “~*p - q” e “p v g” verificar se elas sdo
equivalentes. P[4 P 1€ |4 a [© P
Vamos montar a tabela-verdade para sabermos se elas sdo vV |V V |V \ vV |V Vv
equivalentes. v |F v |F F FLF Vv
N F |V F |F Vv V | F F
P13 P12 P ¥ 9 F |F F |V F F |V F
vV |V F vV |V vV |V |V
V |F F vV |F V |V [F 2 — Reflexiva (equivaléncia por reflex3o)
Flv v |v |v Flv |v P>pPep>p
FIF vV |F |F F|F |F
P P p |2 |P p |2 |Pp
Observamos que as proposi¢des compostas ““p > q" e “p VvV vV |V VvV |V |V Vv
g” sdo equivalentes. : FolF v F v F

“—n

“p>g=pVvVgou~p-—>qe pVqg onde“="e“©"sdoos

, LA - 3 - Transitiva
simbolos que representam a equivaléncia entre proposigdes.

seP(p,q,r,...) = Qlp, a1, ...) e
Qp,q,r1,...) @ R(p,q,r,...) ENTAO

» Equivaléncias fundamentais P(p. T, ..) = R(p,q,r, ...

1 - Simetria (equivaléncia por simetria)

A-pArgeqhip » Equivaléncias notaveis

1 - Distribuicao (equivaléncia pela distributiva)

P |a p q q p A-pAfavr)e(pAaa)VipAr)

vV |V V|V |V V|V |V

V| F vV IF |F FlE |v plajr| (e[ [@|vn | [e]*]a]|v ][]

£ |y Fle |v v IF |F VIiv|v||Vv|v|Vv |v|v ||V ]|Vv|Vv|Vv|Vv]|V]|V

EolF Fle |f FlE |F VIV|F| |V|V|V |V]|F VI V|V I[V|V|F|F
VIF|V||V|VI|F V|V ||V ]|F|F|V|V]|V]|V
VIF|F||V|F|F |F|F VI|F|F[F|V|F|F
FIVIV] |F|F|V |V]|V FIF|V|F|F |[F]|V
FIV|F| |F|F|V |[V]|F FIF|V|F|F [F|F
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INFORMATICA

ARQUIVOS DIGITAIS: DOCUMENTOS, PLANILHAS,
IMAGENS, SONS, VIDEOS; PRINCIPAIS PADROES E
CARACTERISTICAS

FUNDAMENTOS DA REPRESENTA(;RO DIGITAL E
FORMATOS DE ARQUIVOS DE TEXTO

> A codifica¢do bindria como base de todo arquivo digital
Todo arquivo armazenado em um
independentemente de seu conteudo aparente, é reduzido
internamente a sequéncias de digitos binarios, os bits, agrupados
em unidades de oito posi¢des chamadas bytes. Essa uniformidade
na camada mais baixa de representagdo é o que permite que
processadores, sistemas operacionais e redes tratem textos,
planilhas, imagens, sons e videos com os mesmos circuitos e
protocolos de transmissdo, ainda que o significado atribuido a
cada sequéncia de bits varie enormemente conforme o tipo de
conteudo.

Codificacdo de caracteres

Quando o conteudo de um arquivo é textual, cada caractere
precisa ser convertido em um numero antes de ser gravado como
sequéncia de bits. Padrdes de codificagdo como o ASCII, limitado
a 128 simbolos e voltado originalmente ao alfabeto latino sem
acentuacdo, e o Unicode, capaz de representar mais de cento e

quarenta mil caracteres de praticamente todos os sistemas de
escrita conhecidos, definem essa correspondéncia entre simbolo

e numero. Aimplementagdo mais difundida do Unicode, o UTF-8,
utiliza um numero varidvel de bytes por caractere: caracteres do
alfabeto basico latino ocupam um unico byte, enquanto simbolos
acentuados, ideogramas ou emojis podem exigir dois, trés ou
quatro bytes. Essa variabilidade explica por que dois arquivos de
texto com o mesmo numero de caracteres podem ter tamanhos
diferentes quando contém proporgdes distintas de acentuacgdo
ou simbolos especiais.

Metadados, cabegalhos e extensoes

Além do conteudo propriamente dito, praticamente todo
arquivo digital carrega metadados: informagdes sobre o proprio
arquivo, como data de criagdo, autor, programa de origem,
codificagdo utilizada e, em muitos formatos, um cabegalho
bindrio no inicio do arquivo que identifica sua estrutura interna

para o programa que ird abri-lo. A extensao do nome do arquivo, :
como a sequéncia de caracteres apds o ponto final, é apenas

uma convengdo que orienta o sistema operacional sobre qual
programa associar a abertura do arquivo, mas ndo determina por
si s6 o formato real dos dados armazenados, ja que um arquivo
pode ter sua extensdo alterada manualmente sem que sua
estrutura interna mude.

computador,
. proprietario

SOIW ~
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» Formatos de documentos de texto e suas caracteristicas

. técnicas

Os arquivos de documentos de texto se dividem em duas
grandes familias: os formatos de texto simples, que armazenam
apenas caracteres sem informagdes de formatagdo visual, e
os formatos de texto enriquecido, que combinam o conteudo
textual com instrugdes de estilo, layout, imagens incorporadas e
outros elementos.

Formatos de texto simples e de texto enriquecido

O formato TXT representa o caso mais elementar: um
arquivo composto exclusivamente pela sequéncia de caracteres
codificados, sem qualquer marcagdo de negrito, fonte, cor ou
paragrafo estruturado, o que garante compatibilidade universal
entre sistemas operacionais e programas, ao custo de nenhuma
capacidade de formatagdo visual. Em contraste, o formato DOC,
desenvolvido para versGes mais antigas de processadores de

texto, e seu sucessor DOCX armazenam, além do texto, uma
¢ estrutura completa de estilos, tabelas, imagens incorporadas e

metadados de edigdo. O DOCX difere estruturalmente do DOC
por ser, internamente, um contéiner compactado que reune
multiplos arquivos em linguagem de marcagdo XML, o que reduz
o tamanho final do arquivo e facilita a recuperacdo de dados em
caso de corrupgao parcial.

Formatos abertos e formatos de distribuig¢ao fixa

O formato ODT, adotado por suites de escritério baseadas
em padrdes abertos, cumpre fungdo semelhante ao DOCX, mas
segue uma especificacdo publicada e mantida por um consércio
independente de qualquer fabricante especifico, o que favorece
a interoperabilidade de longo prazo entre diferentes programas.
Ja o formato RTF foi concebido especificamente para permitir a
troca de documentos formatados entre processadores de texto
distintos, utilizando uma sintaxe baseada em cddigo legivel que

- descreve a formatagdo sem depender de uma implementagéo
. proprietaria. O formato PDF, por sua vez, ndo se destina a edi¢do

continua, mas a distribuicdo de documentos com aparéncia fixa:
ele encapsula texto, fontes, imagens e a disposicao exata dos
elementos na pagina de modo que o documento seja exibido de
forma idéntica em qualquer dispositivo ou sistema operacional,
independentemente dos programas instalados.

a solugdo para o seu concurso!

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-salvador-ba-guarda-civil-municipal?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-138ST-26-GCM-SALVADOR-BA-3CL

AMOSTRA

A tabela a seguir organiza esses formatos considerando trés critérios centrais para a escolha de um formato de documento: a
finalidade principal, a possibilidade de edicdo direta do conteldo e o grau de compatibilidade entre diferentes programas e sistemas.

Formato Finalidade principal Editavel nativamente Compatibilidade entre programas
TXT Armazenamento de texto puro Sim, em qualquer editor Universal
. . Ampla, d déncia de suit
DOC/DOCX Edigdo de documentos formatados Sim mpra, com depen , encia de suite
compativel
oDT Edicdo de documentos formatados em Sim Ampla, especialmente em suites de
padrdo aberto codigo aberto
RTF Troca de documentos formatados entre Sim Alta, por design
programas
. ) Limitada, . .
PDF Distribuicdo de documentos com layout fixo Imitada, requer Universal para leitura

ferramentas especificas

A escolha entre esses formatos depende diretamente do estagio em que o documento se encontra: durante a producdo e revisao
colaborativa, formatos editaveis como DOCX ou ODT permitem alteragdes estruturais e de conteudo, ao passo que, na etapa de
distribuicdo final, o PDF assegura que a formatacgdo visualizada pelo autor seja preservada integralmente para qualquer leitor, sem
risco de alteragGes acidentais na disposicdo de paragrafos, fontes ou imagens.

PLANILHAS ELETRONICAS: ESTRUTURA INTERNA, FORMATOS E ORGANIZAGAO DE DADOS

» Organizagdo légica de uma planilha eletronica
Uma planilha eletrénica organiza dados em uma grade bidimensional composta por linhas, numeradas sequencialmente, e
colunas, identificadas por letras, cuja interse¢do define uma célula individual capaz de armazenar um valor numérico, um texto, uma
data ou o resultado de uma férmula. Essa estrutura tabular permite que operagdes sejam aplicadas simultaneamente a conjuntos
inteiros de dados, caracteristica que distingue a planilha de um simples documento de texto com tabelas estaticas.

Referéncias de células e tipos de referéncia

Cada célula é identificada por uma referéncia que combina a letra da coluna e o nimero da linha, permitindo que férmulas em
outras células apontem para seu conteudo. Existem dois comportamentos distintos de referéncia quando uma féormula é copiada
para outras células: a referéncia relativa, que se ajusta automaticamente conforme a férmula é deslocada, e a referéncia absoluta,
fixada por simbolos especificos que impedem o ajuste da linha, da coluna ou de ambas durante a cépia. Essa distingdo é essencial
em planilhas que combinam calculos variaveis célula a célula com constantes fixas, como uma taxa de cdmbio ou um percentual de
imposto aplicado uniformemente a toda uma coluna de valores.

FungGes, formulas e dependéncias entre células

Além de operagOes aritméticas diretas, as planilhas eletronicas incorporam bibliotecas de fungdes pré-definidas para calculos
estatisticos, financeiros, ldgicos e de manipulagdo de texto. O funcionamento de uma planilha depende de um motor de calculo
interno que identifica a ordem correta de recalculo sempre que uma célula é alterada, percorrendo a cadeia de dependéncias entre
células para que o resultado final permaneca consistente. Quando uma célula depende do resultado de outra que, por sua vez,
depende da primeira, ocorre uma referéncia circular, situagdo que a maioria dos programas identifica e sinaliza como erro, pois
impede a determinagdo de um valor final estavel.

> Principais formatos de arquivo de planilha eletr6nica

Formatos binarios e formatos baseados em XML compactado

O formato XLS, utilizado por versGes mais antigas de planilhas eletrénicas, armazena dados em uma estrutura bindria proprietaria,
na qual cada elemento da planilha é registrado em blocos de bytes com significado definido pelo fabricante do programa. O formato
XLSX substituiu essa abordagem por um contéiner compactado contendo multiplos arquivos XML internos, cada um responsavel
por uma parte da planilha, como o conteudo das células, os estilos aplicados e as defini¢des de graficos, o que resulta em arquivos
proporcionalmente menores e mais resistentes a corrupgdo parcial de dados, ja que um problema isolado em um dos arquivos
internos ndo compromete necessariamente toda a planilha.

Formatos abertos e formatos de dados tabulares simples

O formato ODS segue a mesma ldgica de contéiner compactado baseado em XML adotada pelo XLSX, mas conforme uma
especificacdo aberta e independente de fabricante, favorecendo a leitura e a escrita por diferentes suites de escritdério ao longo do
tempo. Em contraposigdo a esses formatos completos, o formato CSV representa a forma mais elementar de armazenamento tabular:

,,,,,,,,,, - Qoliicio
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NOCOES DE DIREITO

CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO: CONCEITO, CLASSIFICACOES E PRINCI-
P10S FUNDAMENTAIS

> Natureza

Segundo a doutrina classica, o direito é dividido em dois
grandes ramos, quais sejam: direito publico e direito privado®.
Destaque-se que, ndo obstante a doutrina mais moderna ja

co e privado (uma vez que o direito é uno e indivisivel, devendo
ser entendido como um conjunto harmonico), para fins didati-
cos e de provas de concursos publicos continuaremos a adota-la.
Destaque-se que essa classificacdo, segundo a doutrina, é atribu-
ida a Jean Domat.

Modernamente, ante o reconhecimento de novos direitos e
das transformagdes do Estado, a doutrina percebeu uma forte

influéncia do direito constitucional sobre o direito privado, reco-
nhecendo, em diversas situag¢des, a aplicacdo direta dos direitos

fundamentais nas relagdes privadas, surgindo a denominada
“eficacia horizontal dos direitos fundamentais”.

Com isso, o Direito Constitucional deixa de ser reconhecido
apenas em uma relagdo vertical (Estado versus cidadao), passan-
do a ser reconhecido também nas relagdes horizontais (particular
versus particular). O principio matriz desse novo panorama é
o principio da dignidade da pessoa humana, fundamento da
Republica Federativa do Brasil (art. 19, 1ll, da CF/1988).

Tema de grande controvérsia diz respeito ao conceito de
Constituigdo, haja vista que ela envolve a perspectiva histérico-u-
niversal dos intitulados ciclos constitucionais. Faz-se importante
perceber que a ideia de Constituicdo deve ser compreendida
mesmo antes do surgimento do constitucionalismo em sentido
estrito.

Isso porque toda e qualquer sociedade, independentemen-

te da época e do lugar, sempre possuiu um conjunto de regras

de organizagdo do Estado, semelhantes ao que intitulamos de )
estudo direcionado a concursos publicos, podemos definir o

Constituicdo.

Conquanto existam diversos parametros para se concei-
tuar o Direito Constitucional e, por consequéncia, a propria
Constituigdo, partiremos do conceito cunhado pelo professor
José Afonso da Silva que afirma que o direito constitucional é
“Direito Publico fundamental por referir-se diretamente a organi-
zacdo e fundamento do Estado, a articulagdo dos seus elementos
primarios e ao estabelecimento das bases da estrutura politica”.

1 https.//www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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A partir dessa licdo do professor José Afonso, podemos

conceituar a Constituicdo Federal como a norma maxima de um
. Estado que estabelece sua organizacdo e fundamentos, estabe-
. lecendo as regras minimas essenciais para sua subsisténcia e

formagao.

Com isso, a Constituicdo Federal passa a ser a norma de
validade de todo o ordenamento juridico patrio, sendo ela o pa-
rametro de validade dos demais atos normativos, em razdo do
principio da supremacia da Constituigao.

Em virtude do conceito transcrito acima, podemos afirmar

tenha superado essa classificagao dicotdmica entre direito publi-  que a natureza juridica do Direito Consfitucional € de direito pu-

© blico fundamental.

O quadro abaixo sintetiza a Natureza do Direito

Constitucional. Observe:

Natureza do Direito Constitucional

Dicotomia  do | Uno, indivisivel e | Ramo do Direito
Direito indecomponivel Publico
» Conceito

De acordo com José Afonso da Silva, o Direito Constitucional
é o ramo do Direito Publico que expde, interpreta e sistematiza
os principios e normas fundamentais do Estado?.

Ja& para Manoel Gongalves Ferreira Filho, o Direito
Constitucional é o conhecimento sistematizado da organizagdo
juridica fundamental do Estado. Em outras palavras, trata-se

: do conhecimento sistematizado das regras juridicas relativas
¢ as forma de Estado e forma de governo, ao modo de aquisic3o,

exercicio do poder, ao estabelecimento de seus 6rgaos e aos li-
mites de sua agdo.

Por seu turno, Uadi Lammégo Bulos define o Direito
Constitucional como a parcela da ordem juridica que compreen-
de a ordenagdo sistematica e racional de um conjunto de normas
supremas encarregadas de organizar a estrutura do Estado e de-
limitar as relagdes de poder.

Para sintetizarmos o referido conceito, adequando-o ao

Direito Constitucional como o ramo do Direito Positivo Publico
que estuda a Constituicdo Federal, considerada como norma
juridica suprema que organiza o Estado pelos seus elementos
constitutivos (povo, territdrio, governo, soberania e finalidade),
atribuindo-lhe poder e, ao mesmo tempo, limitando o exercicio
deste pela previsdo de direitos e garantias fundamentais e pela

: separagdo de poderes.

O quadro abaixo sintetiza a diferenca entre Direito
Constitucional e Constitui¢do. Observe:

1 DUTRA, Luciano. Direito Constitucional Essencial. Série Provas e
Concursos. 29 edig¢do — Rio de Janeiro: Elsevier.
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Direito Constitucional Constituicdo

Norma juridica suprema que

L . cria o Estado, atribuindo-
Ramo do Direito Positivo L
s lhe poder limitado pela
Publico que estuda a o e
previsdo de direitos e

Constituigdo. . .
¢ garantias fundamentais e pela

separagao de poderes.

> Objeto

Podemos estabelecer seu objeto como sendo aquele que se
refere a organizagdo e fundamento do Estado, a articulagdo de
seus elementos primdrios, bem como ao estabelecimento das
bases da estrutura politica®.

Ndo obstante a definigdo ora fornecida, existem varios sen-
tidos (perspectivas ou critérios) adotados pela doutrina para
definir o termo “Constituicdo”.

O quadro abaixo sintetiza o Objeto do Direito Constitucional.
Observe:

Objeto do Direito Constitucional

0O estudo de normas fundamentais de um ou mais Estados,
quais sejam:

= direitos fundamentais

= estrutura do Estado

= organizacdo dos Poderes

> Perspectiva sociolégica; perspectiva politica; perspectiva
juridica

Perspectiva socioldgica:

Preceitua essa perspectiva que uma Constituicdo sé seria
legitima se representasse o efetivo poder estatal, refletindo as
forcas sociais que constituem o poder. Nesse sentido, Ferdinand
Lassalle afirma que a Constitui¢do seria a somatéria dos fatores
reais do poder dentro de uma sociedade.

Perspectiva politica

Partindo-se do pensamento de Carl Schmitt, o professor José
Afonso da Silva afirma que a Constituicdo so se refere a decisdo
politica fundamental, ao passo que as leis constitucionais seriam
os demais dispositivos inseridos no texto do documento consti-
tucional, ndo contendo matéria de decisdo politica fundamental.
Nesse diapasdo, ha uma distingdo entre a Constituigdo e a Lei
Constitucional.

Na classificagdo moderna, e com base no pensamento de
Schmitt, podemos afirmar que a Constituicdo se enquadra no
conceito de normas materialmente constitucionais, ao passo que
a Lei Constitucional esta inserida no conceito de normas formal-
mente constitucionais.

1 https://concurseria.com.br/wp-content/uploads/2017/11/
Introdu%C3%A7%C3%A30-ao-Dto-Constitucional.pdf

2 https://www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf
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Perspectiva juridica

Segundo a perspectiva juridica, que tem Hans Kelsen como
principal representante, a Constitui¢ao foi alocada no mundo do
dever-ser, e ndo do ser, caracterizando-se como fruto da vontade
racional do homem e nao das leis naturais.

O professor José Afonso da Silva preceitua que a Constitui¢do
significa norma fundamental hipotética, cuja fungdo é servir de
fundamento ldgico transcendental da validade da Constituicao
juridico-positiva, o que equivale a norma positiva suprema,
conjunto de normas que regula a criagdo de outras normas, lei
nacional no seu mais alto grau.

Fontes formais:

As fontes da ciéncia constitucional podem ser materiais e
formais®.

As fontes materiais sdo a origem e o manancial sociolégico
do direito constitucional, isto é, os elementos faticos que condu-
zem a cria¢do de uma Lei Fundamental.

Todo ordenamento constitucional que se preze democratico
tem a aptidao para moldar um povo, muito embora seja por ele
também moldado.

Por sua vez, as fontes formais correspondem ao manan-
cial normativo que conduz a criagdo de uma Lei Fundamental.
Costuma-se dividir tais fontes em fontes formais imediatas (dire-
tas) e fontes formais mediatas (indiretas):

* Fontes formais imediatas: sdo as Constituigdes propria-

mente ditas. E possivel acrescer aqui, ainda como fonte

imediata, os costumes, gragas aos paises de tradi¢do cons-
titucional predominantemente ndo escrita, como é o caso
da Inglaterra;

* Fontes formais mediatas: sdo representadas pela juris-
prudéncia e pela doutrina. Sua adjetivagdo como fontes
“mediatas” decorre do desdobramento das fontes “ime-
diatas”, das quais derivam. A jurisprudéncia e a doutrina
constitucional buscam sustentdculo em uma matriz consti-
tucional, bem como auxiliam seu desenvolvimento gragas a
dialeticidade que de sua atividade decorre.

= Fontes materiais: origem e manancial socioldgico do direi-
to constitucional.

* Fontes formais: manancial normativo do direito constitu-
cional. Podem ser imediatas (ConstituicGes e costumes) e
mediatas (jurisprudéncia e doutrina).

https://cdnv2.moovin.com.br/livrariadplacido/imagens/
files/manuais/613_manual-de-direito-constitucional-2019-3-
edicao.pdf

» Concepgao positiva
Por fim, podemos destacar a concepgao positivista, segundo
a qual a Constituicao é concebida de Constituigcao exclusivamente
como norma juridica®. Destaque-se que a principal ruptura com
as demais concepgdes ocorre na teoria da validade da norma, a
qual divide o ser do dever ser.

1 https://cdnv2.moovin.com.br/livrariadplacido/imagens/files/manu-
ais/613_manual-de-direito-constitucional-2019-3-edicao.pdf

2 https.//www.editorajuspodivm.com.br/cdn/arquivos/8713b4e-
79cb9270ecc075bfab3b84b2a.pdf

Editora 0

Soluga@

a solugao para o seu concursol

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/prefeitura-salvador-ba-guarda-civil-municipal?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-138ST-26-GCM-SALVADOR-BA-3CL

AMOSTRA

NOCOES DE DIREITO

CIVIL

APLICAGAO DA LEI NO TEMPO E NO ESPACO: INTER-
PRETACAO DA LEI; ANALOGIA; PRINCIPIOS GERAIS
DO DIREITO E EQUIDADE; LEI DE INTRODUGAO AS
NORMAS DO DIREITO BRASILEIRO

> LINDB e Introdugdo ao Direito Civil Brasileiro
De antemado, infere-se que a LEl de Introdugdo as Normas

faz parte do Cddigo Civil, apesar de se encontrar anexa a esta
legislagdo. Cuidando-se, assim, de um acoplado de normas que
possuem como finalidade, disciplinar as préprias normas juridi-
cas, ou, lex legum — norma sobre normas.

Ressalta-se que a legislagdo em estudo, predispde condi-
¢Oes genéricas para a formagdo, elaboragdo, vigéncia, eficacia,
interpretacdo, integragdo e aplicagdo das leis como um todo.

Denota-se que a troca de nomes da LINDB ocorreu com o

objetivo de colocar a devida adequag3o 2 aplicagdo pratica, bem ~Mento paraa constituicdo de unido estavel.

como a abrangéncia real da lei de introdugdo ao seu aspecto for-
mal pelo nome da ementa.

Desta forma, a Lei n. 12.376/2010 passou a predispor que
o decreto é Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro, e
ndo somente norma de cunho civil. Nesta seara, a LINDB se diri-
ge ao legislador e aplicador do direito de maneira diferente das
demais normas juridicas, haja vista, estas possuirem o atributo

Incumbe-se a LINDB de tratar das seguintes situagdes:

= Da vigéncia e da eficacia das normas juridicas;

* Do referente ao conflito de leis no tempo;

* Do conflito de leis no espago;

= Dos critérios hermenéuticos;

= Do referente aos critérios de integracdo do ordenamento
juridico;

= Das normas de direito internacional privado, nos moldes -Mplo Or PO > NOTMAS ¢
. cam restricdo a autonomia privada ou que sdo diminuidoras da

. protecdo de direitos referentes a dignidade da pessoa humana.

dos artigos 72 a 19;
* Das normas de direito publico, nos ditames do artigo 20
ao 30.

» Das Fontes do Direito

Podemos conceituar fonte como sendo a origem ou como
formas de expressao do direito. O jurista Miguel Reale conceitua
as fontes do direito como sendo os “processos ou meios em vir-

como: “o fundamento de validade da norma juridica, decorre de
uma norma superior, vdlida”.

Ressalta-se que classificar e dividir as fontes do direito, ndo é
tarefa facil segundo a doutrina. Sendo assim, a maioria dos dou-
trinadores edita sua classificacdo, dividindo-a da seguinte forma:
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* Fontes formais: S3o aquelas que se encontram dispostas
de forma expressa na LINDB, se dividindo em fontes prima-
rias, que sdo as leis; e fontes secundarias, que se referem
a analogia, aos costumes e aos principios gerais do direito.
* Fontes informais: S3o aquelas que se encontram dispostas
na LINDB, tais como a doutrina, a jurisprudéncia e equidade.
Registra-se que existem doutrinadores que classificam as
fontes formais secunddrias como fontes indiretas ou mediatas,
tendo em vista o fato de poderem ser aplicadas em situagdes de
lacuna legal nas omissdes da lei, conforme o art. 42 que aduz:

do Direito Brasileiro, ou LINDB, (antes denominada LICC), ndo = “quando a lei for omissa, o juiz decidird o caso de acordo com a

- analogia, os costumes e os principios gerais de direito”.

Da Analogia

Trata-se a analogia, de um método de aplicacdo de deter-
minada situagdo que ndo se encontra prevista em lei, de uma
norma juridica aproximada, ou propriamente dita, ou, de um
conjunto de normas juridicas que se encontram sintonia com a
situacdo a ser julgada. Exemplo: A aplicagdo das regras do casa-

Nesse diapasdo, vale a pena mencionar que a analogia nao
se confunde com a interpretagdo extensiva, haja vista que por
meio da analogia, existe rompimento com os limites previstos na
norma, existindo, desta forma, integragdo juridica, ao passo que
na interpretagdo extensiva, amplia-se somente o seu campo, ha-
vendo subsuncao.

Além disso, a subsuncgdo e a integra¢do tratam-se de institu-

da generalidade e se encontrarem destinadas a toda a sociedade. = t0s diferentes. Ao passo que a subsungdo € a aplicacdo direta da

. lei, a integragdo se refere ao método por meio do qual o julgador

supre as lacunas da legislagdo, vindo a aplicar as ferramentas de-
terminadas pelo art. 42 da LINDB que predispGe sobre a analogia,
0s costumes e os principios gerais do Direito.

* Obs. importante: As normas de exce¢ao ndao admitem ana-
logia ou interpretagao extensiva.
A exemplo do exposto, podemos citar as normas que colo-

Dos Costumes

Os costumes sdo as praticas reiteradas no tempo relativas
a repeticdo de usos de comportamentos, com capacidade para
criar a convicgdo interna no cidaddo de uma necessidade juridica
de sua obediéncia, conforme preconiza o artigo 113 do Cddigo

. . . e . Civil.
tude dos quais as regras juridicas se positivam com legitima forga
obrigatéria”. Ja o ilustre Hans Kelsen, define a fonte do direito

Art. 113 . Os negdcios juridicos devem ser interpretados
conforme a boa-fé e os usos do lugar de sua celebragdo.

S3o espécies de costumes:
* Costumes segundo a lei ou secundum legem: S3o aqueles
expressamente previstos. Exemplo: Art. 187 do Cdédigo Civil;
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* Na auséncia de lei ou praeter legemm: Aqui, os costu-
mes sdo aplicados quando a lei for omissa. Exemplo: cheque
pré-datado;

* Contra a lei ou contra legem: Quando os costumes nao
sdo admitidos.

» Dos Principios Gerais do Direito

Os principios sdo as fontes basilares para qualquer area do
direito, sendo que possuem ampla influéncia em sua formagao,
bem como em sua aplicagdo.

De acordo com o Codigo Civil Brasileiro, trés sdo os princi-
pios consagrados, de acordo com a sua exposi¢do de motivos:

= Principio da eticidade, ou da valorizagcdo da ética e da

boa-fé;

* Principio da socialidade, que se trata do induzimento do

principio da fungdo social da propriedade e dos contratos;

= Principio da operabilidade, ou da simplicidade e efetivida-

de alcancgada através das clausulas gerais.

Destaca-se que existem alguns principios gerais do Direito
Civil, que surgiram com a promulga¢do da Constituicdo Federal
de 1.988, e também por meio do movimento de constitucio-
nalizacdo do Direito Civil. Tais principios receberam status
constitucional, de forma que de acordo com o entendimento do
professor Paulo Bonavides, terdo prioridade de aplicagdo, ainda
que haja lei especifica a respeito da matéria. Exemplos: a dig-
nidade da pessoa humana, prevista no art. 19, Ill, CFB/1988; a
solidariedade social, disposta no art. 39, |, CFB/1988; e também,
a isonomia ou igualdade material predisposta no art. 52, caput
da CF/1988.

Da Equidade

Segundo o filédsofo Aristoteles, a equidade é a corregao do
justo legal, haja vista que ela corrige a lei, quando esta vier a se
demonstrar injusta ao extremo.

Denota-se que a equidade ndo se encontra disposta na
LINDB como forma de integragdo de lacunas legais. Entretanto, o
artigo 140 do CPC/2015, aponta que “o juiz s6 decidira por equi-
dade nos casos previstos em lei”.

Assim sendo, explicita-se que o sistema juridico aceita a
equidade como uma forma de integracdo, quando indicado pela
prépria norma e apenas em situagdes de previsdo legal, nos ter-
mos do art. 72, do CDC.

Norma Agendi: a Lei

A Lei é a norma juridica e como tal, trata-se de fonte pri-
maria e direta do direito, sendo assim, uma ordem advinda do
legislador com carater geral, universal e permanente, devendo,
desta forma, advir da autoridade competente.

Vigéncia, Vigor, Ultratividade, Eficacia e Validade da Lei

Cuida-se a vigéncia do tempo de duragao de uma norma juri-
dica, ou seja, o lapso temporal por intermédio do qual a lei pode
produzir efeitos, dentro do qual a lei possui vigor.

A vigéncia tem inicio com a publicac¢do, ou, apds decorrido
o prazo da vacatio legis, vindo a persistir até que seja revogada
ou extinta.

AMOSTRA

Ressalta-se que o termo a quo da vigéncia da lei é estabele-
cido de forma livre pelo legislador, tendo em vista que a vigéncia
da norma tem forte conexao com a forga vinculante da lei.

Assim sendo, para a criacdo de uma lei, ressalta-se que exis-
te um procedimento proéprio estabelecido pela CFB/1988, no
tocante ao Processo Legislativo, fator que envolve dentre outras
etapas, a tramita¢do no poder legislativo, a san¢do pelo poder
executivo, a promulgacdo e, por ultimo, a publicagdo da lei que
passard a vigorar, segundo o art. 12 da LINDB, 45 dias apds a sua
publicagao oficial, salvo disposi¢do em contrario.

Ressalta-se que o inicio de vigéncia da lei se encontra pre-
visto no art. 12 da LINDB. Normalmente as leis indicam seu prazo
de inicio de vigéncia, sendo que estes poderdo ser inferior aos 45
dias mencionados na lei.

Registra-se que no Brasil, normalmente as leis entram em
vigor na data de sua publicagdo, fator que é considerado ino-
portuno, haja vista que a entrada imediata em vigor deve ser
reservada as leis que apresentem de forma expressa, urgéncia
em sua aplicabilidade.

Em relagcdo ao vigor da lei, trata-se da qualidade da lei em
produzir efeitos juridicos, mesmo que a lei tenha sido revoga-
da, sendo assim, uma forga vinculante que se une ao principio
da obrigatoriedade e vincula todos os fatos e pessoas a norma
agendi, ou lei.

Vejamos no quadro abaixo as defini¢des diferenciadas entre
a vigéncia e o vigor da lei:

Vigéncia da Lei Vigor da Lei

Trata-se da forga vinculante
que se une ao principio da
obrigatoriedade e vincula
todos os fatos e pessoas a
norma agendi, ou lei.

Trata-se do periodo entre a
entrada em vigor e a revogagao
da lei.

Ja a ultratividade, trata-se de mecanismo por meio do qual,
uma norma ainda sem vigéncia, em decorréncia da sua revo-
gacdo, possui vigor, vindo a dar continuidade da regéncia de
determinados fatos. Desta forma, normas sem vigéncia podem
ainda estar em vigor culminando assim o fen6meno da ultrativi-
dade, que se trata da possibilidade material e concreta que uma
lei revogada ainda venha a produzir efeitos.

No condizente a eficécia, infere-se que nada mais é do que a
aptidao da norma para produzir efeitos, podendo ser de espécie
social, técnica ou juridica. Vejamos:

= Eficacia social ou efetividade da norma: Trata-se do cum-

primento do direito por parte da sociedade;

* Eficacia técnica: Encontra-se ligada a presenga de con-

di¢Ges técnicas para sua producdo de efeitos. Exemplo: As

normas constitucionais de eficacia limitada.

* Eficacia juridica: Cuida-se do poder que toda norma possui

para produzir efeitos juridicos. Exemplo: A revogacao de nor-

ma anterior incompativel.
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NOCOES DE ADMINISTRACAO

E POLITICAS PUBLICAS

NOGCOES DE ADMINISTRAGAO - INTRODUGCAO A ADMI-
NISTRACAO: DEFINICAO E IMPORTANCIA DA ADMINIS-
TRAGAO; HISTORIA E EVOLUGAO DA ADMINISTRAGA

A histéria da administragdo é um campo fascinante que nos
permite entender como praticas e teorias administrativas evolu-
iram ao longo do tempo. Desde os primérdios da civilizagdo, os
seres humanos sempre buscaram maneiras de organizar recursos
e pessoas para atingir objetivos comuns.

A administragdo, como disciplina, nasceu da necessidade

de sistematizar esses esforgos, tornando-se essencial para o de-
senvolvimento das sociedades. Este texto explora os principais
marcos historicos da administracdao, desde as antigas civiliza-
¢Oes até as abordagens contemporaneas, oferecendo uma visdao
abrangente e detalhada sobre a evolugdo deste campo crucial.
Ao compreender essa evolugdo, podemos ndo apenas apre-

ciar as praticas atuais, mas também antecipar futuras tendéncias

e inovagOes no gerenciamento de organizacgoes.

Portanto, a histdria da administragdo é uma jornada pelo :

tempo que revela a continua busca da humanidade por eficién-
cia, organizagao e progresso.

> As Primeiras Civilizagdes e a Administragdo Primitiva

A administra¢do, em suas formas mais rudimentares, pode
ser rastreada até as primeiras civilizages, que desenvolveram

sistemas basicos de gestdo para organizar a agricultura, o comér- :
. imperador), que delegava responsabilidades a uma estrutura hie-

cio e os projetos de construgdo.
Essas praticas primitivas de administracdo estabeleceram as
bases para as futuras teorias e métodos administrativos.

* Mesopotamia e Egito

As primeiras evidéncias de praticas administrativas com-
plexas vém da Mesopotamia e do Egito, onde a necessidade de

gerenciar grandes projetos de irrigagdo e construgdo levou ao de-

senvolvimento de técnicas de administragao.

* Mesopotamia: Os sumérios, habitantes da antiga
Mesopotamia, foram pioneiros em diversas praticas adminis-
trativas. Eles criaram um dos primeiros sistemas de escrita,
os caracteres cuneiformes, para registrar transagdes comer-
ciais e administrativas. Os templos, que funcionavam como
centros econémicos e administrativos, coordenavam a distri-
buicdo de alimentos e a organizagdo do trabalho.

* Egito: No Egito antigo, a administragdo centralizada era 5 (jyilizacdes, havia uma compreenséo clara da necessidade

essencial para a construgdo das piramides e a gestdo dos
recursos do Estado. O farad, considerado um deus na terra,
delegava poderes a seus vizires e escribas, que administra-
vam as finangas, as obras publicas e a agricultura. A precisdao
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* dos registros e a organizacdo hierarquica permitiram a re-
alizacdo de projetos monumentais e a manuteng¢do de uma
economia préspera.

= China e india
Na Asia, as antigas civilizagdes chinesa e indiana também de-
senvolveram sistemas administrativos sofisticados para gerenciar
seus vastos impérios.
* China: A administracdo na China antiga era altamente
centralizada e organizada em uma estrutura burocratica com-
plexa. Durante a dinastia Han, foi desenvolvido um sistema
de exame civil para selecionar os funcionarios do gover-
no, baseado no mérito e no conhecimento dos classicos
confucionistas. Este sistema burocratico influenciou profun-
damente a administragdo publica e continuou a evoluir ao
longo das dinastias subsequentes.

* india: Na antiga india, o “Arthashastra”, um tratado atri-
buido ao sdbio Kautilya (Chanakya), detalhava métodos de
governanga, administracdo publica e gestdao econémica. O
tratado abordava aspectos como a organizagdo do exército,
a diplomacia, a administra¢do de finangas e a agricultura,
oferecendo um manual abrangente para os governantes da
época.

v

Aspectos Comuns das Administracdes Primitivas

Centralizagdo do Poder: Em todas essas civilizages, o po-
der estava centralizado em uma figura de autoridade (farag, rei,

rarquica de administradores.
* Registros Escritos: A invencdo da escrita foi crucial para a
administragdo primitiva, permitindo a criacdo de registros
permanentes e a comunicagdo eficiente entre diferentes ni-
veis de administragdo.

* Gerenciamento de Recursos: A necessidade de gerenciar
recursos escassos, COmo agua para irrigagdo e alimentos,
levou ao desenvolvimento de técnicas administrativas para
planejamento e controle.

* Organizagao do Trabalho: Grandes projetos de construgao
e agricultura exigiam a coordenacdo de grandes grupos de
trabalhadores, o que impulsionou a criagdo de métodos para
organizar e supervisionar o trabalho.

Esses aspectos comuns evidenciam que, mesmo nas primei-

de organizacdo e controle para alcancgar objetivos coletivos. As
praticas administrativas desenvolvidas nesse periodo foram
fundamentais para a sobrevivéncia e prosperidade dessas socie-
dades, influenciando profundamente as futuras teorias e praticas
da administragao.
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» A Influéncia Grega e Romana

As civilizagdes grega e romana trouxeram contribuicGes
significativas para a administragao, principalmente através da fi-
losofia, da estrutura organizacional e das praticas de governanga.
Essas culturas antigas moldaram muitos dos conceitos e princi-
pios que ainda influenciam a administragdo moderna.

= Grécia
A Grécia antiga é conhecida por sua rica herancga filoséfica,
que incluiu reflexdes profundas sobre a natureza do trabalho e
da administragdo. Os fildsofos gregos lancaram as bases para
muitas das ideias que se desenvolveriam posteriormente em te-
orias administrativas.
» SdAcrates, Platdo e Aristoteles: Socrates discutiu a impor-
tancia do conhecimento e da competéncia na lideranga.
Platdo, em suas obras, especialmente “A Republica”, explo-
rou a ideia de uma sociedade ideal organizada em classes
distintas com fungdes especificas, enfatizando a especia-
lizagdo e a divisdo do trabalho. Aristdteles, em “Politica”,
abordou questdes de organiza¢do social e governanca,
introduzindo conceitos como a economia doméstica e a ad-
ministrag¢do do Estado, destacando a importancia da ética na
lideranga e no gerenciamento.

* Administragdo Publica: As cidades-estado gregas, como
Atenas, desenvolveram sistemas de administragdo publi-
ca que incluiam a realizagdo de assembleias populares e a
eleicdo de magistrados. O conceito de democracia direta em
Atenas necessitava de uma estrutura administrativa para or-
ganizar a participagdo cidad3, supervisionar os funcionarios
publicos e garantir a execugdo das decisdes coletivas.

> Roma

O Império Romano é frequentemente lembrado por sua ad-
ministragdo publica eficiente e suas realizacdes em engenharia
e governanga. Roma desenvolveu uma burocracia detalhada e
praticas administrativas avangadas que permitiram a gestdo de
um vasto império.

= Logistica e Infraestrutura: Os romanos eram mestres na

construgdo e manutenc¢do de infraestrutura. A vasta rede

de estradas e aquedutos, que facilitava o movimento de tro-
pas, mercadorias e informag0es, exigiu uma administragao
competente. A construgao de cidades, pontes e portos era
rigorosamente planejada e supervisionada por engenheiros

e administradores publicos, mostrando um nivel elevado de

organizagdo e controle.

* Administra¢do Centralizada: A administragdo romana era
altamente centralizada, com o imperador no topo da hie-
rarquia. Abaixo dele, uma complexa rede de governadores
provinciais e administradores locais gerenciava as diferentes
regiGes do império. Esta estrutura permitia uma governanga
eficaz e a implementagdo de politicas imperiais em todo o
territério.

= Direito Romano: O desenvolvimento do Direito Romano
foi uma das maiores contribuicGes de Roma para a adminis-
tragdo. As leis romanas codificaram praticas administrativas
e comerciais, estabelecendo normas claras para contratos,
propriedade e transagdes comerciais. O “Corpus Juris Civilis”,

= compilado pelo imperador Justiniano, influenciou profun-
damente o desenvolvimento do direito e da administragdo
publica em todo o mundo ocidental.

> Contribuig6es Essenciais

Divisd@o do Trabalho: Tanto na Grécia quanto em Roma, a
divisdo do trabalho era um conceito central. A especializagdo
em tarefas especificas aumentava a eficiéncia e a produtividade,
principios que sdo fundamentais na administragdo moderna.

* Burocracia: A criagdo de uma burocracia eficiente, es-

pecialmente em Roma, mostrou a importancia de uma

estrutura hierarquica bem definida e de processos adminis-
trativos claros para a gestdo de grandes organizagdes.

» Legislacdo e Governanga: A codificacdo de leis e a cria-
¢do de sistemas de governancga estruturados garantiam a
aplicagdo uniforme de politicas e a resolugdo de conflitos,
aspectos essenciais para qualquer administragao eficaz.

* Engenharia e Planejamento Urbano: As realizagdes em
engenharia e o planejamento urbano de Roma destacam a
importancia de uma administracdo bem organizada para a
execucdo de grandes projetos de infraestrutura, um conceito
gue continua relevante.

Essas contribuigGes gregas e romanas ndo apenas influencia-
ram a administracdo durante suas proprias épocas, mas também
estabeleceram principios e praticas que seriam retomados e
refinados ao longo dos séculos. As ideias de especializagao, bu-
rocracia eficiente, legislacdo clara e planejamento urbano sdo
pilares que sustentam a administracao até os dias atuais, de-
monstrando a duradoura influéncia dessas antigas civilizagdes.

» Idade Média e Renascimento

Durante a Idade Média e o Renascimento, a administragao
passou por significativas transformagdes, refletindo as mudancgas
sociais, politicas e econdmicas desses periodos. A evolugdo das
praticas administrativas nestas épocas moldou a base para as es-
truturas modernas de gestdo.

> Idade Média

A |dade Média, que se estendeu aproximadamente do sécu-
lo V ao século XV, foi marcada pela fragmentacdo do poder e pela
influéncia dominante da Igreja Catdlica.

* Feudalismo: A administra¢do feudal era baseada em

acordos de vassalagem, onde senhores feudais concediam

terras a vassalos em troca de servigos militares e outras obri-
gacOes. Cada feudo era uma unidade administrativa quase
autébnoma, onde o senhor feudal administrava justica, cole-
tava impostos e organizava a defesa. A estrutura hierarquica
do feudalismo estabelecia uma cadeia de comando e uma

forma de organizagdo descentralizada, mas eficiente para a

época.

= Igreja Catdlica: A Igreja era a maior instituicdo administra-

tiva da Idade Média, com uma estrutura hierarquica que se

estendia por toda a Europa. O Papa, no topo da hierarquia,
delegava autoridade a cardeais, arcebispos, bispos e padres,
gue gerenciavam dioceses e pardquias. A administragdo

eclesiastica incluia a gestdo de terras, coleta de dizimos e a

administragdo de justica candnica. A Igreja também
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CONHECIMENTOS NA

AREA DE ATUACAO

RELACOES HUMANAS E ATENDIMENTO - QUALIDADE
NO ATENDIMENTO: COMUNICAGAO, APRESENTACAO,
ATENCAO, CORTESIA, INTERESSE, PRESTEZA, EFICIEN-
CIA, TOLERANCIA, DISCRICAO, CONDUTA E OBIJETIVI-
DADE

O atendimento ao publico vai além de simplesmente res-
ponder a perguntas ou solucionar problemas; ele envolve a
capacidade de compreender as necessidades, expectativas e

clara, objetiva e cortés. A interacdo entre o cliente e o atendente
representa a imagem da empresa e pode determinar se o cliente
tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando direta-
mente a percepgao e a reputagdo da organizagdo.

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado
em principios que norteiam a forma como as interagées devem
ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compre-

endido e respeitado. Esses principios, quando aplicados de

forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em
experiéncias memoraveis, fortalecendo a relagdo entre cliente
e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que sus-
tentam um atendimento ao publico de exceléncia:

COMUNICABILIDADE
A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma men-

sagem de forma clara, eficaz e compreensivel, garantindo que  ¢onflito, manter a calma e ser educado é essencial para conduzir

o cliente receba as informagGes de maneira correta e precisa. :

Uma comunica¢do bem elaborada vai além do uso de palavras;
inclui a entonacado, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir
ativamente. Para assegurar a compreensdo, é importante que o
atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargbes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o
entendimento.

Além disso, a clareza na transmissdo das informagbes é

procedimentos, politicas ou solugbes, o atendente deve ser di-
reto e objetivo, utilizando frases curtas e exemplos praticos, se
necessario. Isso cria uma atmosfera de confianga e transparéncia,
fatores essenciais para um bom relacionamento com o cliente.

> Apresentagao
A apresentacdo pessoal é o primeiro aspecto que o cliente

percebe ao interagir com o atendente, sendo um dos fatores que
contribuem para a formac3o da primeira impressdo. O profissio- :

nal deve se apresentar de maneira adequada, com um vestudrio
condizente com a cultura da empresa e a situacdo de atendi-
mento, garantindo também a higiene pessoal e o cuidado com
a aparéncia.
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Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem
parte da apresentagdo. Manter uma postura ereta, demonstrar

. seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianca e

credibilidade, elementos que influenciam positivamente a per-
cepgdo do cliente em relagdo ao profissional e a empresa que ele
representa.

» Atengdo
A atencdo é a capacidade de estar presente e plenamen-
te focado nas necessidades do cliente durante o atendimento.

. ] ™! i Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o
emocgoes do cliente, oferecendo respostas e solugdes de forma

cliente tem a dizer sdo atitudes que mostram respeito e valori-
zagdo, criando um ambiente propicio para a constru¢do de um
relacionamento de confianga.

Quando o atendente pratica a escuta ativa, ele capta nao
apenas as palavras do cliente, mas também as nuances e emo-
¢Oes por tras delas, permitindo uma compreensdo mais profunda
do que realmente estd sendo solicitado. Essa habilidade é fun-
damental para oferecer solugGes que atendam as expectativas
do cliente de forma personalizada, tornando o atendimento mais
eficaz e satisfatorio.

» Cortesia

A cortesia é um reflexo da educagdo, respeito e profissiona-
lismo do atendente. Trata-se de agir com gentileza, paciéncia e
empatia, independentemente da situagdo ou do comportamento
do cliente. Mesmo diante de clientes dificeis ou em momentos de

o atendimento de forma positiva e para preservar a imagem da
empresa.

Pequenos gestos, como cumprimentar o cliente pelo nome,
agradecer pela preferéncia e utilizar expressGes de gentileza,
fazem toda a diferenga na percepgdo do cliente em relagdo ao
atendimento. A cortesia, portanto, ndo é apenas uma questdo
de boas maneiras, mas uma ferramenta poderosa para criar um

- ¢ ‘ > © = ambiente de acolhimento e respeito.
essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo, ao explicar

> Interesse

Demonstrar interesse vai além de simplesmente prestar
atencgdo; envolve a atitude proativa de se colocar a disposi¢do do
cliente e buscar compreender suas necessidades de forma inte-
gral. Um atendente interessado faz perguntas, oferece sugestdes
e mostra-se empenhado em encontrar a melhor solugdo para o
cliente, mesmo quando a demanda ndo é claramente expressa.

O interesse também se manifesta na forma como o aten-
dente lida com as criticas e sugestdes. Ao mostrar-se receptivo a
feedbacks, o profissional ndo sé demonstra humildade e desejo
de melhorar, mas também contribui para a construgdo de um re-
lacionamento de confianga e transparéncia com o cliente.

a solugdo para o seu concurso!
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Para que o atendimento ao publico seja eficaz e oferega
uma experiéncia positiva ao cliente, é essencial que os princi-
pios basicos anteriormente mencionados sejam incorporados
em praticas didrias. A aplicagdo dessas praticas de forma consis-
tente e alinhada com os valores da empresa contribui para um
servico de qualidade, capaz de atender e superar as expectati-
vas dos clientes. A seguir, apresentamos as principais praticas
que devem ser adotadas para um atendimento ao publico de
exceléncia:

» Presteza e Eficiéncia

Ser agil e eficiente no atendimento é uma das principais
caracteristicas de um servigo de qualidade. A presteza envolve
atender o cliente prontamente, evitando esperas desnecessarias
e demonstrando disposi¢cdo para ajudar. Ja a eficiéncia refere-se
a capacidade de resolver as solicitagdes do cliente de forma rapi-
da e eficaz, proporcionando solug¢des claras e objetivas.

Para garantir essa eficiéncia, o atendente deve ter conhe-
cimento dos produtos, servigos e processos da empresa, bem
como estar preparado para agir em diferentes situagdes. O do-
minio da informagdo é crucial para oferecer respostas precisas,
evitando a necessidade de transferéncias ou retornos desneces-
sarios, que podem gerar frustragdao no cliente.

» Tolerancia e Discrigdo

O atendimento ao publico muitas vezes envolve lidar com
pessoas de diferentes temperamentos e emogdes, e a tolerancia
é uma qualidade indispensavel para manter a calma e o profissio-
nalismo em qualquer situacdo. E fundamental que o atendente
seja capaz de ouvir reclamagdes e criticas com paciéncia, sem se
deixar abalar, e responder de forma educada e empatica, mesmo
quando o cliente estiver nervoso ou insatisfeito.

Além disso, a discricdo é um componente essencial para ga-
rantir a confianga e a privacidade do cliente. O profissional deve
tratar informagdes confidenciais com sigilo e respeitar a intimida-
de do cliente, evitando compartilhar dados pessoais ou detalhes
do atendimento com terceiros. Isso demonstra respeito e reforca
a credibilidade e a seriedade da empresa.

» Conduta e Objetividade

A conduta do atendente reflete diretamente a imagem da
empresa, por isso é importante manter um comportamento que
seja coerente com os valores e a ética da organizagdo. A postura
profissional, a cordialidade e o respeito devem estar presentes
em todas as interagGes, independentemente da situagdo.

A objetividade, por sua vez, € uma habilidade que facilita a
comunicacgdo e torna o atendimento mais eficiente. Ao se comu-
nicar com clareza e precisdo, o atendente evita mal-entendidos e
permite que o cliente compreenda facilmente as informagdes e
solugdes apresentadas. O uso de uma linguagem simples e direta
é fundamental para garantir que a mensagem seja transmitida de
forma clara e sem ambiguidades.

APRIMORAMENTO CONTINUO E TREINAMENTO

A busca constante por aperfeicoamento é uma pratica que
distingue um atendimento de qualidade. E essencial que os pro-
fissionais envolvidos no atendimento ao publico participem

regularmente de treinamentos e capacitagdes para desen-
volver suas habilidades e atualizar-se em relagdo aos produtos,
servigos e politicas da empresa.

O treinamento ndo apenas aprimora o conhecimento técni-
co, mas também capacita os atendentes a lidar com diferentes
perfis de clientes, aprimorar a comunicagdo e aprimorar a capa-
cidade de resolucdo de problemas. Investir no desenvolvimento
continuo da equipe de atendimento reflete o compromisso da
empresa com a exceléncia e a satisfagdo do cliente.

» Personaliza¢do do Atendimento

Cada cliente é unico e merece ser tratado de forma per-
sonalizada. A prética de utilizar o nome do cliente, adaptar a
abordagem de acordo com o perfil e mostrar interesse genui-
no em suas necessidades e preferéncias cria uma experiéncia
de atendimento diferenciada. A personalizagdo faz com que o
cliente se sinta valorizado e ouvido, fortalecendo o vinculo com
a empresa.

Para isso, o atendente deve ser capaz de identificar as parti-
cularidades de cada cliente e ajustar sua comunicagao e solugdes
de acordo com essas especificidades. Quando o atendimento é
adaptado as necessidades individuais, a empresa demonstra que
se preocupa em oferecer um servigo que vai além do padrao, ge-
rando uma impressdo positiva e memoravel.

» Resolugao Eficaz de Problemas e Reclamagées

A maneira como um problema ou reclamagao é tratado pode
ser determinante para a satisfagdo do cliente e sua percepgdo
sobre a empresa. Portanto, é essencial que o atendente esteja
preparado para lidar com essas situagoes de forma rapida, eficaz
e cortés.

Ao enfrentar uma reclamagdo, é importante ouvir o clien-
te com atengdo, reconhecer o problema e demonstrar empatia.
Oferecer uma solugdo imediata ou encaminhar o caso para al-
guém que possa resolver é fundamental para mostrar ao cliente
gue a empresa se preocupa em solucionar suas questdes. Além
disso, é importante acompanhar a resolu¢do do problema para
garantir que o cliente esteja satisfeito com o resultado.

» Uso Adequado da Tecnologia no Atendimento

A tecnologia é uma grande aliada na melhoria do atendi-
mento ao publico. Ferramentas como chatbots, sistemas de
gestdo de relacionamento com o cliente (CRM) e plataformas de
atendimento omnichannel facilitam a comunicagdo, tornam os
processos mais ageis e permitem um acompanhamento mais efi-
ciente das interagdes com os clientes.

No entanto, o uso da tecnologia deve ser equilibrado e hu-
manizado. A tecnologia deve complementar o atendimento e
nao substitui-lo completamente, garantindo que o cliente tenha
a opcdo de falar com um atendente humano quando necessario.
Isso é especialmente importante em situagdes mais complexas
ou sensiveis, onde a empatia e a compreensdo sdo essenciais.

A implementac¢do dessas praticas contribui para a constru-
¢do de um atendimento ao publico eficiente, humanizado e de
alto padrdo. Ao combinar a presteza e eficiéncia, a tolerancia e
discrigdo, a conduta e objetividade, o aprimoramento continuo, a
personalizacdo, a resolugdo eficaz de problemas e o uso
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LEGISLACAO

ESPECIFICA

LEl COMPLEMENTAR N2 1/1991 (INSTITUI O REGIME
JURIDICO UNICO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DO
MUNICIP10 DE SALVADOR) E SUAS ALTERACOES

LEI COMPLEMENTAR N2 1, DE 15 DE MARCO DE
1991.

INSTITUI

Complementar n2 89/2025)

O PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, CAPITAL DO
ESTADO DA BAHIA, Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL de-
creta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPiTULO UNICO

Art. 12 O regime juridico estatutario dos servidores publicos
da Administragdo direta, das autarquias e das fundagdes publicas
do Municipio de Salvador, de ambos os seus Poderes, institui-
do por esta Lei Complementar, tem natureza de direito publico.
(Redagdo dada pela Lei Complementar n2 89/2025)

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor publico é a pessoa

legalmente investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo Publico é o conjunto de atribuicGes e res-
ponsabilidades especificas, criado por lei, em numero certo,
denominacgdo propria e pagamento pelos cofres do Municipio.

Art. 42 Os cargos publicos sdo acessiveis a todos os brasilei-
ros que preencham os requisitos exigidos em lei.

Art. 52 E vedado atribuir ao servidor publico outras atribui-
¢Bes além das inerentes ao cargo de que seja titular, salvo para o :

exercicio de cargo em comissdo ou grupos de trabalho.

TiTuLo Il
DO PROVIMENTO, DA VACANCIA, DA
MOVIMENTACAO E DA SUBSTITUICAO

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 62 Sdo requisitos para ingresso no servigco publico do
Municipio:

O REGIME ESTATUTARIO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DO SALVADOR. (Redac3o dada pela Lei
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| - nacionalidade brasileira ou equiparada;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - quitagdo com as obrigagGes militares;

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

V - idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

VI - habilitagdo legal para o exercicio do cargo;

VIl - boa saude fisica e mental;

VIII - ndo estar incompatibilizado para o servigco publico em
razdo de penalidade sofrida.

§ 12 A natureza do cargo, suas atribui¢cdes e as condigdes do
servigo poder justificar a exigéncia de outros requisitos essen-
ciais, estabelecidos em lei.

§ 22 As pessoas portadoras de deficiéncia que ndo seja in-
compativel com o exercicio do cargo é assegurado o direito de
se inscreverem em concurso publico, reservando-se lhes até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso, conforme dis-
puser o edital.

§ 32 As pessoas que cumpriram pena em presidio, refor-

i matdrios, colonias penais e outros estabelecimentos similares
. e assegurado o direito de se inscreverem em concurso publico,
© cujo edital reservara até 10% (dez por cento) das vagas dos car-

gos para essa finalidade.

§ 42 Aos negros que se inscreverem em concursos publicos
para preenchimento de cargo de provimento efetivo do quadro
de pessoal da Administracdo Publica Municipal serdo assegura-
dos até 30% (por cento) das vagas, na forma a ser definida no
Edital. (Redacdo dada pela Lei Complementar n® 69/2017)

Art. 72 O provimento de cargo publico far-se-a por ato do
Chefe do Poder Executivo, do Presidente da Camara Municipal
e do dirigente superior autarquia e fundagdo publica, conforme
0 caso.

Art. 82 A investidura em cargo publico ocorrerd com a posse,
completando-se com o exercicio.

Art. 92 OS cargos publicos sao providos por:

| - nomeagdo;

Il - ascensao;

Il - readaptacdo;

IV - aproveitamento;

V - reintegracgao;

VI - recondugdo;

VII - reversdo.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 10 A nomeagao far-se-a:

| - em cardter efetivo, quando se tratar de cargo de carreira;

Il - em comissdo, para cargos declarados em lei de livre no-
meagao e exoneragao.

a solugdo para o seu concurso!
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Paragrafo Unico. Na nomeacdo para cargo em comissdo
dar-se-a preferéncia aos servidores integrantes de cargos das
carreiras técnicas ou profissionais do Municipio.

Art. 11 A nomeagdo para cargo efetivo depende de prévia
habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos
e de ter o candidato satisfeito os requisitos previstos no edital
do concurso, obedecido o seu prazo de validade. (Redagdo dada
pela Lei Complementar n2 34/2003)

SECAO llI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 12 Concurso publico é o processo de recrutamento e
sele¢do, de natureza competitiva, classificatoria e eliminatdria,
aberto ao publico em geral, atendidos os requisitos de inscri¢do
estabelecidos em edital.

Art. 13 O concurso publico sera de provas, ou de provas e
titulos, compreendendo uma ou mais etapas, conforme dispuser
o seu regulamento.

Art. 14 O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos,
podendo ser prorrogado uma vez por igual periodo.

§ 12 O prazo de validade do concurso, as condi¢gdes de sua
realizagdo, os critérios de classificagio e o procedimento re-
cursal cabivel serdo fixados em Edital, que sera publicado no
Didrio Oficial do Municipio e, na forma de resumo, em jornal de
grande circulacdo do Estado da Bahia. (Redagdo dada pela Lei
Complementar n2 35/2004)

§ 22 Durante o prazo de validade do concurso publico,
previsto no edital de convocagdo, e enquanto tiver candidatos
aprovados, ndo se podera realizar novo concurso, sob pena de
nulidade.

Art. 15 Concluido o concurso publico e homologados os re-
sultados, os candidatos aprovados serdao chamados, dentro do
limite das vagas estabelecidas no edital e na ordem de classifica-
¢do, para, no prazo de 30 (trinta) dias, se submeterem a inspegdo
médica oficial do Municipio e apresentarem a documentagdo ne-
cessaria a nomeacdo, ficando os demais candidatos mantidos em
cadastro de reserva de concursados.

Paragrafo Unico. Declarados aptos, fisica e mentalmente,
para o exercicio do cargo, na inspe¢do médica, e atendidas as
demais condigdes estabelecidas no edital, os candidatos habili-
tados serdo nomeados. (Redagdo dada pela Lei Complementar
n2 34/2003)

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 16 Posse é a aceitagdo formal, pelo servidor, das atri-
buicdOes, dos deveres e das responsabilidades inerentes ao cargo
publico, concretizada com a assinatura do termo pela autoridade
competente e pelo empossando. (Regulamentado pelo Decreto
n2 40742/2025)

§ 12 SO havera posse no caso de provimento inicial do cargo,
por nomeagao.

§ 22 No ato da posse o servidor publico apresentara, obriga-
toriamente, declaragdo dos bens e valores que constituem seu
patrimonio e declaragdo sobre exercicio ou ndo de outro cargo,
emprego ou fungao publica.

Qoliicao

Art. 17 A posse ocorrerd no prazo de 30 (trinta) dias, conta-
dos da publicagdo do ato de provimento, prorrogavel por mais 15
(quinze) dias, a pedido do interessado e a critério da autoridade
competente. (Redac¢io dada pela Lei Complementar n2 34/2003)

Art. 18 Podera haver posse por procuragdo, com poderes
especiais.

Art. 19 (Revogado pela Lei Complementar n2 34/2003)

Art. 20 Serd tomado sem efeito o ato de nomeacgdo se a pos-
se ndo ocorrer no prazo previsto no art. 17. (Redag¢do dada pela
Lei Complementar n2 34/2003)

Art. 21 S3o competentes para dar posse as autoridades indi-
cadas no Art. 72 desta Lei, salvo delegacdo de competéncia.

Art. 22 Exercicio é o efetivo desempenho, pelo servidor, das
atribui¢Ges do cargo publico.

§ 12 E de 10 (dez) dias corridos o prazo para o servidor pu-
blico entrar em exercicio, contados da data da posse. (Redagdo
dada pela Lei Complementar n2 34/2003)

§ 29 Os efeitos financeiros da nomeagdo somente terdo vi-
géncia a partir do inicio do efetivo exercicio.

§ 32 Compete a autoridade do 6rgdo ou entidade para onde
for indicado o servidor dar-lhe exercicio.

Art. 23 O inicio, a interrupg¢do e o reinicio do exercicio serdao
registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apre-
sentara ao Orgéo competente os elementos necessarios ao seu
assentamento individual, a regularizacdo de sua inscricdo no
Orgdo previdenciario do Municipio e ao cadastramento no PIS/
PASEP.

SECAOV
DA JORNADA DE TRABALHO E DA FREQUENCIA AO
SERVICO

Art. 24 A jornada normal de trabalho do servidor publico
municipal sera definida nos respectivos Planos de Carreira e
Vencimentos, ndo podendo ultrapassar 44 (quarenta e quatro)
horas semanais nem 8 (oito) horas diarias, excetuado o regime
de turnos, facultada a compensacgdo de horario e a redugdo da
jornada, mediante acordo ou negociagdo coletiva.

Paragrafo Unico. Além do cumprimento da jornada normal
de trabalho, o exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de
confianga exigird do seu ocupante dedicagdo integral ao ser-
vico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administragdo, sem direito ao pagamento de adicional pela pres-
tacdo de servigos extraordinarios.

Art. 25 Podera haver prorrogag¢do da duragao normal do tra-
balho, por necessidade do servi¢co ou motivo de forga maior.

§ 12 A prorrogagdo de que trata o “caput” deste artigo, ndo
podera ultrapassar a jornada basica semanal nem exceder o limi-
te maximo de 10 (dez) horas diarias, salvo nos casos de jornada
especial e em regime de turnos.

§ 22 As horas que excederem a jornada basica serdo remune-
radas ou compensadas pela correspondente diminui¢gdo em outro
dia, a pedido do servidor e por conveniéncia da Administragao.

§ 32 Na hipdtese de compensacdo, a jornada de trabalho ndo
podera exceder a normal fixada para a semana, nem ultrapassar
o limite maximo de 10 (dez) horas diarias.

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.
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LEI ORGANICA DO

MUNICIPIO DE SALVADOR

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS; ORGANIZAGAO DO MUNICIPIO; COMPETENCIAS MUNICIPAIS; PODER LEGISLATIVO
E PODER EXECUTIVO; ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL, DO PREFEITO E DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO
MUNICIPAL; ADMINISTRACAO PUBLICA; SERVIDORES PUBLICOS; BENS MUNICIPAIS; SERVIGOS PUBLICOS; PLANE-
JAMENTO, ORGAMENTO E FINANGAS MUNICIPAIS; POLITICAS SOCIAIS E DESENVOLVIMENTO URBANO; ORGANIZA-
GAO ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO: ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL;
ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA; ORGAOS E ENTIDADES MUNICIPAIS; PRINCiPIOS, COMPETENCIAS E RESPON-
SABILIDADES DOS AGENTES PUBLICOS

Prezado(a),

A fim de atender na integra o contetdo do edital, este tdpico serd disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea é
reservada para a incluséo de materiais que complementam a apostila, sejam esses, legisla¢bes, documentos oficiais ou textos relacio-
nados a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais séo organizados de acordo com o titulo do tdpico a que se referem e
podem ser acessados sequindo os passos indicados na pdgina 2 deste material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Visto a importdncia das leis indicadas, Id vocé acompanha melhor quaisquer atualizagées que surgirem depois da publicagdo da
apostila.

Caso prefira, também é possivel acessar o arquivo diretamente pelo link abaixo. Para isso, é necessdrio copiar e colar o link em
seu navegador: https://www.cms.ba.gov.br/uploads/3bdae368d1a3e255c81b7f262balbbf6_1709038424.pdf

Bons estudos!

NOCOES SOBRE O CODIGO TRIBUTARIO E DE RENDAS DO MUNICiP1O DE SALVADOR (LEI MUNICIPAL N¢ 7.186/2006 E
ALTERACOES): TRIBUTOS MUNICIPAIS, OBRIGACOES TRIBUTARIAS, ADMINISTRACAO E FISCALIZACAO TRIBUTARIA.
NORMAS MUNICIPAIS RELATIVAS A ETICA, INTEGRIDADE, TRANSPARENCIA, ACESSO A INFORMAGAO E CONTROLE
DA ADMINISTRACAO PUBLICA; LEGISLACAO MUNICIPAL REFERENTE A ORGANIZACAO, PRESTACAO E FISCALIZACAO
DOS SERVICOS PUBLICOS

Prezado(a),

A fim de atender na integra o contetdo do edital, este tdpico serd disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea é
reservada para a inclusdo de materiais que complementam a apostila, sejam esses, legislagdes, documentos oficiais ou textos relacio-
nados a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sdo organizados de acordo com o titulo do tdpico a que se referem e
podem ser acessados sequindo os passos indicados na pdgina 2 deste material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Visto a importdncia das leis indicadas, Id vocé acompanha melhor quaisquer atualizagées que surgirem depois da publicagdo da
apostila.

Caso prefira, também é possivel acessar o arquivo diretamente pelo link abaixo. Para isso, é necessdrio copiar e colar o link em
seu navegador: https.//www2.sefaz.salvador.ba.gov.br/legislacao/leis/lei-1

Bons estudos!

Qoliicao

a solugdo para o seu concurso!

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.
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AMOSTRA

DIREITOS E DEVERES DOS CIDADAOS PERANTE A ADMINISTRAGAO MUNICIPAL )

FUNDAMENTOS CONSTITUCIONALIS E LEGAIS DOS DIREITOS DO CIDADAO PERANTE A ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

A relagdo juridica entre o cidaddo e a Administragdo Publica Municipal encontra seu alicerce no conjunto de principios
explicitados no artigo 37 da Constitui¢do Federal, aplicaveis a todos os entes federativos, inclusive aos Municipios, por for¢ca do regime
juridico-administrativo que rege a atuagdo estatal em qualquer esfera de governo. Esses principios ndo constituem meras diretrizes
programaticas; operam como normas juridicas de aplicagdo imediata, vinculando toda a atividade da Prefeitura, das autarquias
municipais, das fundagGes publicas municipais e das demais entidades da administragdo indireta local. Compreender esse arcabougo
principioldgico é indispensavel para identificar, em cada situagdo concreta, quais direitos assistem ao administrado e quais limites
sdo impostos ao exercicio do poder publico municipal, de modo que a relagdo entre governante e governado se desenvolva dentro
de parametros de legitimidade e de controle reciproco.

> Principios constitucionais aplicaveis a atuagdo da Administragao Publica Municipal

Legalidade, impessoalidade e moralidade administrativa

O principio da legalidade, no ambito do direito publico, inverte a logica que orienta as relages privadas: enquanto o particular
pode fazer tudo o que a lei ndo proibe, a Administragdo Municipal somente pode agir quando exista autorizagdo normativa expressa
para tanto. Essa vinculagdo positiva a lei protege o cidadao contra arbitrios da autoridade local, na medida em que toda cobranga de
tributo, toda restrigdo ao exercicio de atividade econémica e toda imposi¢do de sangdo administrativa devem encontrar fundamento
em lei municipal, estadual ou federal aplicavel a espécie. A impessoalidade, por sua vez, apresenta dupla dimensdo: impede que
0 agente publico utilize a maquina administrativa para favorecer ou prejudicar pessoas determinadas, e determina que os atos
praticados sejam imputados ao érgdo ou entidade, e ndo ao individuo que ocupa o cargo, o que se reflete, por exemplo, na vedagdo
constitucional a que publicidade de atos, programas e obras publicas contenha nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promogado pessoal de autoridades. Ja a moralidade administrativa exige que o gestor municipal paute sua conduta pela probidade,
pela honestidade e pela boa-fé, ndo bastando a mera legalidade formal do ato quando a finalidade real que o anima contraria os
padrdes éticos exigiveis da fungdo publica, situagdo que pode configurar ato de improbidade administrativa.

Publicidade e eficiéncia na gestao municipal

A publicidade impde que os atos da Administragdo Municipal sejam divulgados de forma ampla e acessivel, constituindo, em
regra, condicdo de eficicia para que produzam efeitos perante terceiros, ressalvadas as hipdteses excepcionais de sigilo justificadas
pela protecdo de dados pessoais ou pela seguranga de informagdes estratégicas. Esse principio fundamenta institutos como a
obrigatoriedade de publicagdo de editais licitatdrios, a manutengdo de portais de transparéncia e a divulgagdo periddica de dados
orcamentdrios e fiscais do Municipio. A eficiéncia, incorporada expressamente ao texto constitucional pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998, acrescenta a atuagdo administrativa um dever de qualidade, presteza e economicidade, exigindo que o servi¢co
publico municipal seja prestado com o menor dispéndio de recursos possivel e com resultados efetivos para a coletividade, o que
legitima mecanismos de avaliagdo periddica de desempenho e de reorganizagao de estruturas administrativas voltadas a melhoria
do atendimento ao cidaddo.

Para sistematizar a compreensdo desses principios e suas manifestagdes concretas na rotina da Administragdo Municipal, é util
confrontar, de forma comparativa, o significado essencial de cada um deles e exemplos de sua incidéncia pratica:

Principio Significado essencial Manifesta¢do na gestdao municipal

Cobranca de tributo somente mediante lei municipal

Legalidade Atuacdo restrita ao que a lei autoriza ou determina -
especifica

Vedacdo a favorecimentos e a apropriagdo pessoal | Concursos publicos e licitagGes como regra de acesso a

Impessoalidade
P dos atos cargos e contratos

Moralidade Exigéncia de probidade, honestidade e boa-fé Vedag¢do ao nepotismo em 6rgaos da Prefeitura

Transparéncia e ampla divulgac¢do dos atos

Publicidade administrativos

Manutencgao de portal de transparéncia municipal

Qualidade, presteza e economicidade na prestagdo Avaliagdo periddica de desempenho dos servidores

Eficiéncia . L
do servigo municipais

,,,,,,,,,, - Qoliicio

a solugao para o seu concursol
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GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Entao nao pare por aqur a versao COMPLETA
vai te deixar ainda mais perto da sua aprovacgao
e da tao sonhada estabilidade. Aproveite o

DESCONTO EXCLUSIVO que liberamos para Vocé!

EU QUERO DESCONTO!
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