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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagao.

E verdade que n3o existe uma férmula mégica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagdo-

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solu¢do
preparou esse artigo com algumas dicas que ira fazer toda diferenga na sua preparagao.

Entdo mados a obra!
Separamos algumas dicas para lhe ajudar a passar em concurso publico!

- Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo, a aprovagdo no concurso. Vocé vai
ter que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho.

- Nao saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdo em um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando
vocé tenta focar em varios certames, devido as matérias das diversas dreas serem diferentes. Desta forma, é importante que vocé
defina uma area se especializando nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

- Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito, de-
terminado um local, os horarios e dias especificos para estar estudando cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo
nao pode ter uma distragdo com interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total.

- Organizagao: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos sdo inegociaveis, preci-
sa de dedicagdo. E praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter
uma planilha contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horério de estudo.

- Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o
assunto estudado, é fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, caso o mesmo ainda ndo esteja publica-
do, busque editais de concursos anteriores. Busque refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagao.

- Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado.
Esses materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo muito exercicios. Quando
mais exercicios vocé realizar, melhor serd sua preparagdo para realizar a prova do certame.

- Cuide de sua preparagao: Nao é sé os estudos que é importante na sua preparacdo, evite perder sono, isso te deixard com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagao, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico!

O concurseiro preparado nao é aquele que passa o dia todo estudando, mas esta com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes so-
bre o mesmo, conversando com pessoas que ja foram aprovadas absorvendo as dicas e experiéncias, analisando a banca examinadora
do certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovagdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, serd ele que ira te ajudar na memorizag¢do dos contetdos estu-
dados até o dia da realizagdo da prova, evitando a correria para fazer uma revisado de ultima hora préximo ao dia da prova.

Estd em duvida por qual matéria comegar a estudar?! Uma dica, comece pela Lingua Portuguesa, é a matéria com maior requisi-
¢do nos concursos, a base para uma boa interpretagdo, no qual abrange todas as outras matérias.
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Vida Social!

Sabemos que faz parte algumas abdicag¢Ges na vida de quem estuda para concursos publicos, sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é temporaria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado, verd que todo o esforgo valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Ner-
voso Central, um dos fatores que sdo chaves para produc¢do de neurénios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.

Motivagao!

A motivacdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele
desanimo com varios fatores ao nosso redor. Porém a maior garra sera focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

E absolutamente normal caso vocé n3o seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir
conhecimento e experiéncia.

Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagGes importantes para conseguir mo-
tivagao:

- Procure ler frases motivacionais, sdo 6timas para lembrar dos seus propdsitos;

- Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

- Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

- Escreve o porque que vocé deseja ser aprovado no concurso, quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para
seguir focado, tornando o processo mais prazeroso;

- Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que ird aparecer.

- Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emoc¢do da aprovagdo e ver as pessoas que vocé gosta,
felizes com seu sucesso.

Como dissemos no comecgo, ndo existe uma férmula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua
dedicagdo e motivagdo para estar realizando o seu grande sonho, de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu
potencial.

A Solugdo tem ajudado ha mais de 35 anos quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas
chances de passar, conhega os nossos materiais, acessando o nosso site: www.apostilasolucao.com.br
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FONEMA.

]

FONETICA E FONOLOGIA: LETRA E FONEMA
Fonética

A Fonética ocupa-se em analisar os sons produzidos pelo
aparelho fonador e a articulagdo desses sons de forma isolada.
Ela descreve e analisa os sons em suas propriedades fisicas.

Os sons produzidos na linguagem humana sao chamados
“fones” ou “segmentos” e podem ser classificados em trés gru-
pos:

Consoantes — classificadas em: modos de articulacgdo, lugar
de articulacdo, vozeamento, nasalidade/oralidade.

Vogais — altura da lingua, anterioridade/posterioridade da
lingua, arredondamento dos labios, nasalidade/oralidade.

Semivogais -sdo as vogais ” i ” e “u” (orais ou nasais) quan-
do assildbicas, as quais acompanham a vogal nos encontros vo-
calicos.

Fonologia

E 0 campo da Linguistica que se ocupa dos estudos sonoros
do idioma, estudando o modo como os sons se organizam den-
tro da lingua é possivel classifica-los em unidades significativas,
chamadas de fonemas.

Letra
Letra é a representagdo grafica dos sons. Exemplos: man-
dioca (tem 8 letras); amor (tem 4 letras).

Fonema

Trata-se do menor elemento sonoro com habilidade de es-
tabelecer uma separacgdo de significado entre palavras. Vejamos
exemplo de fonemas que marcam a distingdo entre os pares de
palavras: sal — mal, sela — sala.

E muito importante saber a diferenca entre os fonemas e
as letras. Fonema é um elemento acustico e a letra é um sinal
grafico que representa o fonema. Nem sempre o numero de fo-
nemas de uma palavra corresponde ao numero de letras que
usamos para escrevé-la.

Exemplos:

cogar =5 letras

/k/ /o/ /s/ /a/ [r/ =5 fonemas

maximo = 6 letras

/m/ /a/ /s/ [i] /m/ [o/ = 6 fonemas

acesso = 6 letras

/a/ /c/ /el /s/ /o] =5 fonemas

chute =5 letras

/x/ Ju/ Jt/ Je/ = 4 fonemas

Os fonemas sao classificados em vogais, semivogais e con-
soantes.

Vogais: fonemas que vieram das vibra¢des das cordas vo-
cais onde a produgdo a corrente de ar passa livremente na cavi-
dade bucal. As vogais podem ser orais e nasais.

LINGUA PORTUGUESA
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Orais: a corrente de ar passa apenas pela cavidade bucal.
Sdo: a, é, 6,1, 6, 6, u. Exemplos: pé, ali, pd, dor.

Nasais: a corrente de ar passa pela cavidade bucal e nasal.
A nasalidade pode ser indicada pelo til (~) ou pelas letras n e m.
Exemplos: mae, lindo, pomba.

As vogais podem também ser ténicas ou atonas, dependen-
do da intensidade com que sdo pronunciadas. A vogal ténica é
pronunciada com mais intensidade: café, jogo. A vogal atona é
pronunciada com menor intensidade: café, jogo.

Semivogais: temos as letras “e”, “i”, “0”, “u”, representadas
pelos fonemas /e/, /y/, /o/, /w/, quando formam silaba com
uma vogal. Exemplo: “memdria” a silaba “ria” apresenta a vogal

“un

a” e a semivoga

| ”i”.

Quadro de Vogais e Semivogais

Fechadas

/lu/ ]

lo/

_/i/\

/el

Semifechadas

Anteriores Posteriores

/g1 \Semiabertas /',

VA -
/al
Central

Consoantes: fonemas onde a corrente de ar, emitida para
sua producdo, tem que forgar passagem na boca. Estes fonemas
s6 podem ser produzidos com a ajuda de uma vogal. Exemplos:
mato, cena.

Encontros Vocalicos

Ditongos: encontro de uma vogal e uma semivogal na mes-
ma silaba. Exemplos: cai (vogal + semivogal = ditongo decrescen-
te —a vogal vem antes da semivogal); armario (semivogal + vogal
= ditongo crescente — a vogal vem depois da semivogal).

Tritongos: encontro de semivogal + vogal + semivogal na
mesma silaba. Exemplo: Paraguai.

Hiatos: sequéncia de duas vogais na mesma palavra, mas
que sdo de silabas diferentes, pois nunca havera mais que uma
vogal na silaba. Exemplos: co-e-lho, sa-i-da, pa-is.

Encontro Consonantal

Acontece quando ha um grupo de consoantes sem vogal in-
termediaria. Exemplos: pedra, planicie, psicanalise, ritmo.




Digrafos

Digrafos sdo duas letras representadas por um sé fonema.
Sao digrafos: ch, Ih, nh, rr, ss, sc, s¢, xc ; incluem-se também am,
an, em, en, im, in, om, on, um, un (que representam vogais na-
sais), gu e qu antes de "e” e ‘i” e também ha, he, hi, ho, hu e, em

palavras estrangeiras, th, ph, nn, dd, ck, oo etc.

Os digrafos podem ser:

- Consonantais: Encontro de duas letras que representam
um fonema consonantal. Os principais sdo: ch, |h, nh, rr, ss, sc,
SG, XC, gu e qu.

Exemplos: chave, chefe, olho, ilha, unha, dinheiro, arranhar,
arrumacao.

- Vocdlicos: Encontro de uma vogal seguida das letras m ou
n, que resulta num fonema vocalico. Eles sdo: am, an; em, en;
im, in; om, on e um, un. Vale lembrar que nessa situagdo, as
letras m e n ndo sdo consoantes; elas servem para nasalizar as
vogais.

Exemplos: amplo, anta, temperatura, semente, empecilho,
tinta.

Atengdo: nos digrafos, as duas letras representam um sé
fonema; nos encontros consonantais, cada letra representa um
fonema.

QUESTOES

01. Pref. de Cruzeiro/SP — Instrutor de Desenho Técnico e
Mecanico — 2016 - Instituto Exceléncia

Sobre fonologia e fonética, observe as afirmativas a seguir:

| - A fonética se diferencia da Fonologia por considerar os
sons independentes das oposi¢Ses paradigmaticas e combina-
¢Oes sintagmaticas.

Il - A fonética estuda os sons como entidades fisico articu-
latérias associadas. E a parte da Gramatica que estuda de forma
geral os fonemas, ou seja, os sons que as letras emitem.

1 - A fonologia cabe estudar as diferencas fonicas intencio-
nais, distintivas, isto é, que se unem a diferengas de significacdo;
estabelecer a relagdo entre os elementos de diferenciagdo e
quais as condigdes em que se combinam uns com os outros para
formar morfemas, palavras e frases.

Assinale a alternativa CORRETA:

A) As afirmativas | e |l estdo corretas.

B) As afirmativas Il e Ill estdo corretas.
C) As afirmativas | e Ill estdo corretas.
D) Nenhuma das alternativas.

02. Pref. de Caucaia/CE — Agente de Suporte a Fiscaliza¢do
— 2016 - CETREDE

Assinale a opgdo em que o x de todos os vocabulos ndo tem
o som de /ks/.

A) téxico — axila — taxi.

B) téxi — éxtase — exame.

C) exportar — prolixo — nexo.

D) toxico — prolixo — nexo.

E) exército — éxodo — exportar.

LINGUA PORTUGUESA
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03. Pref. de Chapec6/SC - Engenheiro de Transito — 2016
-l0BV

Diga qual destas defini¢Ges é a que cabe para digrafo?

a) E a menor unidade sonora distintiva da palavra.

b) E o fonema vocélico que se agrupa com a vogal, numa
silaba.

c) E a letra que representa dois fonemas ao mesmo tempo.

d) E o conjunto de duas letras que representam um Unico
fonema.

04. Pref. de Cruzeiro/SP - Instrutor de Desenho Técnico e
Mecanico — 2016 -Instituto Exceléncia

Assinale a alternativa em que todas as palavras sdo exem-
plos de digrafos:

a) Quente; Sequéncia; Cegueira

b) Aguentar; Carro; Ninho

c) Assar; Banho; Querido.

d) Nenhuma das alternativas

05. Pref. de Fortaleza/CE - Lingua Portuguesa — 2016 - Pref.
de Fortaleza-CE

Marginalzinho: a socializagao de uma elite vazia e covarde

Parada em um sinal de trdnsito, uma cena capturou minha
atengdo e me fez pensar como, ao longo da vida, a segrega¢do
da sociedade brasileira nos bestializa

Era a largada de duas escolas que estavam situadas uma

01 do lado da outra, separadas por um muro altissimo de
uma
delas. Da escola publica saiam criangas correndo, brin-
02 cando e falando alto. A maioria estava desacompanhada
e dirigia-se
ao ponto de 6nibus da grande avenida, que terminaria
03 nas periferias. Era uma massa escura, especialmente
guando
contrastada com a massa mais clara que saia da escola
04 particular do lado: criangas brancas, de maos dadas com
0s
pais, babds ou segurangas, caminhando duramente em
05 direcgdo a fila de caminhonetes. Lado a lado, os dois gru-
pos nao
se misturavam. Cada um sabia exatamente seu lugar.
06 Desde muito pequenas, aquelas criangas tinham literal-
mente
incorporado a segregacdo a brasileira, que se caracteriza
07 pela mistura Unica entre o sistema de apartheid racial e
ode
castas de classes. Os corpos domesticados revelavam o
08 triste processo de socializagdo ao desprezo, que tende a
o)
09 piorar navida adulta. [...]

PINHEIRO-MACHADO, Rosana. In http://www.cartacapital.
com.br/sociedade/marginalzinho-a-socializacao-de-uma-elite-
-vazia-e-covarde- 3514.html (acesso em 07/03/16).




O sistema fonoldgico da lingua portuguesa falada no Brasil
apresenta alguns embaracos (sobretudo para os alunos) quando
se estdo estudando as regras de ortografia. Nesse caso, a palavra
"desprezo” (. 09) pode ser considerado exemplo desse tipo de
dificuldade para o discente, porque:

A) o fonema [z] em posigdo intervocélica pode ser represen-
tado pelos grafemas S ou Z.

B) os fonemas [s] e [z] sdo intercambidveis quando se situ-
am na silaba tonica.

C) a sibilante sonora [z] se ensurdece quando esta entre
duas vogais.

D) o fonema [s] em posigdo mediossilabica tende a desso-
norizar-se.

06. CASSEMS/MS - Técnico de enfermagem — 2016 - MS
CONCURSOS

As algas

As algas
das dguas salgadas
sdo mais amadas,
sdo mais amargas

As algas marinhas
ndo andam sozinhas,
de um reino maravilhoso
sdo as rainhas.

As algas muito amigas
inventam cantigas
pra embalar
os habitantes do mar.

As algas tdo sdbias
sdo cheias de labias
se jogam sem medo

e descobrem

o segredo

mais profundo

que ha bem no fundo
do mar.

As algas em seus verdores

sdo plantas e sdo flores.

Um pouco de tudo: de bichos, de gente, de flores, de Elias
José. Sdo Paulo: Paulinas, 1982. p. 17.

Considerando as palavras mencionadas em cada alternati-
va, escolha aquela em que ha correspondéncia entre o numero
de fonemas e o de letras.

A) Ilha’ll; Ilde”.

B) “bem”; ”mar".

C) “fundo”; “algas”.

D) Ilquell; ”550”,

LINGUA PORTUGUESA
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RESPOSTAS
o1 C
02 E
03 D
04 C
05 A
06 B
L SiLABA. \

DIVISAO SILABICA. CLASSIFICACAO DAS PALAVRAS QUAN-
TO AO NUMERO DE SiLABAS

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada
palavra numa sé emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na
Lingua Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo
existe silaba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada
silaba.

Para sabermos o numero de silabas de uma palavra, de-
vemos perceber quantas vogais tem essa palavra. Mas preste
atencdo, pois as letras i e u (mais raramente com as letras e e 0)
podem representar semivogais.

Classificagdo por nimero de silabas

Monossilabas: palavras que possuem uma silaba.
Exemplos: ré, p6, més, faz

Dissilabas: palavras que possuem duas silabas.
Exemplos: ca/sa, la/co.

Trissilabas: palavras que possuem trés silabas.
Exemplos: i/da/de, pa/le/ta.

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.

Exemplos: mo/da/li/da/de, ad/mi/ra/vel.

Divisdo Silabica

- Letras que formam os digrafos “rr”, “ss”, “sc”, “s¢”,
“xc” devem permanecer em silabas diferentes. Exemplos:

des — cer
pas —sa—ro...

xs”, e

- Digrafos “ch”, “nh”, “Ih”, “gu” e “qu” pertencem a uma uni-
ca silaba. Exemplos:

chu-va

quei—jo

- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exem-
plos:

ca—de—a—do

ju—i—z




- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma Unica silaba.

Exemplos:
en —xa—guei
cai—xa

- Encontros consonantais que ocorrem em silabas internas
ndo permanecem juntos, exceto aqueles em que a segunda con-
soante é “I” ou “r”. Exemplos:

ab—-d6é—men

flau — ta (permaneceram juntos, pois a segunda letra é re-
presentada pelo “I”)

pra—to (0o mesmo ocorre com esse exemplo)

- Alguns grupos consonantais iniciam palavras, e ndo podem
ser separados. Exemplos:

peu—mo-—ni—a

psi—cdé—lo—ga

Acento Tonico

Quando se pronuncia uma palavra de duas silabas ou mais,
ha sempre uma silaba com sonoridade mais forte que as demais.

valor - a silaba lor é a mais forte.

maleiro - a silaba lei é a mais forte.

Classificacdo por intensidade

-Tonica: silaba com mais intensidade.
- Atona:silaba com menos intensidade.
- Subtébnica: silaba de intensidade intermediaria.

Classificacdo das palavras pela posi¢do da silaba tonica

As palavras com duas ou mais silabas sdo classificadas de
acordo com a posi¢do da silaba tonica.

- Oxitonos: a silaba tonica é a ultima. Exemplos: paletd, Pa-
rana, jacaré.

- Paroxitonos: a silaba tonica é a pendltima. Exemplos: facil,
banana, felizmente.

- Proparoxitonos: a silaba tonica é a antepenultima. Exem-
plos: minimo, fabula, término.

Questoes

01. Camara de Para de Minas - MG - Agente Legislativo —
2018 - FUMARC

A divisdo silabica estd correta, EXCETO em:

A) cor ren tes

B) cri pto gra fia

C) ga fa nho to

D) im pres cin di veis

LINGUA PORTUGUESA
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02. ITEP - RN - Perito Criminal — Quimico — 2018 — Instituto
AOCP

Insulto, logo existo
(Leandro Karnal)

No momento em que eu apenas uso o rotulo, perco a chan-
ce de ver engenho e arte

A critica e o contraditério sdao fundamentais. Grande parte
do avango em liberdades individuais e nas ciéncias nasceu do
questionamento de paradigmas. Sociedades abertas crescem
mais do que sociedades fechadas. A base da democracia é a li-
berdade de expressdo. Sem oposi¢do, ndo existe liberdade.

Uma critica bem fundamentada destaca dados que um au-
tor ndo percebeu. Um juizo ponderado é excelente. Mais de uma
vez percebi que um olhar externo via melhor do que eu. Inexiste
ser humano que ndo possa ser alvo de questionamento. Horacio
garantia, com certa indignagdo, que até o habil Homero poderia
cochilar (QuandoquebonusdormitatHomerus - ArsPoetica, 359).
A critica pode nos despertar.

Como saber se a avaliagdo é boa? Primeiro: ela mira no
aperfeicoamento do conhecimento e ndo em um ataque pesso-
al. A boa critica indica aperfeicoamento. Notamos, no arguidor
sincero, uma diminui¢do da passionalidade. Refulgem argumen-
tos e dados. Minguam questdes subjetivas. Had mais substantivos
e menos adjetivos. Ndo digo o que eu faria ou o que eu sou.
Indico apenas como algo pode ser melhor e a partir de quais
critérios. Que argumentos estdo bem fundamentados e quais
poderiam ser revistos. Objetividade é um campo complexo em
filosofia, mas, certamente, alguém babando e adjetivando foge
um pouco do perfil objetivo.

Duas coisas ajudam na empreitada. A primeira é conheci-
mento. H4d um minimo de formag¢do. Ndo me refiro a titulos, mas
a energia despendida em absorver conceitos. Nada posso dizer
sobre aquilo do qual nada sei. Pouco posso dizer sobre o que
escassamente domino. A segunda é a busca da impessoalidade.
Critico ndo por causa da minha dor, da minha inveja, do meu
espelho. Examino a obra em si, ndo a obra que eu gostaria de ter
feito ou a que me incomoda pelo simples sucesso da sua exis-
téncia. Critico o defeito e ndo a luz. [...]

Disponivel em:<https://jomalggn.com.br/noticia/insulto-

-logo-existo-por-leandro-karnal>. Acesso em: 11 dez. 2017.

Assinale a alternativa em que a divisdo sildbica de todas as
palavras esta correta

A) In-sul-to; ex-pre-ssdo; ques-ti-o-na-men-to.

B) So-cie-da-des; exa-mi-no; o-bra.

C) A-per-fe-i-¢o-a-men-to; ques-t6-es; con-tradi-to-rio.

D) A-va-li-a-¢do; li-ber-da-de; ad-je-ti-van-do.

E) Ar-gui-dor; su-bs-tan-ti-vos; cer-ta-men-te.
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MATEMATICA

Raiz quadrada de fracdes ordinarias

RADICAIS: OPERACOES - SIMPLIFICAGAO,
PROPRIEDADE - RACIONALIZAGAO DE

1
DENOMINADORES. 1 1
2 (2}2 22 42
—_ = — = —1 = —_—
Radiciagdo 33 32 V3
Radiciagdo é a operagdo inversa a potenciagdo Observe:
De modo geral,
indice . .
ol aceR ,beR ,neN ,
LEL se -
2 “radical )
| entdo:
radicando i xfa

n|—

b b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente in-
dicado é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos

Técnica de Calculo
A determinac¢do da raiz quadrada de um ndmero torna-se
mais facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros

primos. Veja: ,
termos do radicando.
6|2
Raiz quadrada numeros decimais
33 2
16| 2 m_ 169_\,f169_13_
g lay ~7 /100 100 10
4|2 Operagoes
2] 2
T _ 576_\}576_ 24 2 4
1 100 Y100 10
64=2.2.2.2.2.2=2° Operagdes
Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” Multiplicacso
um e multiplica. Va-vb=+Va-b
V64=222=8
Exemplo
Observe: . [ VZ2-4V3=+6
V35=(3.5): =32.52 =345
Divisao
De modo geral, se JE Va
aeR .beR ,neN’, b b
entdo:
Exemplo
Nab = %% 79 72
2 2

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indica-
do é igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores

do radicando. V2 +/8-+20

Adicdo e subtracdo




Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.

81220 |2
4,210 |2
2(25 |5
1 1

V2+V8—v20 = V2+2v2-2V5=3V2—-2V5

Caso tenha:

V2++/5

N3o da para somar, as raizes devem ficar desse modo.
Racionalizagdo de Denominadores

Normalmente ndo se apresentam numeros irracionais com
radicais no denominador. Ao processo que leva a elimina¢do dos
radicais do denominador chama-se racionalizagdo do denomi-
nador.

12 Caso:Denominador composto por uma so parcela

3
V3
3 3 3 3v3
3_3 Vi aW3_ o
3 V3 V3 3
22 Caso: Denominador composto por duas parcelas.
3
2—+10

Devemos multiplicar de forma que obtenha uma diferenca
de quadrados no denominador:

33 2+710 6+3V10 6+3V10 ) 1\,%
2-410 2-+10 2+v10 4-10 -6 2
Exercicios

1. (PM/SE-SOLDADO 32 CLASSE - FUNCAB/2014) Numa
operagdo policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-
-se que 3/4 dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram deti-
dos. Ja entre as mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

A) 145
B) 185
C) 220
D) 260
E) 120

MATEMATICA

(o)

2. (TRF 22 - TECNICO JUDICIARIO - FCC/2012) Uma ope-
ragdo A é definida por: w* = 1 - 6w, para todo inteiro w.

Com base nessa definicdo, é correto afirmar que a soma 2*
+ (1Y) *éigual a

A) -20.
B) -15.
c -12.
D) 15.
E) 20.

3. (TRT 62 — TECNICO JUDICIARIO- ADMINISTRATIVA —
FCC/2012) Em uma praia chamava a atengdo um catador de co-
cos (a dgua do coco ja havia sido retirada). Ele s6 pegava cocos
inteiros e agia da seguinte maneira: o primeiro coco ele coloca
inteiro de um lado; o segundo ele dividia ao meio e colocava as
metades em outro lado; o terceiro coco ele dividia em trés par-
tes iguais e colocava os tergos de coco em um terceiro lugar, di-
ferente dos outros lugares; o quarto coco ele dividia em quatro
partes iguais e colocava os quartos de coco em um quarto lugar
diferente dos outros lugares. No quinto coco agia como se fosse
o primeiro coco e colocava inteiro de um lado, o seguinte dividia
a0 meio, o seguinte em trés partes iguais, o seguinte em quatro
partes iguais e seguia na sequéncia: inteiro, meios, trés partes
iguais, quatro partes iguais. Fez isso com exatamente 59 cocos
quando alguém disse ao catador: eu quero trés quintos dos seus
tergos de coco e metade dos seus quartos de coco. O catador
consentiu e deu para a pessoa

A) 52 pedagos de coco.

B) 55 pedacos de coco.

C) 59 pedacos de coco.

D) 98 pedagos de coco.

E) 101 pedacos de coco.

4. (PREF.JUNDIAI/SP — ELETRICISTA — MAKIYAMA/2013)
Analise as operagdes a seguir:

| abac=g*

Il (a)? = a®

De acordo com as propriedades da potenciagdo, temos que,
respectivamente, nas operagdes |, Il e lll:

A)  X=b-c, y=b+c e z=c/2.
B) X=b+c, y=b-c e z=2c.
C) X=2bc, y=-2bc e z=2c.
D) X=c-b, y=b-c e z=c-2.
E) X=2b, y=2ce z=c+2.




5. (PETROBRAS - TECNICO DE ADMINISTRACAO E CON-
TROLE JUNIOR — CESGRANRIO/2013) Ao comprar seis balas e
um bombom, Julio gastou R$1,70. Se o bombom custa R$0,80,
qual é o prego de cada bala?

A) RS0,05

B) R$0,15

C) RS$0,18

D) R$0,30

E) R$0,50

6. (BNDES — TECNICO ADMINISTRATIVO - CESGRAN-
R10/2013) Parque Estadual Serra do Conduru, localizado no Sul
da Bahia, ocupa uma area de aproximadamente 9.270 hectares.
Dessa area, 7 em cada 9 hectares sdo ocupados por florestas.

Qual é, em hectares, a area desse Parque NAO ocupada por
florestas?

A) 2.060

B) 2.640

C) 3.210

D) 5.100

E) 7.210

7. (BNDES - TECNICO ADMINISTRATIVO - CESGRAN-
R10/2013) Gilberto levava no bolso trés moedas de RS 0,50, cin-
co de RS 0,10 e quatro de RS 0,25. Gilberto retirou do bolso oito
dessas moedas, dando quatro para cada filho.

A diferenca entre as quantias recebidas pelos dois filhos de
Gilberto é de, no maximo,

A) R$0,45

B) R$0,90

C) R$1,10

D) R$1,15

E) RS$1,35

8. (SEPLAG - POLICIA MILITAR/MG - ASSISTENTE ADMI-
NISTRATIVO - FCC/2012) Um atleta, participando de uma pro-
va de triatlo, percorreu 120 km da seguinte maneira: 1/10 em
corrida, 7/10 de bicicleta e o restante a nado. Esse atleta, para
completar a prova, teve de nadar

A) 18 km.

B) 20km.

C) 24km.

D) 26 km.

Respostas

Respostas

1. RESPOSTA: “A”.

800 - % = 600 homens

600 - % = 120 homens detidos

Como 3/4 eram homens, 1/4 eram mulheres

MATEMATICA

800 - % = 200 mulheres

200 - % = 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145
2.RESPOSTA:“E".

Pela definicdo:

Fazendo w=2

22=1-6-2=-11
1"=1-6-1=—-5

(17)' =1-6-(-5) =31
224 (17)' = -11+31=20

3.RESPOSTA:“B”.

59
T = 14 resto 3

14 vezes iguais

Coco inteiro: 14
Metades:14.2=28
Terga parte:14.3=42
Quarta parte:14.4=56

3 cocos: 1 coco inteiro, metade dos cocos, terga parte
Quantidade total

Coco inteiro: 15

Metades: 30

Terca parte: 45
Quarta parte 56

1
3 45+— 56 =27+ 28 =55

4. RESPOSTA: “B”.

| da propriedade das poténcias, temos:

a* =alt*=>x=b+c
laY =at~¢=>y=b—-c

Hl a%¢ = a%? = z = 2c




5. RESPOSTA: “B”.
1,70-0,80=0,90

Ele gastou RS 0,90 em balas.

0,90

—=10,15
6

Cada bala custa RS 0,15.
6. RESPOSTA: “A”.

3 9270 = 7210 hectares sdo ocupados por floresta

9270 — 7210 = 2060 nio é ocupada

7. RESPOSTA: “E”.

Supondo que as quatro primeiras moedas sejam as 3 de RS
0,50 e 1 de R$0,25(maiores valores).

Um filho receberia : 1,50+0,25=RS$1,75

E as ouras quatro moedas sejam de menor valor: 4 de
R$0,10=R$0,40.

A maior diferenca seria de 1,75-0,40=1,35

Dica: sempre que fala a maior diferenga tem que o maior
valor possivel — o menor valor.
8. RESPOSTA: “C”.

1+7—8d ida e biciclet

010~ 10 e corrida e bicicleta
nado:1 — ==
10 10

120 - = = 24km
10

L RAZAO E PROPORCAO. \

Razdo

Chama-se de razdo entre dois nimeros racionais a e b, com
b 0, ao quociente entre eles. Indica-se a razdo de a para b por
a/boua:b.

MATEMATICA

Exemplo:

Na sala do 12 ano de um colégio ha 20 rapazes e 25 mogas.
Encontre a razdo entre o niumero de rapazes e o nimero de mo-
¢as. (lembrando que razdo é divisdo)

20X5—41d' da 4 iste 5
25/5 5 (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mocas)
Proporgao

Proporgdo € aigualdade entre duas razGes. A proporg¢do en-
tre A/B e C/D é a igualdade:
A C
B D
Propriedade fundamental das proporgoes
Numa proporgao:
A C
B D
Os numeros A e D sdo denominados extremos enquanto os
numeros B e C sdo os meios e vale a propriedade: o produto dos

meios é igual ao produto dos extremos, isto é:
AxD=BxC

Exemplo: A fragdo 3/4 estd em propor¢do com 6/8, pois:

6

~8

o

Exercicio: Determinar o valor de X para que a razdo X/3 es-
teja em proporgdo com 4/6.

Solucdo: Deve-se montar a propor¢do da seguinte forma:

x 4
3 6

x=2'

Segunda propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a proporgao, a soma ou a diferenc¢a dos
dois primeiros termos esta para o primeiro, ou para o segundo
termo, assim como a soma ou a diferenga dos dois ultimos ter-
mos esta para o terceiro, ou para o quarto termo. Entdo temos:

d+h c+dd
= o —

g _
b

|
fulo

ou

=
Il
Pyl
o
Il
g
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REDAGAO OFICIAL. ASPECTOS GERAIS. IDENTIDADE \
VISUAL. ATOS OFICIAIS: MEDIDAS, SISTEMATICA DOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS — ARTIGOS, PARA-
GRAFOS, INCISOS, ALINEAS, OBSERVACOES GERAIS E
ENCAMINHAMENTO. ELABORACAO DE DOCUMENTOS;
NORMAS GERAIS DE ELABORAGAO, SIGLAS E ACRO-
NIMOS, ViCIOS DE LINGUAGEM, HIiFEN, DESTAQUES
- ITALICO, ASPAS, NEGRITO, MAIUSCULAS, MINUSCU-
LAS, ENUMERAGCOES, GRAFIA DE NUMERAIS, FECHO
PARA COMUNICACOES, IDENTIFICACAO DO SIGNATA-
RIO, AUTORIDADES - FORMA DE TRATAMENTO, ABRE-
VIATURA, VOCATIVO, DESTINATARIO E ENVELOPE.
MODELOS DE COMUNICAGOES OFICIAIS — ESPECIES,
FINALIDADES, ASSINATURAS E ESTRUTURAS: APOSTI-
LA, ATA, CARTA, CARTAO DE VISITA, CIRCULAR, COMU-
NICAGAO INTERNA, CONTRATO, CONVENIO, CORREIO
ELETRONICO, DESPACHO, INSTRUCAO NORMATIVA,
NOTA INFORMATIVA, NOTA TECNICA, OFiCIO, ORDEM
DE SERVICO, PARECER, PORTARIA, REGIMENTO INTER-
NO, RESOLUGAO. O PADRAO OFiCIO. AVISO E OFiCIO.

\_ MEMORANDO. EXPOSICAO DE MOTIVOS.

MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Sinais e abreviaturas empregados

indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ paragrafo
adj. adv. adjunto adverbial
arc. arcaico
art.; arts. artigo; artigos
cf. confronte
CN Congresso Nacional
Cp. compare
EM Exposicdo de Motivos
fv. forma verbal
fem. feminino
ind. indicativo
ICP-Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. masculino
obj. dir. objeto direto
obj. ind. objeto indireto
p. pagina
p. us. pouco usado
pess. pessoa
pl. plural
pref. prefixo
pres. presente
Res. Resolugdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Cadmara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal

5. substantivo

s.f. substantivo feminino
s.m. substantivo masculino
SEI! Sistema Eletrdnico de Informacdes
sing. singular
th. também
V. verouverbo
v.g. verbigratia

var. pop. variante popular

AS COMUNICAGOES OFICIAIS
ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL
1 Panorama da comunicagdo oficial

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o ser-
vigo publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servico, Secdo); o que se comunica é
sempre algum assunto relativo as atribui¢des do 6rgdo que co-
munica; e o destinatario dessa comunicagdo é o publico, uma
instituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes. Além disso, deve-se considerar
a intenc¢do do emissor e a finalidade do documento, para que o
texto esteja adequado a situagdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de lingua-
gem nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de um lado, do
préprio cardter publico desses atos e comunicagdes; de outro,
de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos
de cardter normativo, ou estabelecem regras para a conduta
dos cidaddos, ou regulam o funcionamento dos érgdos e enti-
dades publicos, o que sé é alcangado se, em sua elaboragao, for
empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com os ex-
pedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com
clareza e objetividade.

2 O que é redagdo oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige comunicagGes oficiais e atos
normativos. Neste Manual, interessa-nos tratad-la do ponto de
vista da administracdo publica federal.

A redacgdo oficial ndo é necessariamente arida e contraria
a evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar
com objetividade e maxima clareza — impde certos parametros
ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da lite-
ratura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da reda-
¢do oficial, passemos a andlise pormenorizada de cada um de
seus atributos.
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3 Atributos da redagdo oficial

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizac¢do; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Consti-
tuicdo, que dispde, no art. 37: “A administragdo publica direta,
indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(...)”. Sendo a publicidade, a impessoalidade e a eficiéncia prin-
cipios fundamentais de toda a administragdao publica, devem
igualmente nortear a elaboragdo dos atos e das comunicagdes
oficiais.

3.1 Clareza e precisdo
CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial.
Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreensado pelo leitor. Ndo se concebe que um documento
oficial ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido
de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreen-
sdo. A transparéncia é requisito do préprio Estado de Direito: é
inaceitavel que um texto oficial ou um ato normativo ndo seja
entendido pelos cidaddos. O principio constitucional da publici-
dade ndo se esgota na mera publicagdo do texto, estendendo-
-se, ainda, a necessidade de que o texto seja claro.

Para a obtencgdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipo-
tese em que se utilizard nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora-
¢Oes na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em cer-
tas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo da
ordem inversa da oragao;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a
ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas
quando indispensaveis, em razdo de serem designacGes ou ex-
pressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugao.
Nesse caso, grafe-as em italico, conforme orientagdes do subi-
tem 10.2 deste Manual.

PRECISAO

O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteri-
za-se por:

a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a per-
feita compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifesta¢do do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito me-
ramente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que nao confira duplo
sentido ao texto.

E indispensével, também, a releitura de todo o texto redi-
gido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros pro-
vém principalmente da falta da releitura, o que tornaria possivel
sua corregdo. Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar se
ele sera de facil compreensdo por seu destinatario. O que nos
parece 6bvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio
que adquirimos sobre certos assuntos, em decorréncia de nossa
experiéncia profissional, muitas vezes, faz com que os tomemos
como de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade. Ex-
plicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técnicos, o sig-
nificado das siglas e das abreviagGes e os conceitos especificos
que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sdo ela-
boradas certas comunicagBes quase sempre compromete sua
clareza. “Ndo ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz
a maxima. Evite-se, pois, o0 atraso, com sua indesejavel repercus-
sdo no texto redigido.

A clareza e a precisdo ndo sdo atributos que se atinjam por
si sOs: elas dependem estritamente das demais caracteristicas
da redagao oficial, apresentadas a seguir.

3.2 Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abor-
dar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é fun-
damental que o redator saiba de antemao qual é a ideia princi-
pal e quais sdo as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em
todo texto de alguma complexidade: as fundamentais e as se-
cundarias. Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas,
detalha-las, exemplifica-las; mas existem também ideias secun-
ddrias que ndo acrescentam informacgdo alguma ao texto, nem
tém maior relagdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser
dispensadas, o que também proporcionara mais objetividade ao
texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o
assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem excessos
de palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade supri-
me a delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

3.3 Concisao

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristi-
ca do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir o
maximo de informagGes com o minimo de palavras. Ndo se deve
de forma alguma entendé-la como economia de pensamento,
isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com
0 Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusiva-
mente, de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens
gue nada acrescentem ao que ja foi dito.
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Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar
caracterizagGes e comentdrios supérfluos, adjetivos e advérbios
inUteis, subordinagdo excessiva. A seguir, um exemplol de peri-
odo mal construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naque-
la tarde de 2009, o resultado da consulta a populagdo acriana,
verificou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo
daquele distante estado manifestou-se pela efusiva e indubi-
tavel rejeicdo da alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008.
N3o satisfeita, inconformada e indignada, com a nova hora legal
vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagdo do Acre de-
monstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto fuso, es-
tando cinco horas a menos que em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abu-
sou-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora,
ampla, inconformada, indignada), o que lhe confere carga afe-
tiva injustificavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar
pela impessoalidade. Eliminados os excessos, o periodo ganha
concisdo, harmonia e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, veri-
ficou-se que a maioria da populagdo manifestou-se pela rejeigdo
da alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita
com a nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da
populagdo do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar
ao quarto fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

3.4 Coesdo e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligagdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as
frases e os pardgrafos estdo entrelagados, dando continuidade
uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coerén-
cia de um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de
conjungao.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a
outros necessarios a sua interpretagdo. Esse mecanismo pode
dar-se por retomada de um termo, relagdo com o que é prece-
dente no texto, ou por antecipagao de um termo cuja interpre-
tacdo dependa do que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPl da corrupgdo. Ele
aguardou a decisdo do Plendrio.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e
de identificagdo no documento.

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de
outro(s) ou no lugar de uma oragdo.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo
federal prop0s reduzir as aliquotas.

O oficio estd pronto. O documento trata da exoneragdo do
servidor.

[ w)

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os
prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdao de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os parti-
culares. (Na segunda orac¢do, houve a omissdo do verbo “regu-
lamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao
texto é utilizar conjun¢do para estabelecer ligagdo entre ora-
¢Oes, periodos ou paragrafos.

Exemplo:
O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o in-
teresse de seu Governo pelo assunto.

3.5 Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Cons-
tituicdo, art. 37), e seu significado remete a dois aspectos: o
primeiro é a obrigatoriedade de que a administracdo publica
proceda de modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de
gue o seu norte seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a
abstracdo da pessoalidade dos atos administrativos, pois, ape-
sar de a a¢do administrativa ser exercida por intermédio de seus
servidores, é resultado tdo-somente da vontade estatal.

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
ddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais
ndo devem ser tratados de outra forma que nao a estritamente
impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve
ser dado aos assuntos que constam das comunicagOes oficiais
decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comuni-
ca: embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado
por Chefe de determinada Secdo, a comunicagdo é sempre feita
em nome do servigo publico. Obtém-se, assim, uma desejavel
padronizagdo, que permite que as comunicagdes elaboradas em
diferentes setores da administragdo publica guardem entre si
certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo: ela
pode ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publi-
€0, ou a uma institui¢ao privada, a outro 6rgdo ou a outra entida-
de publica. Em todos os casos, temos um destinatdrio concebido
de forma homogénea e impessoal; e

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo tematico das comunicagdes oficiais se restringe a ques-
toes que dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo ca-
ber qualquer tom particular ou pessoal.

Ndo ha lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais,
como as que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo,
ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto li-
terdrio.
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A redacdo oficial deve ser isenta da interferéncia da indi-
vidualidade de quem a elabora. A concisdo, a clareza, a obje-
tividade e a formalidade de que nos valemos para elaborar os
expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja alcangada
a necessaria impessoalidade.

3.6 Formalidade e padronizagao

As comunica¢des administrativas devem ser sempre for-
mais, isto é, obedecer a certas regras de forma (BRASIL, 2015a).
Isso é valido tanto para as comunicag¢des feitas em meio eletro-
nico (por exemplo, o e-mail , o documento gerado no SEl!, o do-
cumento em html etc.), quanto para os eventuais documentos
impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo
se trata somente do correto emprego deste ou daquele prono-
me de tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais do
que isso: a formalidade diz respeito a civilidade no préprio enfo-
que dado ao assunto do qual cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a neces-
saria uniformidade das comunicagGes. Ora, se a administracdo
publica federal é una, é natural que as comunica¢des que ex-
peca sigam o mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrao,
uma das metas deste Manual, exige que se atente para todas as
caracteristicas da redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apre-
sentagdo dos textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o tex-
to definitivo, nas exce¢des em que se fizer necessaria a impres-
sdo, e a correta diagramacdo do texto sdo indispensaveis para a
padronizagdo. Consulte o Capitulo I, “As comunicagdes oficiais”,
a respeito de normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos
normativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrao
culto do idioma, que acata os preceitos da gramatica formal e
emprega um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios
da lingua. O uso do padrao culto é, portanto, imprescindivel na
redagdo oficial por estar acima das diferengas lexicais, morfolo-
gicas ou sintaticas, regionais; dos modismos vocabulares e das
particularidades linguisticas.

Recomendagdes:

¢ a lingua culta é contra a pobreza de expressao e ndo con-
tra a sua simplicidade;

¢ 0 uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do es-
tilo literario;

¢ a consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na re-
dagdo de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrdo
oficial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrdo nos atos
e nas comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo
uso de determinadas expressGes, ou sera obedecida certa tra-
dicdo no emprego das formas sintaticas, mas isso nao implica,
necessariamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensdo limitada.

AS COMUNICACOES OFICIAIS

4 Introdugao

A redagdo das comunicag¢Oes oficiais deve, antes de tudo,
seguir os preceitos explicitados no Capitulo I, “Aspectos gerais
da redagdo oficial”. Além disso, ha caracteristicas especificas de
cada tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste
capitulo. Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros as-
pectos comuns a quase todas as modalidades de comunicagdo
oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento
adota a segunda pessoa do plural, de maneira indireta, para re-
ferenciar atributos da pessoa a qual se dirige. Na redagao oficial,
é necessario atengdo para o uso dos pronomes de tratamento
em trés momentos distintos: no enderecamento, no vocativo e
no corpo do texto. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario
no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se empregar
os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou por ex-
tenso.

O enderegamento é o texto utilizado no envelope que con-
tém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizagdo de pronomes de tra-
tamento no texto oficial

Tratamento no

Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
. L Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o R Vossa ~
L Senhor Presidente da L N&o se usa
Republica Senhor . Exceléncia
Republica,
Presidente do L Excelentissimo
A Sua Exceléncia o ) Vossa .
Congresso Senhor Presidente do .. N&o se usa
h Senhor ) Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
. Excelentissimo
Presidente do . )
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa .
Supremo ) L NZo se usa
N Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-President: A Sua Excelénci senhor Wi
ice-Presidente ua Exceléncia o 0558
e Vice-Presidente  da . V. Exa.
da Republica Senhor - Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o L. Vossa
Senhor Ministro, . V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério e . L
) A Sua Exceléncia o Senhor Secretdrio- Vossa
demais ~ L V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes

de cargos de
natureza especial
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CONCEITOS BASICOS: HARDWARE, SOFTWARE, PE-
RIFERICOS, SISTEMA OPERACIONAL, NAVEGADORES,
APLICATIVOS.

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sdo as partes fisicas do equipamento e software é
0 conjunto de programas ou aplicativos, instrugdes e regras que
permitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware sdo as partes que podemos ver do computador,
ou seja, todos os componentes da sua estrutura fisica como o
monitor, o teclado, o gabinete e 0 mouse.

O que é software?

Sdo os programas que nos permitem realizar atividades es-
pecificas num computador. Por exemplo, os programas como
Word, Excel, Power Point, os navegadores, os jogos, os sistemas
operacionais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de maos dadas. En-
guanto o software faz as operagdes, o hardware é a parte fisica
com a qual essas fungdes podem ser realizadas.

Embora ndo tenhamos ideia de como as coisas vao evoluir,
essa combinag¢do continuara funcionando como base do desen-
volvimento tecnoldgico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes for-
matos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristicas que
se encaixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais comuns
nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndo é muito facil de ser transpor-
tado porque dependem de energia elétrica e possuem muitas
partes. Além disso, eles podem ser atualizados adicionando
mais pegas ou periféricos como WebCam, impressora, fones de
ouvido, microfones, etc.

Um dos beneficios dos Desktops é seu baixo custo. Se fa-
zemos uma comparagdo de seu pregco com o de um notebook
com as mesmas caracteristicas, as diferencas sdo claramente
notadas.

Notebooks ou portdteis

Sdo computadores que vocé pode transportar com facilida-
de porque todas suas partes estdo integradas: monitor, teclado,
touchpad (que substitui o mouse), alto-falantes e cdmera numa
sé pega com tamanho e peso menor que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modificagdes
porque é mais dificil acessar seus componentes internos, com
excegdo da sua bateria que é recarregavel e pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar softwares e
arquivos pesados assim como um desktop. Por conta dos note-
books serem desenvolvidos para serem transportados facilmen-
te de um lugar para outro, existem algumas vantagens e diferen-
¢as importantes quando os comparamos com os desktops.
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Quiais sdo as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, é um pad
sensivel ao tato que permite controlar o cursor fazendo movi-
mentos com os dedos.

Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque que
tém fungGes especificas para toques com mais de um dedo.

- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook a
uma tomada elétrica, ele é recarregada. Outro beneficio de po-
der contar com uma bateria é que, se acabar a luz podemos ter
uma reserva de energia. Cada notebook possui uma bateria que
nos permite utilizd-lo quando ndao estamos conectados a uma
tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui um
cabo de alimentagdo especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computadores.
Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos que se
desconectam com seguranga em caso de acidentes. Isto ajuda
evitar danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos tipos
de entradas que outros computadores como as entradas USB,
porém, em menor quantidade por conta de seu tamanho menor.
Algumas entradas podem ser diferentes e as vezes é necessario
um adaptador para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para que
possamos escrever e navegar pela internet rapidamente. Sdo
caracterizados por serem leves, e mais baratos que um compu-
tador. S3o mais praticos que os notebooks porque usamos os de-
dos para fazer tudo, o iPad por exemplo, é um tablet. Da mesma
forma que os notebooks, os tablets também foram desenvolvi-
dos para serem transportadas facilmente.

Muitos possuem a fungdo de editar textos de arquivos
como o Word ou planilhas com férmulas matemdticas como as
do Excel, desta maneira vocé ndo dependerd do seu desktop.

Para economizar espago, os tablets possui poucas entradas.
Mas se for necessério usar um teclado externo ou outros peri-
féricos, podemos usar uma conexdo sem fio ou um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as mesmas
coisas que um computador. Neles podemos editar documentos,
navegar na internet, compartilhar informagGes com amigos no
Facebook e até jogar.

Estes aparelhos sdo mais conhecidos como telefones inteli-
gentes ou smartphones eseu teclado estd integrado com a tela e
s6 aparece quando indicamos que vamos escrever algo.

A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets é que
podemos acessar a internet em qualquer momento. Além disso,
sdo baratos, faceis de usar, e podem ser comprados em qual-
quer lugar.

Estes telefones sdo feitos para executar uma variedade de
aplicativos. E além de proporcionar o servigo telefénico, sdo ba-
sicamente pequenos tablets que podem ser usados para nave-
gar na internet, ver videos, ler livros eletronicos, jogar e muitas
outras coisas, todas elas fun¢des adicionais as de um telefone
tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com siste-
mas operacionais parecidos aos dos tablets.




Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicativos gra-
tuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema operacional
do telefone que vocé escolheu. Eles podem servir para diversao,
aprendizagem, leitura e outras mil coisas mais.

Com os smartphones podemos estar conectados a internet
na maior parte do tempo.

Geralmente, é necessario comprar um plano de dados 3G
ou 4G, além do servico para fazer ligagOes.

Um telefone inteligente também pode conectar-se a redes
Wi-Fi quando estas estdo disponiveis.

Por que é bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sdo uma grande ajuda porque oferecem conectividade
para que possamos falar com outras pessoas, navegar pela in-
ternet, ver videos, enviar e receber e-mails, editar documentos
como cartas e planilhas, jogar, entre muitos outros beneficios.
Basicamente é ter um dispositivo portatil com as mesmas fun-
¢Oes de um computador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “compu-
tagdo vestivel” e sdo computadores que usamos como parte do
nosso vestuario. Os melhores exemplos deste tipo de compu-
tador, sdo os dculos inventados pela Google chamados Google
Glass que é um dispositivo para a visualizagdo de informagdes,
0s sapatos esportivos que tem um chip para armazenar a nossa
posicao e rendimento, e os relégios inteligentes, que sdo peque-
nos computadores usados no pulso como um relégio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletronicas que se
tornaram pequenas e podem ser adaptadas a nossa roupa ou
aos acessorios que usamos, oferecendo conectividade e outros
servicos sem a necessidade de usar o computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis é que eles
nos proporcionam uma interagdo com a informagdo do ambien-
te que nos rodeia.

Google Glass

O propdsito destes dculos é mostrar toda a informagdo dis-
ponivel no momento em que vocé necessita e poder comparti-
Ihar tudo o que vocé vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar e-mails
e falar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardware que
é composto pela camera, o touchpad, as lentes, a moldura e a
bateria. J& seu software, é composto por aplicativos gratuitos
como o Google Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta ao seu
ténis com a finalidade de armazenar dados e dar a informacgao
sobre o seu rendimento durante uma atividade fisica.

Podem fornecer informagdes sobre a distancia percorrida,
o tempo de duragdo, a quantidade de calorias queimadas e um
mapa detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam seu
rendimento com estes tipos de dispositivos.

Reldgio inteligente

E baseado no conceito de um relégio convencional, mas au-
mentando as possibilidades que ele oferece.
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Alguns fabricantes optaram por adicionar fungdes ao re-
légio convencional e ao mesmo tempo sincronizd-lo com um
smartphone para que funcione como uma extensdo adaptada
ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao antebra-
¢o tornando-o um assistente para muitas das suas atividades.
Sdo bastante Uteis por exemplo, em operagdes militares e es-
paciais.

Quais sdo as partes do um computador?

Um computador Desktop estd composto por varias partes,
mas existem algumas que sdo indispensdveis para seu funciona-
mento como o gabinete (torre), o monitor, o mouse e o teclado.

O Gabinete

E uma estrutura de metal ou pldstico onde no seu interior
estdo os componentes que fazem com que as outras partes cum-
pram suas funcdes. E considerado o cérebro do computador.

Na parte da frente e de tras estdo localizadas as entradas,
conectores e botSes com os quais vocé pode trabalhar com al-
gumas fun¢des do computador. E importante conhecer esses
botdes, ja que suas posigdes e estilos mudam dependendo do
modelo.

BOTAO EJETAR
@—J CDOUDVD

UNIDADE DE DVD-ROM

’
ENTRADA E SAIDA 1. PORTAS OU

DE AUDIO ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

O

Frente de um gabinete

- A unidade deDVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o compu-
tador leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de discos 6ticos
também podem escrever (ou “queimar”) dados. As unidades
mais recentes podem ler discos Blu-Ray (videos em alta defini-
¢do) e gravar neles também. Um tipico Blu-Ray armazena maior
quantidade de dados que um DVD ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem varias
entradas ou portas USB. Elas podem ser usadas para conectar
quase todo tipo de dispositivo, incluindo mouses, teclados, im-
pressoras, cameras digitais entre outros. Normalmente estdo na
parte frontal e traseira do computador.

- Entrada e saida de dudio:




Muitos computadores incluem entradas de audio na fren-
te do gabinete que permitem conectar facilmente alto-falantes,
microfones e fones de ouvido, sem precisar usar a parte traseira
do computador.

Parte posterior do gabinete

A maioria dos computadores informam o que é cada icone
para que vocé possa conectar com maior facilidade seus perifé-
ricos ao gabinete.

TOMADA DE ENERGIA

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU

PORTAS USB
PORTA ETHERNET

ENTRADA VGA
(OU PARA MONITOR)

PORTA SERIAL

PS/2

SLOTS DE EXPANSAO

PORTA PARALELA

Parte traseira da torre de uma mesa ou computador desk-
top

- Tomada de energia: Nesta entrada vocé deve conectar o
cabo elétrico do computador.

- Entrada/saida de audio: Quase todos os computadores
possuem duas ou mais entradas de dudio onde é possivel conec-
tar varios dispositivos, incluindo alto-falantes, microfones, fones
de ouvido, entre outros.

- Porta Ethernet: Esta entrada é muito parecida com a do
modem, porém é um pouco maior. Vocé pode usa-la para se co-
nectar a uma rede e navegar pela internet.

- Entrada USB: Na maioria dos computadores desktop, qua-
se todas as entradas USB estdo na parte posterior da estrutura
do computador. Tente conectar o mouse e o teclado nestas en-
tradas para que as frontais fiquem livres e sejam usadas com
cameras digitais, Pen drives e entre outros dispositivos.

- Entrada para monitor: Aqui é onde vocé conecta o cabo
do monitor. No exemplo da imagem acima, o aparelho tem uma
entrada Display e uma VGA. Em outros computadores podem
existir outros tipos de entradas para o monitor, tais como DVI
(Digital Visual Interface) ouHDMI ( High-Definition Multimedia
Interface).

- Porta serial: Este tipo de entrada é menos comum nos
computadores atuais porque foi substituida por USB e outros
tipos de entradas. E utilizada com frequéncia para conectar peri-
féricos como cameras digitais.

- PS/2: Estas entradas sdo usadas para conectar o mouse e o
teclado. Geralmente a entrada do mouse é verde e a do teclado
lilds. Nos computadores novos, estas entradas foram substitui-
das por USB.
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- Slots de expansdo: Estes sdo espagos vazios nos quais vocé
pode adicionar um tipo de placa de expansao. Por exemplo, caso
seu computador ndo venha com uma placa de video, pode com-
prar uma e instala-la aqui.

- Porta paralela: E um tipo de entrada muito antiga que no
é comum nos computadores novos, e assim como a porta serial,
foi substituida pela entrada USB.

Periféricos do computador

Geralmente os computadores basicos incluem o gabinete,
o0 monitor, o teclado e o mouse. No entanto, vocé pode conec-
tar diferentes tipos de dispositivos, também conhecidos como
periféricos.

O que sao Periféricos de um Microcomputador?

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informa-
¢Oes para o computador. Alguns exemplos de periféricos sdo:
Impressoras, Digitalizadores, leitores de CD — DVD, mouses, te-
clados, cameras, etc.

Existem alguns tipos de periféricos:

- De entrada: Sdo aqueles que enviam informagGes para o
computador. Ex: teclado, mouse.

- De saida: Sdo aqueles que recebem informag¢des do com-
putador. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

- De entrada e saida: Sdo aqueles que enviam e recebem in-
formagdes para/do computador. Ex: monitor touchscreen, drive
de CD — DVD, impressora multifuncional.

- De armazenamento: S3o aqueles que armazenam infor-
macdes. Ex: pen drive, cartdo de memoria.

Externos: Sdo equipamentos adicionados ao computador
que enviam e recebem dados, acessérios que se conectem ao
computador.

- Monitor: E um dispositivo de saida do computador que
serve de interface visual para o usuario, na medida em que per-
mite a visualizagdo dos dados e sua interagdo com eles. Sdo clas-
sificados de acordo com a tecnologia de amostragem de video
utilizada na formagao da imagem. Sdo eles o CRT e o LCD. A su-
perficie do monitor sobre a qual se projeta a imagem chamamos
tela, ecrd ou écran.

Os monitores surgiram diante da necessidade de ser um
periférico de saida, pois sem ele ndo conseguiriamos ver o que
estariamos fazendo.

CRT: (Cathodic Ray Tube), em inglés, sigla de (Tubo de raios
catddicos) é o monitor “tradicional”, em que a tela é repetida-
mente atingida por um feixe de elétrons, que atuam no material
fosforescente que a reveste, assim formando as imagens.

LCD: (Liquid Cristal Display, em inglés, sigla de tela de cristal
liquido) é um tipo mais moderno de monitor. Nele, a tela é com-
posta por cristais que sdo polarizados para gerar as cores.

- Mouse: O mouse (do inglés “rato”) é um periférico de en-
trada que historicamente se juntou ao teclado para auxiliar no
processo de entrada de dados, especialmente em programas
com interface grafica. Tem como fungdo movimentar o cursor
(apontador) pela tela ou ecrd do computador.

O formato mais comum do cursor é uma seta, contudo, exis-
tem opgdes no sistema operacional e softwares que permitem
personalizarmos o cursor do mouse.




Disponibiliza normalmente quatro tipos de operagdes: mo-
vimento, clique, duplo clique e “arrastar e largar”.

Existem modelos com um, dois, trés ou mais botdes cuja
funcionalidade depende do ambiente de trabalho e do progra-
ma que esta a ser utilizado. Em todos estes modelos o botdo
esquerdo é o mais utilizado.

O mouse é normalmente ligado ao computador através de
portas: serial, PS2 ou, mais recentemente, USB (Universal Serial
Bus). Também existem conexdes sem fio, as mais antigas em in-
fravermelho, as atuais em Bluetooth.

Outros dispositivos de entrada competem com o mouse:
touchpads (usados basicamente em notebooks) e trackballs.
Também é possivel ver o joystick como um concorrente, mas
nao sdo comuns em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sdo totalmente dpti-
cos, ndo tendo pegas moveis. De modo muito simplificado, eles
tiram fotografias que sdo comparadas e que permitem deduzir o
movimento que foi feito.

O mouse, por padrao, possui pelo menos dois botdes. O es-
querdo usado para selecionar e clicar (acionar) icones e o direito
realiza fungGes secundarias, como por exemplo, exibir as pro-
priedades do objeto apontado. Ha ainda na maioria dos mou-
ses um botdo Scroll em sua parte central, que tem como fungao
principal movimentar a barra de rolagem das janelas.

- Teclado: O teclado de computador é um tipo de periférico
utilizado pelo usudrio para a entrada manual no sistema de da-
dos e comandos. Possui teclas representando letras, nimeros,
simbolos e outras fun¢des, baseado no modelo de teclado das
antigas maquinas de escrever. Sdo projetados para a escrita de
textos e também para o controle das fungdes de um computa-
dor e seu sistema operacional.

Suas teclas sdo ligadas a um chip dentro do teclado, onde
identifica a tecla pressionada e manda para o PC as informagoes.
O meio de transporte dessas informagdes entre o teclado e o
computador pode ser sem fio (ou Wireless) ou a cabo (PS/2 e
USB).

Cada tecla tem um ou mais caracteres impressos ou grava-
dos em baixo relevo em sua face superior, sendo que, aproxi-
madamente, cinquenta por cento das teclas produzem letras,
numeros ou sinais. Em alguns casos, o ato de produzir determi-
nados simbolos requer que duas ou mais teclas sejam pressiona-
das simultaneamente ou em sequéncia.

Outras teclas ndao produzem simbolo algum, todavia, afe-
tam o modo como o microcomputador opera ou agem sobre o
préprio teclado.

Os arranjos mais comuns em paises Ocidentais estdo base-
ados no plano QWERTY (incluindo variantes proximo-relaciona-
das, como o plano de AZERTY francés).

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple Mac) sdo
baseados em versdes padrdo, como teclas de fungao, um tecla-
do complementar numérico, e assim por diante.

Ha alguns modos diferentes de conectar um teclado a um
computador. Estas conexdes incluem PS/2, conexdes USB e até
conexdes sem fio, por exemplo, o Bluetooth e infravermelhos.
Computadores mais antigos (padrdo AT) utilizam conectores
DIN.
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- Impressoras: Sdo dispositivos que servem para imprimir
arquivos criados no seu computador. Existem muitos tipos de
impressoras e com diferentes precos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o conteudo
de uma folha ou documento dentro do computador como uma
imagem digital. Nas impressoras multifuncionais vocé encontra-
rd o scanner e a impressora ao mesmo tempo.

- Microfones: Microfones sdo dispositivos de entrada de
audio. Eles podem ser conectados ao computador para gravar
sons ou para vocé se comunicar por internet com outros usua-
rios. Muitos computadores possuem microfones incorporados,
sobretudo Notebooks.

- Alto-falantes ou Caixas de som: Alto-falantes como perifé-
ricos para computadores desktop

Sdo dispositivos de saida de dudio, ou seja, transmitem a
informacdo do computador para o usuario. Gragas a estes dis-
positivos podemos escutar o som da musica ou video que esta
sendo reproduzido. Dependendo do modelo, podem ser conec-
tados a entradas USB ou de dudio. Alguns computadores ja os
possuem incorporados.

- WebCam: Uma WebCam é um tipo de dispositivo de en-
trada com a qual vocé pode gravar videos ou tirar fotos. Vocé
também pode transmitir videos através da internet em tempo
real fazendo chamadas de video, com qualquer pessoa e em
qualquer parte do mundo.

- Joystick, controladores de jogos: Um joystick é um disposi-
tivo utilizado para controlar jogos de computador. Embora exis-
tam varios tipos de controladores, vocé também pode usar o
mouse e o teclado para controlar a maioria dos jogos.

- Camera digital: Permite que vocé capture uma imagem ou
video em formato digital. Ao conectar a cdmera na entrada USB,
vocé pode transferir as imagens da cdmera para o computador.
Posteriormente pode imprimir as imagens, envia-las por e-mail
ou publicd-las na web.

- Outros dispositivos: Quando vocé compra um dispositivo
eletronico como um telefone moével ou mp3 player, deve verifi-
car se ele vem com um cabo USB. Se o cabo vem como acesso-
rio, isto significa que vocé pode conectd-lo ao seu computador.

Driver

No sentido mais simples, um driver é um software que per-
mite que o sistema operacional e um dispositivo se comuniquem
um com o outro. A maioria dos componentes de hardware que
vocé compra vem com um CD para a instalagdo dos drivers. No
entanto, como ja é comum, nem sempre o disco do fabricante
contém com a versdo mais recente do driver. Na pior das hipdte-
ses acontece de o programa ndo ser compativel justamente com
0 seu sistema operacional.

A solugdo entdo é procurar os drivers manualmente, o que
geralmente ndo da certo, pois entrar no site do fabricante sé
gera mais confusdo para o usuario.
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DUVA-COMO-ENTIDADE-AUTARQUICA-DE-DIREITO-
-PUBLICO-DA-ADMINISTRACAO-INDIRETA-E-DA-OU-
K TRAS-PROVIDENCIAS?Q=458%2F2008

LEI COMPLEMENTAR N2 458, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2008.
(Vide Leis Complementares n® 516/2010, n° 834/2016, n®
835/2016, n° 881/2017, n° 906/2018, n° 924/2018 e n?
958/2019)

DISPOE SOBRE A CRIACAO DA SUPERINTENDENCIA DE AGUA E
ESGOTO DO MUNICIPIO DE CATANDUVA, COMO ENTIDADE AU-
TARQUICA DE DIREITO PUBLICO, DA ADMINISTRACAO INDIRETA

E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

AFONSO MACCHIONE NETO, Prefeito do Municipio de Ca-
tanduva, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,
sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar, aprovada
pela Camara Municipal em sua sessdo de 11 de novembro de
2008, conforme Resolugdo n2 5.237.

Art. 12 Fica criada, como entidade Autarquica Municipal, de
direito publico, a Superintendéncia de Agua e Esgoto de Catan-
duva - SAEC, com personalidade Juridica propria, sede e foro na
cidade de Catanduva, Estado de Sdo Paulo, dispondo de patri-
monio préprio e autonomia administrativa, financeira e técnica,
dentro dos limites tragados na presente lei.

Art. 22 A SAEC exercerd a sua agao em todo o municipio de
Catanduva, competindo-lhe com exclusividade:

| - estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante
contrato com empresas/organiza¢des especializadas em enge-
nharia, as obras relativas a construgdo, ampliagdo e remodela-
¢do dos sistemas publicos de abastecimento de agua potavel e
de esgoto sanitario;

Il - atuar como érgdo tomador, coordenador e fiscalizador
da execucdo dos convénios entre o Municipio e/ou SAEC e os
orgdos federais ou estaduais, organizagdes ndo governamen-
tais (ONG's), bancos internacionais de fomento, bancos oficiais,
bancos comerciais, para financiamento de estudos, projetos e
obras de construgao, ampliagcao e remodelagdo dos servigos pu-
blicos de abastecimento de dgua e de esgoto sanitario;

Il - operar, manter, conservar e explorar, direta e/ou indi-
retamente os servigos de agua e esgoto sanitario, na sede, nos
distritos, nos povoados e em outros municipios, nos casos de
convénio;

IV - langar, fiscalizar e arrecadar taxas, tarifas e/ou contri-
buigdes que incidirem sobre os terrenos e imdveis beneficiados
com tais servicos, bem como cobré-los administrativamente ou
judicialmente;
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V - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com os
sistemas publicos de abastecimento de dgua e de esgotamento
sanitdrio, compativeis com as leis gerais e especiais;

VI - promover campanhas educativas em escolas, associa-
¢Oes e outros tipos de entidades populares, publicas ou priva-
das, visando a conscientizagdo da necessidade de evitar o des-
perdicio de agua e qualquer outro tipo de poluicdo ambiental.

Art. 32 A SAEC terd a seguinte estrutura organica:

| - Superintendéncia;

Il - Diretoria Administrativa e Financeira;

Il - Diretoria Operacional Manutengdo e Planejamento.

Paragrafo Unico. Fica aprovado o Quadro de Servidores da
SAEC, conforme consta do Anexo | e Organograma conforme
Anexo Il, que fazem parte desta Lei Complementar.

Art. 42 A SAEC sera administrada por um Superintendente,
de preferéncia graduado na drea Tecnoldgica com registro no
CREA (Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agrono-
mia).

§ 12 O cargo de Superintendente da SAEC é de livre provi-
mento do Prefeito Municipal e demissivel ad nutun, ficando vin-
culada sua remuneracgdo aos valores dos subsidios dos Agentes
Politicos - Secretarios Municipais.

§ 22 O Superintendente da SAEC podera ser escolhido den-
tre os servidores de seu proprio quadro.

§ 32 Os cargos de Diretores Administrativo Financeiro e
Operacional, Manutengdo e Planejamento sdo de livre provi-
mento do Superintendente da SAEC e demissiveis ad nutun.

§ 49 Os Diretores Administrativo Financeiro e Operacional,
Manutengao e Planejamento poderdo ser escolhidos entre os
servidores de seu proprio quadro e deverdo ser graduados em
ensino superior nas areas pertinentes.

Art. 52 E facultado ao Superintendente da SAEC, celebrar
convénio com instituicdo especializada em engenharia e sane-
amento ambiental com a finalidade de auxiliar a administragao
municipal na area de projetos de engenharia, projetos de admi-
nistracao, projetos de operagao e de manutengao dos servicos
de dgua, de esgoto e de tratamento de efluentes.

§ 12 Podera contratar por tempo determinado, pelo periodo
de 12 (doze) meses, convénio com instituicdo especializada na
area financeira e de recursos humanos, com a finalidade de au-
xiliar a administragdo da Autarquia na area financeira e contabil,
de recursos humanos e folha de pagamento.

§ 292 Podera contratar, se necessario, com o sistema banca-
rio do mercado financeiro atuante, podendo firmar convénios
para movimentagdo e recebimento de fluxo de caixa da Autar-
quia.

§ 32 Os convénios a que se refere o “caput” deste artigo,
bem como os paragrafos 12 e 22, deverdo ser objeto de autori-
zacdo legislativa.

Art. 62 A SAEC poderd atuar em estreita articulagdo com
outros servigos autbnomos de dgua e esgoto, através de progra-
mas e agles voltadas para o aprimoramento de suas atividades
nos campos técnico, administrativo e gerencial.

§ 12 Mediante detido exame e através de instrumentos le-
gais; a serem firmados entre ambos, a SAEC podera vir a utilizar
recursos humanos e materiais de outras autarquias, sem preju-
izo a implementagdo dos programas destas para a consecugao
de seus objetivos e do equilibrio econémico e financeiro das
autarquias.




§ 29 Fica a Superintendéncia da SAEC autorizada a firmar
convénios de cooperagdo mutua, com outras entidades simila-
res, para atender ao disposto neste artigo.

§ 32 Os convénios a que se refere 0 § 22, do art. 62, devera
ser objeto de autorizagdo legislativa.

Art. 72 Os orgamentos anuais e plurianuais, sintéticos e ana-
liticos da SAEC compordo o Orcamento Geral do Municipio.

Pardgrafo uUnico. A SAEC tera Plano de Contas destacado e
especifico de suas atividades, competindo-lhe acompanhar a
execucdo financeira e orgamentdria.

Art. 82 A SAEC tera quadro proprio de servidores, os quais
ficardo sujeitos ao regime juridico instituido pelo Municipio e
admitidos através de concurso publico, de conformidade com
os ditames da Legislacdo referente aos servidores publicos mu-
nicipais.

§ 12 Os atuais servidores publicos municipais, efetivos ou
estaveis, afetos a Secretaria Municipal de Saneamento Basico,
serdo cedidos a SAEC, obedecidos os requisitos dos artigos 245
da Lein? 31, de 17.10.1996 (Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais), sem prejuizo dos vencimentos e beneficios adquiri-
dos ou que venham a adquirir, cabendo o 6nus da remuneragdo
a Autarquia.

§ 22 Ficam criados os cargos descritos no Anexo |, desta Lei
Complementar, respeitando a forma de enquadramento, refe-
rencias, lotagdo, carga horaria, vencimento e demais condi¢cdes
contidas no referido anexo.

§ 32 A descrigdo dos cargos, com suas atribui¢Ges e requisi-
tos de desempenho, sdo as constantes no Anexo lll, da presente
Lei Complementar.

§ 42 Fica mantida para a SAEC:

| - A Tabela 1 - Vencimentos Mensais, prevista no Anexo X,
da Lei n2 30, de 17 de outubro de 1.996, e alteragdes posterio-
res;

Il - A Tabela de Gratificagdo de Chefia - Tabela 4, contida no
Anexo X, da Lei Complementar n2 160, de 20 de dezembro de
2000;

Ill - A Tabela de Fung¢do Gratificada - Tabela 3, contida no
Anexo X, da Lei n? 30, de 17 de outubro de 1996.

§ 52 Compete ao Superintendente da SAEC admitir, demitir,
nomear e exonerar os servidores, de acordo com a legislagdo
vigente e com as normas a serem fixadas em Regimento Interno.

§ 62 A Autarquia criada por esta Lei Complementar sera res-
ponsavel pelas obrigacGes trabalhistas referentes aos servidores
enquadrados por ato do Prefeito.

Art. 92 O patrimonio inicial da SAEC sera constituido de to-
dos os bens moveis e imdveis, instala¢des, titulos, materiais e
outros valores préprios do Municipio, atualmente destinados,
empregados e utilizados nos sistemas publicos de abastecimen-
to de dgua e de esgotamento sanitario.

Art. 10 A SAEC contara com receitas provenientes dos se-
guintes recursos:

| - do produto de quaisquer tributos e remuneragdo decor-
rentes diretamente dos servigos de agua e esgoto, tais como:
tarifas de dgua e esgoto, instalagdo, reparo, aferi¢do, aluguel e
conservagdao de hidrometros, servigos referentes a ligagdo de
adgua e de esgoto, construgao de redes e outros servigos por
conta de terceiros, constantes em normatizagdo Municipal per-
tinentes;
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Il - do auxilios, subvengGes e créditos especiais ou adicio-
nais que lhe forem concedidos, inclusive para obras novas, pelos
governos federal, estadual e municipal ou por organismos de
cooperagdo nacional e internacional;

Il - de produtos de juros sobre depdsitos bancarios e outras
rendas patrimoniais;

IV - do produto da venda de materiais inserviveis e da alie-
nacdo de bens patrimoniais que se tornem desnecessarios aos
Seus servigos;

V - de produtos de caugdes ou depdsitos que reverterem
aos seus cofres por descumprimento contratual;

VI - de doagGes, legados e outras rendas que, por sua natu-
reza ou finalidade, lhes devam caber;

VII - das taxas e emolumentos pela presta¢do de servigos
administrativos;

VIII - de fundos financeiros proprios, permanentes ou tem-
pordrios, para execugdo de obras ou manutencgdo do sistema;

IX - aluguéis de locagdo de espacos fisicos para implantagdo
de publicidade por terceiros: particulares ou publicos; de inser-
¢do de publicidade nos recibos de langamento de contas aos
contribuintes e outros na forma de regulamento proprio;

§ 12 Fica o Superintendente autorizado a aplicar no merca-
do financeiro, da rede bancaria oficial, as disponibilidades finan-
ceiras, quando houver.

§ 292 Mediante prévia autorizagdo do Prefeito Municipal,
poderd a SAEC realizar operagdes de crédito para antecipagdo
de receita ou obtenc¢do de recursos necessarios a execugdo de
obras de ampliagdo ou remodelagdo dos sistemas de agua e es-
goto respeitada a Lei 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 11 Os compromissos financeiros assumidos pela Pre-
feitura do Municipio, cujos recursos tenham sido destinados
ao Sistema de Abastecimento de Agua e Coleta, Afastamento e
Tratamento de Esgoto, serdao objetos de repasses, por parte do
SAEC, para o Municipio referentes ao valor das parcelas devidas,
até a liquidagdo dos financiamentos.

Art. 12 (Revogado pela Lei Complementar n2 975/2019)

Art. 13 A SAEC devera promover e participar de programas
que visem a melhoria, das relagdes humanas no trabalho, das
relagdes com a comunidade, e da imagem da Autarquia.

Art. 14 A SAEC devera promover ag¢des objetivando a imple-
mentacdo do saneamento basico e ambiental nas localidades do
municipio de Catanduva e outros que venham a ser conveniado,
conforme tecnologia apropriada ao saneamento urbano e rural.

Art. 15 Serdo facultativas as ligagdes de dgua e esgoto para
os prédios considerados habitaveis situados nos logradouros em
que existam as respectivas redes publicas, desde que observa-
das as normas de saude publica, fiscalizadas pela SAEC.

Art. 16 A classificagdo dos servigos prestados e as condi¢des
para a sua utilizagdo serdo estabelecidas através de Regulamen-
to.

Art. 17 O Executivo, através de Decreto, disciplinara as ques-
toes relativas a politica tarifaria e remuneragdes.

§ 12 A fixacdo das tarifas de dgua e esgoto obedecera as
planilhas de custos elaboradas pela SAEC, devendo ser remetida
copia a Camara Municipal no prazo maximo de 30 (trinta) dias
de sua elaboragdo, sob pena de responsabilidade da autoridade
ou servidor que negar ou retardar a sua entrega.




| - Ocorrendo o superavit descrito no art. 12 da presente
Lei Complementar, a fixagdo das tarifas descritas no paragrafo
supra, ndo poderdo ultrapassar a porcentagem do indice acu-
mulado do IPCA. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar n2
534/2010)

§ 292 A SAEC podera baixar instru¢des complementa- res ne-
cessarias a fiel observancia da presente Lei Complementar.

§ 32 Fica estabelecido que as tarifas de saneamento basi-
co obedecerdo ao regime de “servigos pelo custo”, garantindo
a SAEC, em condigdes eficientes de operagdo, além da cober-
tura das despesas incorridas na prestacdo dos seus servicos, a
remuneragdo de até 12% ao ano (doze por cento ao ano) sobre
o investimento reconhecido.

§ 42 O custo dos servigos a ser apurado na determinagao
das tarifas deve ser adequado para cobrir as Despesas de Explo-
racdo (DEX); a Depreciagdo dos Sistemas, a Provisdo para Deve-
dores Duvidosos e Amortiza¢do do Ativo Diferido (DPA); e, ha
condicdo de viabilidade minima a Remuneragdo do Investimen-
to Reconhecido Existente (RI), serd igual ao Servigo da Divida
(SDI) dos financiamentos, compreendendo-se por:

| - Despesa de Exploragdo (DEX): Despesas de pessoal, com
encargos sociais; Produtos quimicos; Outros materiais (geral);
Energia elétrica; Servicos de terceiros; Despesas gerais; e Des-
pesas fiscais;

Il - Deprecia¢do dos Sistemas, Provisdao para Devedores Du-
vidosos e Amortizagdo do Ativo Diferido (DPA): Depreciagdo do
ativo operacional liquido;

Ill - Remuneragdo do Investimento Reconhecido Existente
(RI): ativo imobilizado operacional; disponivel em reais (R$) mais
depdsitos em bancos; saldo de contas a receber; e estoque de
material de operacdo;

IV - Servico da Divida dos Financiamentos (SDI): juros de
empréstimos; principais; outros encargos financeiros (spread,
etc.).

§ 52 No limite a tarifa deve cobrir o custo dos servigos, ou
seja: Tarifa (VM) = DEX + DPA +RI.

§ 62 Na condic¢do de viabilidade minima, a remunerac¢do do
investimento minimo sera igual: Tarifa (VM) = DEX + DPA + SDI.

§ 72 A fixagdo tarifaria levarda em conta as determinagdes
dos paragrafos imediatamente anteriores e a preservagdo dos
aspectos sociais dos respectivos servicos, de forma a assegurar
0 adequado atendimento dos usuarios de menor consumo, com
base em tarifa compativel.

§ 82 As tarifas deverdo ser diferenciadas segundo as catego-
rias de usudrios e faixas de consumo, devendo em fung¢do destas
e a partir de um minimo, ser progressivas em relagdo ao volume
faturavel, ndo sendo admitida a isen¢do do pagamento de con-
ta relativa ao abastecimento de dgua e esgotamento sanitdrio,
qualquer que seja o usuario, assegurando-se o subsidio dos usu-
arios de maior para os de menor poder aquisitivo, assim como
dos grande para os pequenos consumidores.

§ 92 A estrutura tarifaria devera representar a distribuigdo
das tarifas por faixas de consumo, com vistas a obtencdo de uma
tarifa média que possibilite o equilibrio econémico-financeiro
da SAEC e aos investimentos necessarios para expansdo e me-
Ihoria do sistema de agua e esgoto, em condigGes eficientes de
operagao.

§ 10 Os usuarios serdo classificados nas seguintes catego-
rias:
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| - residencial;

Il - comercial;

Il - industrial;

IV - publica;

V - social.

Art. 18 E vedado a SAEC conceder isengdo ou reducdo de
taxas, tarifas, contribuicGes e remuneragdo pelos servigos pres-
tados.

Art. 19 Aplicam-se a SAEC, naquilo que disser respeito aos
seus bens, rendas e servigos, todas as prerrogativas, isengdes,
imunidades fiscais e demais vantagens que caibam aos servicos
municipais nos termos da Lei e da Constitui¢do Federal.

Art. 20 Os débitos relativos aos pagamentos em atraso das
contas de fornecimento de 4dgua, de coleta de esgoto e de pres-
tacdo de servigos correlatos, anteriores a criagdo desta Autar-
quia, serdo inscritos em divida ativa como receita da mesma e
cobrados pelo érgdo competente da Prefeitura.

Pardgrafo unico. Os débitos inscritos em divida ativa pelo
Municipio, até a data da entrada desta Lei complementar em
vigor, ajuizados ou ndo, reverterdo a Autarquia.

Art. 21 O Prefeito Municipal fica autorizado a abrir tantos
créditos quanto se fagam necessdrios, junto ao Departamento
de Contabilidade e despesas da Secretaria Municipal de Finan-
¢as para a implantagao da SAEC.

Art. 22 A SAEC submeterd, anualmente, a aprovagao do Pre-
feito Municipal o relatério de suas atividades e a prestacdo de
contas do exercicio, até o Ultimo dia util do més de fevereiro do
ano seguinte.

Paragrafo Unico. A autarquia criada por esta Lei Comple-
mentar remeterd até o dia 20 do més subsequente, a Camara
Municipal os balancetes mensais, sob pena de responsabilidade
da autoridade ou servidor que negar ou retardar a sua entrega.

Art. 23 O Prefeito Municipal, regulamentard a presente Lei
Complementar, através de Decretos do Executivo, no prazo de
90 dias.

Pardgrafo Unico. A regulamentac¢do de que trata o caput do
presente artigo compreendera:

| - as condi¢Oes gerais referentes ao fornecimento e as insta-
lagBes prediais de dgua e esgoto;

Il - as normas de orientagdo a Politica Municipal de Recursos
Hidricos;

Il - o Regimento Interno da Autarquia.

IV - fixacdo dos pregos publico.

Art. 24 Na ocorréncia de extingdo da Autarquia, criada pela
presente. Lei Complementar, seu patrimonio, constituido de
quaisquer bens, direitos e obrigagGes, inclusive servidores, re-
verterdo a Prefeitura do Municipio de Catanduva.

Art. 25 A extingdo da Superintendéncia de Agua e Esgoto
de Catanduva - SAEC e a concessdo da exploragdo dos servigos
de agua e esgoto do Municipio somente podera ocorrer com
a aprovacdo da maioria dos eleitores residentes no Municipio,
mediante referendo popular e de autorizagao Legislativa.

Art. 26 Fica extinta, como érgdo da administracdo direta, a
Secretaria Municipal de Saneamento Basico bem como os car-
gos em Comissdo que fazem parte de seu quadro de pessoal.




Art. 27 Esta Lei Complementar entra em vigor em 12 de ja-
neiro de 2009, revogando-se as disposicdes em contrario, em
especial os artigos de n? 136 ao de n? 170, da Lei Municipal n2
3234, de 17 de outubro de 1996 e, a partir da publicagdo do
Decreto Regulamentador, e do art. 345 ao 417, da Lei Comple-
mentar n2 8, de 23 de dezembro de 1994.

LEI MUNICIPAL N2 0031/96 (ESTATUTO DOS SER- \
VIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS) - DISPONIVEL
EM: HTTPS://LEISMUNICIPAIS.COM.BR/A/SP/C/
CATANDUVA/LEI-COMPLEMENTAR/1996/4/31/
LEI-COMPLEMENTAR-N-31-1996-DISPOE-SOBRE-A-
-ADOCAO-DO-REGIME-JURIDICO-UNICO-ESTATU-
TARIO-DOS-SERVICOS-PUBLICOS-DA-ADMINISTRA-
CAO-DIRETA-INDIRETA-DAS-AUTARQUIAS-E-FUN-
DACOES-DO-MUNICIPI0-DE-CATANDUVA-E-DA-OU-
K TRAS-PROVIDENCIAS?Q=0031%2F1996.

LEI COMPLEMENTAR N2 31, DE 17 DE OUTUBRO DE 1996.

DISPOE SOBRE A ADOGAO DO REGIME JURIDICO UNICO ESTA-

TUTARIO, DOS SERVICOS PUBLICOS DA ADMINISTRACAO DIRE-

TA, INDIRETA, DAS AUTARQUIAS E FUNDACOES DO MUNICIPIO
DE CATANDUVA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Doutor CARLOS EDUARDO DE OLIVEIRA SANTOS, Prefeito
do Municipio de Catanduva, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribuicOes legais, sanciona e promulga a seguinte Lei, aprovada
pela Camara Municipal, em sua se¢do de 27 de agosto de 1996,
conforme resolugdo sob n2 3367.

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPiTULO UNICO

Art. 12 Esta Lei institui o Regime Juridico Unico Estatutario,
disciplinando os direitos, deveres e responsabilidades a que se
submetem os servidores publicos da Administragdo Direta, Indi-
reta, das Autarquias e Fundag¢Ges do Municipio de Catanduva.

Art. 22 Para efeitos desta Lei. considera-se:

| - Cargo Publico: posi¢do instituida na organizagdo adminis-
trativa, com conjunto de fungdes e atribuicGes especificas, in-
cumbéncias, competéncias e responsabilidades definidas, cria-
do por lei, em numero certo, com denominagao proépria, isolado,
de carreira ou de provimento em Comissdo, e remunerado pelos
cofres publicos municipais;

Il - Servidor Publico; pessoa legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo ou em comissdo, regido por esta
lei;

Ill - Concurso Publico: avaliagdo da capacidade intelectu-
al, técnica, fisica, moral, psicoldgica e dos demais requisitos e
atributos, composto de provas, ou de provas e titulos, inclusive
exame médico de carater eliminatdrio, além de outros exames,
teste e aferigdes necessdrio, julgados pertinentes a critério da
Administra¢do, para a investidura nos cargos publicos, que em
virtude de lei, assim devam ser providos;
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IV - Posse: ato através do qual o Poder Publico, expressa-
mente outorga e o servidor expressamente aceita as atribuigdes,
os direitos e os deveres inerentes ao cargo publico, adquirindo
assim a sua titularidade;

V - Exercicio: desempenho das fungdes, atribui¢Ges, compe-
téncias e responsabilidades fixadas para um cargo publico;

VI - Quadro de Lotagdo: o conjunto de cargos integrantes
das estruturas dos drgdos dos Poderes Executivo e Legislativo,
das Autarquias e das Fundagdes Publicas;

VIl - Carreira: é a série de classes escalonadas, segundo o
grau de atribuicOes responsabilidades e complexidade, de car-
gos do mesmo grupo funcional, reunidos em segmentos distin-
tos e de acordo com a escolaridade para ingresso nos niveis ba-
sico, médio e superior;

VIII - Classe: agrupamento de cargos publicos com idéntica
denominagdo e conjunto de atribui¢des, com padrdes iguais de
vencimentos;

IX - Nivel: referéncia em que se encontra o cargo na tabela
de vencimentos, identificada pelos nUmeros romanos de “I” até
XV

X - Grau: posi¢do em que se encontra determinado servidor
na referéncia de seu cargo, expressa pelas letras de “A” até “O”;

Xl - Vencimento: retribuigdo pecuniaria pelo efetivo exer-
cicio do cargo publico, correspondente ao valor basico mensal,
com valor fixado em Lei, pago ao servidor pelos cofres publicos
municipais;

XIl - Remuneragao; vencimento do cargo publico, ou salédrio
do emprego publico, acrescido das vantagens pecuniarias, per-
manentes ou tempordrias, incorporadas ou ndo, estabelecidas
em lei, a que o servidor publico faga jus;

XIIl - Fungdo Gratificada: conjunto de atribuigGes tipicas de
lideranga ou encarregatura, exercida por servidores efetivos do
Municipio em carater temporario e de interesse da Administra-
¢do, com pagamento de adicional de remuneracdo;

XIV - Evolugao Funcional: processo pelo qual a Administra-
¢do proporciona aos servidores a possibilidade de progressdo
funcional no grau e nivel;

XV - Mérito: demonstragcdo e evidéncia do padrdo de de-
sempenho do servidor, de forma que o situe acima do nivel efi-
ciente nas atribui¢cdes que lhe sdo pertinentes e também peto
seu aperfeigopamento operacional e funcional do aprimoramen-
to de seus conhecimentos;

XVII - Avaliagdo de Desempenho: é o registro em formulario
préprio da forma de trabalhar, bem como do comportamento
funcional e pessoal de um servidor dentro da Prefeitura.

Art. 32 Aos cargos publicos corresponderdo niveis numéri-
cos seguidos de letras indicadoras de graus.

§ 12 Nivel é o numero indicativo da posi¢do do cargo na es-
cala bdsica de vencimentos.

§ 22 Grau é a referéncia alfabética indicativa do valor pro-
gressivo.

§ 32 O conjunto de nivel e grau constitui o padrdao de ven-
cimentos.
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