apostllas .-.-/

gao

COD: OP-©89IN-22
7908403516902

CARMO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARMO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Recepcionista

EDITAL N2 001/2022



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Leitura e interpretagado de 1eXT0. ...ttt ettt e e e e e e e e 01
2. SiStemMa OrtOgrafico VigENte. L . ot e e e e e 14
3. DIVISA0 SHlADICA. . ..t 15
4. Acentuacdo grafica. Sinais rafiCos. ... ..ottt e e 16
LT =0 oY (U= Yot~ o P 16
6. Palavras sindnimas, antdnimas, parGnimas e homonimas. O significado das palavras. Denotagdo e conotagdo. ............... 17
7. Emprego de algumas palavras (porque / por que / porqué / por qué - sendo / se ndo—hd /a—mau/ mal—afim/afim). ...... 18
8. Classificagdo das palavras — substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢cao, contragao, conjungdo e
interjeicdo. Pronomes pessoais, demonstrativos e possessivos. Coletivos. Aumentativos e diminutivos. Graus do substantivo e do
adjetivo. Locugdes. Emprego de algumas classes de palavras. ... ...ttt e 20
9. Estrutura das palavras — elementos morficos. Processo de formagdo das palavras. ... 25
10. Frase, oragdo e periodo. Termos da oragdo. Termos essenciais da oragdo: Sujeito e predicado. Termos acessérios da oragdo. Vocativo.
Periodo composto — Coordenagao, subordinagao, oragdes reduzidas, ora¢Oes intercaladas ou interferentes. ................. 27
11. Vozes do verbo: Voz ativa, passiva @ reflexiva. . . . ..o e e 29
12. Regéncia verbal e nominal. SintaxXe de regeNCIa . .. ..o\ttt ittt e e e e 30
13, Sintaxe de CONCOTAANCIA. . « . . vttt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 31
14, SINtaXe A€ COlOCAGAD. . . o v vttt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 31
15. Fonema. Silaba. Acento tonico. Encontro vocélico. Encontro consonantal. Produgdo de sons da fala. Alfabeto fonoldgico. ...... 32
T - 11PN 33
17, FigUIas de liNgUagEmM. .ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e 33
18, VICIOS 0B lINGUAEEM. ..ottt e e e e e e e e e e e e 35
19, FUNGOES da lINBUAE M. . o ottt ettt ettt et e et e e e e e e e e e 36
7 o
Matematica
L. ANEMETICE, .ottt 01
2. G0N UNTOS .ottt e e e e e e 02
3. Conjuntos Numéricos, Calculo NUMErico € AlgEDIiCO, ... ..ottt e e e e e et et e et e e 06
N 0T (o= g - == o 12
5. Relagdes e Fungdes, Graficos de fun¢des; Fun¢do do 1° grau; Fun¢do do 2° grau; Fungdo Modular; Fun¢do Exponencial; Logaritmos;
Fungdo Logaritmica; FUNGA0 TrigonOmMBtIiCa; o . v\ v vttt et e e e e e e e e e e e et e e et e e e 13
B, PrOBIESS DS, vt vttt ittt et e e e e e e e 17
7. GeOMELIIA Plana; . . oottt 19
8. Geometria de Posi¢do Espacial; Geometria Métrica ESpacial; . ... oottt e 22
9. GeOMETria ANalEiCa] ..ottt 25
O R 1 g =0 g o3/ 1= o o - P 30
11. Matrizes; Determinantes; Sistemas LiN@ares; . .. oottt et et e e 32
12. Andlise ComMbBINGtOria; . . oottt e e e e e 41
13, Probabilidade;] .. ... 42
14, NUMEIOS COMPIEXOS; . . o v ettt et et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 43
15. Polindmios; Equagdes Polinomiais ou AlgEDriCas; . . ... ..ottt e e e e 45
16. NogOes de Estatisticas Graficos € Tabelas. . ... .. oo e e e et e 48
17. Problemas envolvendo Raciocinio Légico. Sequéncias Ldgicas envolvendo NUmeros, Letras e Figuras. ................covou... 51
18. Regra de trés Simples @ COMPOSTAS, . ..ottt ettt ettt e e et e e e e e e e e e e 73
19, ProporCionalidade; . ... e e e e e e 74
20. Equagdo do 12 grau, Equacgdo do 22 grau, Inequagdo do 12 grau, Inequagdo do 22 8rau. .. ...ovviein et 75
21, Juros SIMpPles € JUIrOS COMPOSTOS. . ..o\ ittt ittt e ettt e et e e e e e e e e e e 79




INDICE

Nogoes bdsicas de Informatica

1.

MS Office-2010 - ferramentas basicas: Word: Estrutura dos documentos, edicdo e formatagdo de textos e imagens, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores, simbdlicos e numéricos, manipulacGes e formatagdes de tabelas, op¢bes de impressdo, con-
trole de quebra e numeracdo de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. ........ 01
PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagbes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, no¢des
de edicdo e formatagao de apresentagdes, inser¢ao de objetos, numeragdo de paginas, botdes de agdo, animagao e transi¢do entre
Sl ettt e e e e e e 04
Excel 2010: estrutura bdsica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e gréficos, uso
de férmulas, fungdes e macros, impressdo, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificagdo e filtrode dados. ... i e 09
Internet: Conceitos e servigos relacionados a Internet, correio eletronico e Browsers (navegadores de internet). .............. 15

Conhecimentos Especificos

Recepcionista
1. Constituigdo Federal - CF - 1988 - CAPITULO VII - Da Administracdo Publica (artigos 37, 38,39,40€41). .......cvvvveenn.... 01
2. Protocolo: recepgéo, classificagdo, registro e distribuicdo de documentos. Arquivo: organizacdo, alfabetagcdo, métodos de arqui-

vamento. processos de comunicacdo; nog¢des gerais sobre questdes de protocolo. Recebimento e encaminhamento de corre-

SPONABNCIA; .« o ottt ettt e e e e 04
Caracteristicas adequadas ao profissional de atendimento ao publico: eficiéncia no uso do telefone: uso da voz, processos de comu-
nicagdo; vocabulario, informagdes confidenciais, recados, controles; normas de atendimento ao publico; ................... 14
Operagdo com PABX: conhecimento de equipamento comum da mesa operadora: caracteristicas técnicas de funcionamento. ..25
O telefone: sistemas telefénicos, canal, circuitos, tronCos € trafeg0. .. .. .ottt e e et ettt et et 29
Listas telefonicas: tipos, areas de abrangéncia, vigéncia e periodicidade. Como consultar a lista telefénica; .................. 31
TelEfONES ULBIS. . .ottt ittt e et e e e e e e e e 32
Ligaghes € 0peragles telefONiCas. . . ..ot e e e e 32
Manual da Telefonista . ... o e e e e e 33
. Atelefonista, a informatica € @ aUtomMaga0o de ESCITOIIOS. . ...\ttt e et e e e e 35
. Regras basicas de comportamento profissional para o trato didrio com o publico interno e externo e colegas de trabalho. ...... 36
. Regras de hierarquias N0 servigo pUDBIICO. . .. ... it 52
. Atendimento @0 PUDIICO. . ... ot e e 54
. Zelo pelo patrimoOnio PUBIICO. .. ... e e e e 54
. REIAGDES NI PSS O@IS. v\ vt vttt ettt et e e e e e e e e e e 56

. BHCA N0 SEIVICO PUDIICO. . . o\t oottt et e e e e 64




LEITURA E INTERPRETAGAO DE TEXTO

Compreensdo e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpreta¢do?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagdo é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

J4 compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenca de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informacgdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.




— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de meméria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDEI

] Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA

MAIS UM POUCO!

VAMOS...

&

N 9




LOGO PODERA REPARTIR

NOSSO CAFE DA MANHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdao bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
cam comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situa¢ées em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

LINGUA PORTUGUESA

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

FOl
PENALT!
SIM, ELE

Vo

INTERV ENCﬂD MILITAR

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-seater as ideias do autor, o que ndao quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpreta¢do

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de iniUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos
frasais presentes em cada pardagrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.




ARITMETICA

Média aritmética de um conjunto de numeros é o valor que se
obtém dividindo a soma dos elementos pelo numero de elementos
do conjunto. :

Representemos a média aritmética por X.

A média pode ser calculada apenas se a varidvel envolvida na
pesquisa for quantitativa. Nao faz sentido calcular a média aritméti-
ca para variaveis quantitativas.

Na realizagdo de uma mesma pesquisa estatistica entre diferen-
tes grupos, se for possivel calcular a média, ficara mais facil estabe-
lecer uma comparagdo entre esses grupos e perceber tendéncias.

Considerando uma equipe de basquete, a soma das alturas dos
jogadores é:

1,85+185+1,95+1,98+1,98+1,98+2,01+2,01+2,07+2,07
+2,07+2,07+2,10+2,13+2,18 = 30,0

Se dividirmos esse valor pelo numero total de jogadores, obte-
remos a média aritmética das alturas:

)

15

média = = 2,02

A média aritmética das alturas dos jogadores é 2,02m.

Média Ponderada

A média dos elementos do conjunto numérico A relativa a adi-
¢do e na qual cada elemento tem um “determinado peso” é chama-
da média aritmética ponderada.

_ Plxl;szz;P3X3; ...ann
N P1+P2+P3+"'+Pn

Mediana (Md)
Sejam os valores escritos em rol: x,, X,, X, ... X,

Sendo n impar, chama-se mediana o termo x. tal que o nime-
ro de termos da sequéncia que precedem x, € igual ao nimero de
termos que o sucedem, isto €&, x, € termo médio da sequéncia (x )
em rol.

Sendo n par, chama-se mediana o valor obtido pela média arit-
mética entre os termos X.ex., tais que o numero de termos que
precedem X, é igual ao numero de termos que sucedem X,y isto é,
a mediana é a média aritmética entre os termos centrais da sequ-
éncia (x ) em rol.

Exemplo 1:
Determinar a mediana do conjunto de dados:
{12, 3,7, 10, 21, 18, 23}

Solugdo:

Escrevendo os elementos do conjunto em rol, tem-se: (3, 7, 10,
12, 18, 21, 23). A mediana é o termo médio desse rol. Logo: Md=12

Resposta: Md=12.

MATEMATICA
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Exemplo 2:
Determinar a mediana do conjunto de dados:
{10, 12, 3, 7, 18, 23, 21, 25}.

Solugdo:

Escrevendo-se os elementos do conjunto em rol, tem-se:

(3, 7, 10, 12, 18, 21, 23, 25). A mediana é a média aritmética
entre os dois termos centrais do rol.

12418 _ .
—=

Logo: md =
Resposta: Md=15

Moda (Mo)
Num conjunto de numeros: x,, X,, X,, ... X, chama-se moda
aquele valor que ocorre com maior frequéncia.

Observacgao:
A moda pode ndo existir e, se existir, pode ndo ser Unica.

Exemplo 1:
O conjunto de dados 3, 3, 8, 8, 8, 6, 9, 31 tem moda igual a 8,
isto €, Mo=8.

Exemplo 2:
O conjunto de dados 1, 2, 9, 6, 3, 5 ndo tem moda.

Medidas de dispersao

Duas distribuicdes de frequéncia com medidas de tendéncia
central semelhantes podem apresentar caracteristicas diversas.
Necessita-se de outros indices numéricas que informem sobre o
grau de dispersdo ou variagao dos dados em torno da média ou de
qualquer outro valor de concentracdo. Esses indices sdo chamados
medidas de dispersao.

Variancia

Ha um indice que mede a “dispersdo” dos elementos de um
conjunto de numeros em relagdo a sua média aritmética, e que é
chamado de variancia. Esse indice é assim definido:

Seja o conjunto de nuimeros x,, x,, X,, ... X, tal que X é sua
média aritmética. Chama-se variancia desse conjunto, e indica-se

por g2, o nimero:
2 L i G D
n
Isto é:
(x; — %)%+ (x =)+ (x3 — %)% + -+ (x,, — %)?
g2 = X1 2 3 n

n

E para amostra

(g — )24 (3 — )% + (X3 — 2)% + 4 (x, —x)?
n—1

2 _
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Exemplo 1:
Em oito jogos, o jogador A, de bola ao cesto, apresentou o se-
guinte desempenho, descrito na tabela abaixo:

JOGO NUMERO DE PONTOS
1 22

18

13

24

26

20

19

18

O |IN|OO || WwW|N

a) Qual a média de pontos por jogo?
b) Qual a variancia do conjunto de pontos?

Solugdo:

a) A média de pontos por jogo é:

22+18+13+24+26+20+19+18
8

X =

20

s K

b) A variancia é:
(22—-20)2+ (18—20)2+(13—20)2+ (24—20)2 +

52— (26— 20)2+ (20 — 202) + (19 — 20)2 + (18 — 20)?
N 8

~o? =14,25

Desvio médio

Defini¢do

Medida da dispersdo dos dados em relagdo a média de uma
sequéncia. Esta medida representa a média das distancias entre
cada elemento da amostra e seu valor médio.
lx; — x|

DM =
n

Desvio padrao

Definicao

Seja o conjunto de nimeros x,, x,, X,, ... X, tal que X ésuamé-
dia aritmética. Chama-se desvio padrdo desse conjunto, e indica-se
por 0, o nimero:

> ?zl (ox; — x)?

n

Isto é:

(X1 = %)%+ (xp = %)%+ (x3 — %)% + -+ + (%, — X)?
n

MATEMATICA

Exemplo:

As estaturas dos jogadores de uma equipe de basquetebol sdo:
2,00 m; 1,95 m; 2,10 m; 1,90 m e 2,05 m. Calcular:

a) A estatura média desses jogadores.

b) O desvio padrdo desse conjunto de estaturas.

Solugdo:

Sendo X a estatura média, temos:

2,00+ 1,95+ 2,10+ 1,90+ 2,05
5

X =

~xXx=200m

Sendo 0 o desvio padrdo, tem-se:

\/(2,00 —2,00)2 4+ (1,95 — 2,00)2 + (2,10 — 2,00)2 + (1,90 — 2,00)? + (2,05 — 2,00)2
o=
5

o =,/0,005m = 0,07m

CONJUNTOS

Conjunto estd presente em muitos aspectos da vida, sejam eles
cotidianos, culturais ou cientificos. Por exemplo, formamos conjun-
tos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da
semana ou simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra
maiuscula.

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}

-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos
temos:

B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é repre-
sentado da seguinte forma: S=couS={}.

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

Ou A é parte de B

A estd contido em B escrevemos: A C B




Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a
B:AdB

Simbolos
€ : pertence
&: n3o pertence
C: esta contido
¢: ndo esta contido
D:contém
D: n3o contém
/: tal que
* :implica que
& se,e somente se
3 existe
3: ndo existe
V : para todo(ou qualquer que seja)
2: conjunto vazio
N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos nimeros racionais
Q’=l: conjunto dos niumeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

Igualdade

Propriedades basicas da igualdade

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x & U,
temos que:

(1)A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4)SeA=Bex € A, entdo xE B.

SeA=BeA & C(,entdioB & C.

Dois conjuntos sdo iguais se, e somente se, possuem exata-
mente os mesmos elementos. Em simbolo:

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos saber
apenas quais sao os elementos.

Ndo importa ordem:

A={1,2,3} e B={2,1,3}

Ndo importa se ha repeticao:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Classificagdo

Defini¢do

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, ao
nimero de elementos que ele possui.

Exemplo
Por exemplo, se A ={45,65,85,95} entdo #A = 4.

Defini¢oes

Dois conjuntos dizem-se equipotentes se tém o mesmo cardi-
nal.

Um conjunto diz-se

a) infinito quando ndo é possivel enumerar todos os seus ele-
mentos

b) finito quando é possivel enumerar todos os seus elementos

¢) singular quando é formado por um Unico elemento

d) vazio quando ndo tem elementos

Exemplos
N é um conjunto infinito (O cardinal do conjunto N (#N) é infi-
nito (e°));

MATEMATICA
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A ={}, 1} é um conjunto finito (#A = 2);
B = {Lua} é um conjunto singular (#B = 1)
{} ou 2 é o conjunto vazio (#2 = 0)

Pertinéncia

O conceito basico da teoria dos conjuntos € a relagdo de per-
tinéncia representada pelo simbolo . As letras minusculas desig-
nam os elementos de um conjunto e as maiusculas, os conjuntos.
Assim, o conjunto das vogais (V) é:

V={a,e,i,o,u}

A relagdo de pertinéncia é expressa por: a&V

A relagdo de ndo-pertinéncia é expressa por:b&V, pois o ele-
mento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusdao

A Relagdo de inclusdo possui 3 propriedades:

Propriedade reflexiva: ACA, isto €, um conjunto sempre é sub-
conjunto dele mesmo.

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

Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, ACC.

Operagoes

Unido

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro formado
pelos elementos que pertencem pelo menos um dos conjuntos a
gue chamamos conjunto unido e representamos por: AU B.

Formalmente temos: AUB={x|x € Aoux € B}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}

AUB={1,2,3,4,5,6}

Intersegao

A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que sdao ao mesmo tempo de A e de B, e é representada
por : AnB. Simbolicamente: ANB={x|xEA e x& B}

A B
Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
AnB={d,e}
Diferenga

Uma outra operagdo entre conjuntos é a diferenca, que a cada
par A, B de conjuntos faz corresponder o conjunto definido por:

A — B ou A\B que se diz a diferenca entre A e B ou o comple-
mentar de B em relagdo a A.

A este conjunto pertencem os elementos de A que ndo perten-
cem a B.

A\B = {x : XEA e x¥B}.




NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

MS OFFICE-2010 - FERRAMENTAS BASICAS: WORD: ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATACAO DE
TEXTOS E IMAGENS, CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS, MARCADORES, SIMBOLICOS E NUMERICOS,
MANIPULACOES E FORMATACOES DE TABELAS, OPCOES DE IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRA E NUMERAGCAO DE

PAGINAS, LEGENDAS, iINDICES, INSERGCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE TEXTO

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado um dos principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina o
mercado de suites de escritério.

Word é um processador de textos versatil com recursos avangados de editoragdo eletronica capaz de criar textos, elementos graficos,
cartas, relatdrios, paginas da Internet e e-mail.

A versdo 2010 trouxe muitos novos recursos Uteis para o programa, junto com alteragdes importantes na interface do usuario que foi
projetada para aprimorar o acesso a toda a ampla variedade de recursos do Word.

A interface do Word 2010 é bem diferente da versao 2003 e bem parecida com o Word 2007. Dentre as vantagens oferecidas pelo
aplicativo, podemos destacar: efeitos de formatagao como preenchimentos de gradiente e reflexos, diretamente no texto do documento,
aplicar ao texto e as formas, muitos dos mesmos efeitos que talvez ja use para imagens, graficos e elementos graficos SmartArt, uso do

Painel de Navegagdo que facilita a pesquisa e até a reorganiza¢do do conteido do documento em poucos cliques, além de ferramentas
para trabalhos em rede.
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Interface do Word 2010.

1. Barra de titulo: exibe o nome de arquivo do documento que esta sendo editado e o nome do software que vocé estd usando?. Ele
também inclui a minimizar padrao, restauragdo, botdes e fechar.

2. Ferramentas de acesso rapido: comandos que costumam ser usados, como Salvar, Desfazer, e Refazer estdo localizados aqui. No
final da barra de ferramentas de acesso rapido € um menu suspenso onde vocé pode adicionar outros comumente usados ou necessarios
comumente comandos.

3. Guia de arquivo: clique neste botdo para localizar comandos que atuam no documento, em vez do contetido do documento, como
o Novo, Abrir, Salvar como, Imprimir e Fechar.
4. A faixa de opg6es: comandos necessarios para o seu trabalho estdo localizados aqui. A aparéncia da faixa de opgdes serd alterada

dependendo do tamanho do seu monitor. O Word ird compactar a faixa de opgGes alterando a organizagao dos controles para acomodar
monitores menores.

5. Janela de editar: mostra o contetido do documento que vocé estd editando.

1 Monteiro, E. Microsoft Word 2007.

2 https.//support.microsoft.com/pt-br/office/word-para-novos-usu%C3%A 1rios-cace 0fd8-eed9-4aa2-b3c6-07d39895886c#IDOEAABAAA=Office_2010

1
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6. Barra de rolagem: permite a vocé alterar a posicdo de exibicdo do documento que vocé esta editando.

7. Barra de status: exibe informag&es sobre o documento que vocé esta editando.

8. Botdes de exibicao: permite a vocé alterar o modo de exibi¢do do documento que vocé estd editando para atender as suas neces-
sidades.

9. Controle de slide de zoom: permite que vocé alterar as configuragdes de zoom do documento que vocé esta editando.

Salvar a abrir um documento

No Word, vocé deve salvar seu documento para que vocé pode sair do programa sem perder seu trabalho. Quando vocé salva o
documento, ele é armazenado como um arquivo em seu computador. Posteriormente, vocé pode abrir o arquivo, altera-lo e imprimi-lo.

Para salvar um documento, faga o seguinte:

1. Cligue no botdo Salvar na barra de ferramentas de acesso rapido.

2. Especifique o local onde deseja salvar o documento na caixa Salvar em. Na primeira vez em que vocé salvar o documento, a primeira
linha de texto no documento é previamente preenchida como nome do arquivo na caixa nome do arquivo. Para alterar o nome do arquivo,
digite um novo nome de arquivo.

3. Clique em Salvar.

4. O documento é salvo como um arquivo. O nome do arquivo na barra de titulo é alterado para refletir o nome de arquivo salvo.

E possivel abrir um documento do Word para continuar seu trabalho. Para abrir um documento, faca o seguinte:

1. Cligue no botdo Iniciar e, em seguida, clique em documentos.

2. Navegue até o local onde vocé armazenou o arquivo e clique duas vezes no arquivo. Aparece a tela de inicializacdo do Word e, em
seguida, o documento é exibido.

E possivel também abrir um documento a partir do Word clicando na guia arquivo e, em seguida, clicando em Abrir. Para abrir um
documento que salvo recentemente, clique em recentes.

Criando documentos no Word

O texto padrdo criado no Word é chamado de documento, quando salvos no computador, este documento recebe o nome definido
pelo usuario e a extensdo .DOCX (ponto DOCX).

Ao salvar um documento do Word, vocé também podera criar seus préprios modelos no Word. Bastando para isso informar que o
arquivo sera salvo no formato Modelo de documento, na janela do comando Arquivo/Salvar como...

Neste caso, a extensdo adotada pelo arquivo serd .DOTX e serdo gravados em uma pasta especifica, ao invés da extensdo para docu-
mentos comuns .DOCX. Também é possivel usar o comando Arquivo/Salvar como para salvar seu documento em diferentes formatos como
.HTM, .PDF, .ODT e .DOC utilizado pelas versdes mais antigas do Word.

Editar e formatar texto

Antes de editar ou formatar texto, primeiro selecione o texto. Siga as etapas abaixo para selecionar o texto.

1. Coloque o cursor no inicio do texto que vocé gostaria de editar ou formatar e, em seguida, pressione o botdo esquerdo do mouse.

2. Ao manter pressionado o botdo esquerdo do mouse, mové-la para a direita (chamada de “arrastar”) para selecionar o texto. Uma
cor de plano de fundo é adicionada no local do texto selecionado para indicar que o intervalo de selegéo.

A maioria das ferramentas de formatagdo de texto sdo encontrados clicando na guia pagina inicial e, em seguida, escolhendo no grupo
fonte.

1
i

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
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1. Esta é a guia pagina inicial.
2. Este é o grupo fonte na guia pagina inicial.
3. Este é o botdo negrito. Consulte a tabela abaixo para os nomes e fung¢des de todos os bot&es no grupo fonte.




icones e teclas de atalho

Novo (Ctrl + O): exibe um novo docu-
mento em branco.

L

Ctrl + A (Abrir): abre documentos an-
teriormente salvos.

Ctrl + B (Salvar): grava o arquivo.

Ctrl + P (Imprimir): imprime o docu-
mento.

Visualizar a impressao.

Verificar Ortografia e Gramatica F7

Ctrl+U (Substituir): permite substituir
um texto no documento.

Ctrl + X (Copiar): copia dados para a
Area de Transferéncia sem deixar de exibir
aimagem na tela.

Ctrl + C (Copiar): copia dados para a
Area de Transferéncia sem deixar de exibir
a imagem na tela.

Ctrl + V (Colar): recupera dados envia-
dos para a Area de Transferéncia.

| B

Ctrl+Shift+C e Ctrl+Shift+V (Pincel):
copia e cola formatagdes de texto.

5|

Ctrl + Z (Desfazer): desfazer a Ultima
acao.

2|

Ctrl + R (Refazer): retorno ao estado
antes de ter acionado o Desfazer.

G|

F4 (Repetir): repete a ultima acgdo.

Ctrl + K (Inserir Hiperlink): insere links
de pardgrafos, arquivos ou Web.

K|

Desenhar Tabela: permite ao usuario
inserir uma tabela, desenhando linhas.

Colunas: formata o texto em colunas.

3
L S

Desenho: exibe ou oculta a Barra de
Ferramentas Desenho.

Ctrl + *: exibe ou oculta caracteres ndo
imprimiveis.

Efeito de Texto: atribui um efeito visu-
al (brilho, sombra ou reflexo) ao texto se-
lecionado.

Shift + F3 (Maiusculas e Minusculas):
alterna a capitalizacdo do texto.

NOCOES BASICAS DE INFORMATICA
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F1: Ajuda do Word

™y

Alterar Estilos: exibe o painel de for-
matagdo de estilo.

Calibri (Corpo)

Ctrl+Shift+F (Fonte): apresenta uma
lista de opgBes para modificar a tipografia
da fonte (letra).

Ctrl+Shift+P (Tamanho da Fonte):
apresenta uma lista de opg¢Bes para modi-
ficar o tamanho da fonte.

| A Ctrl+> ou Ctrl+]: aumentar fonte.
A Ctrl+< ou Ctrl+[: diminuir fonte.
| -‘-!"J, Limpar Formatac&o.
N Ctrl+N: negrito.
4 Ctrl+: italico.
8 - Ctrl+S: sublinhado.
abs Tachado.
x, Texto Subscrito.
x* Ctrl+Shift++: texto sobrescrito.
An" Shift+F3: alternar entre maiusculas e
minudsculas.
|a'5‘" Funciona como uma caneta marca-tex-

to.

Cor-da-fonte.

Marcadores: aplica marcadores aos
paragrafos selecionados.

Numeragao: formata como lista nume-
rada os paragrafos selecionados.

Tab (para descer um nivel) e Shift+Tab
(para subir um nivel): numeragdo de Varios

=
=" ’ . s .
i= | Niveis: formata os paragrafos com lista nu-
merada em varios niveis.
|§ Diminuir recuo: avanga o texto em di-
: re¢do a margem esquerda.
Etl Aumentar recuo: distancia o texto da

margem esquerda.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
RECEPCIONISTA

CONSTITUICAO FEDERAL - CF - 1988 - CAPITULO VII -
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA (ARTIGOS 37, 38, 39, 40
E 41)

— Disposig¢oes gerais

A administragdo publica consiste no conjunto de meios institu-
cionais, materiais, financeiros e humanos do Estado, preordenado
a realizagdo de seus servigos, visando a satisfagdo das necessidades
coletivas.

A fungdo administrativa é institucionalmente imputada a diver-
sas entidades governamentais auténomas, expressas no art. 37 da
Constituicdo Federal.

Administra¢do Publica Direta e Indireta

A administragdo direta é a administragdo centralizada, defini-
da como o conjunto de érgdos administrativos subordinados dire-
tamente ao Poder Executivo de cada entidade. Ex.: Ministérios, as
Forcas Armadas, a Receita Federal, os proprios Poderes Executivo,
Legislativo, Judicidrio etc.

Por sua vez, a administragdo indireta é a descentralizada, com-
posta por entidades personalizadas de prestagdo de servigo ou ex-
ploragdo de atividades econdmicas, mas vinculadas aos Poderes
Executivos da entidade publica. Ex.: Autarquias: Agéncia Nacional
de Aviagdo Civil — ANAC, Instituto Nacional de Colonizagdo e Refor-
ma Agraria — INCRA e outras agéncias reguladoras, Universidade Fe-
deral de Alfenas — UNIFAL-MG e outras universidades federais, Cen-
tros e Institutos Federais de Educagdo Tecnoldgica, Banco Central
do Brasil — BACEN; Conselho Federal de Medicina e outros Conse-
Ihos Profissionais etc; Empresas Publicas: BNDES, Caixa EconGmica
Federal, Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos etc; Sociedades
de economia mista: Petrobras, Banco do Brasil etc; Fundacbes pu-
blicas: Funai, Funasa, IBGE etc.

Principios Especificos da Administragao Publica

Legalidade: todo o ato administrativo deve ser antecedido de
lei;

Impessoalidade: todos atos e provimentos administrativos ndo
sdo imputdveis ao agente politico que o realiza, mas sim ao érgdo
ou entidade publica em nome da qual atuou.

Moralidade: impde a obediéncia a lei, ndo sé no que ela tem de
formal, mas como na sua teleologia. Ndo bastara ao administrador
o estrito cumprimento da legalidade, devendo ele, no exercicio de
sua fungdo publica, respeitar os principios éticos de razoabilidade
e justica.

Publicidade: todos os atos administrativos devem ser publicos,
vedado o sigilo e o segredo, salvo em hipdteses restritas que envol-
vam a seguranga nacional.

Eficiéncia: trazido pela Emenda Constitucional n2 19, este prin-
cipio estabelece que os atos administrativos devem cumprir os seus
propésitos de forma eficaz.

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mo-
ralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998):

| - os cargos, empregos e fun¢des publicas sGo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei; (Redagdo dada pela Emen-
da Constitucional n 19, de 1998);

— Servidores publicos

Concurso Publico:

A investidura em cargo ou emprego publico sé se pode dar por
meio de concurso publico. Enquanto ndo hd a posse, os aprovados
tém apenas uma expectativa de direito. Ndo ha direito adquirido
em relagdo ao cargo pela simples aprovagdo em concurso publico.

Art. 37.

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para
cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e exone-
rag¢do (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

Il - o prazo de validade do concurso publico serd de até dois
anos, prorrogdvel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de convo-
cagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de pro-
vas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursa-
dos para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por ser-
vidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a se-
rem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢bes e
percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atri-
buicées de dire¢do, chefia e assessoramento (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre asso-
ciagdo sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites
definidos em lei especifica (Redagéo dada pela Emenda Constitucio-
nal n? 19, de 1998);

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

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo de-
terminado para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico;

O art. 37 da Constituicdo Federal estabelece ainda as regras
quanto a valores, limitagdes e formas de recebimento de remunera-
¢do e subsidios dos servidores publicos, bem como condigGes sobre
acumulo de cargos e fungdes:

Art. 37.

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

XI - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fun-
¢Oes e empregos publicos da administragdo direta, autdrquica e
fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos, pen-
sOes ou outra espécie remuneratoria, percebidos cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra na-
tureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite,
nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no Distrito
Federal, o subsidio mensal do Governador no Gmbito do Poder Exe-
cutivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no dmbito
do Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal
de Justi¢ca, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos
por cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supre-
mo Tribunal Federal, no émbito do Poder Judicidrio, aplicdvel este
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limite aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos
Defensores Publicos (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n®
41, 19.12.2003);

XII - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder
Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo Poder Execu-
tivo;

Xlll - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratorias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servigo publico (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19,
de 1998);

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico
ndo serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n? 19, de 1998);

XV - 0 subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e em-
pregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos XI
e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 42, 150, Il, 153, Ill, e 153, § 29, |,
(Redagdio dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de hordrios, observado em
qualquer caso o disposto no inciso XI (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998):

a) a de dois cargos de professor; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998);

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico
(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998);

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissdes regulamentadas; (Redagdo dada pela Emen-
da Constitucional n® 34, de 2001);

XVII - a proibigcdo de acumular estende-se a empregos e fungdes
e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsididrias, e sociedades controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998); XVIll - a administrag¢do fazenddria e
seus servidores fiscais terdo, dentro de suas dreas de competéncia
e jurisdigdo, precedéncia sobre os demais setores administrativos,
na forma da lei;

E também a criagdo de autarquias e instituicdo de empresas
publicas, fundagdes e sociedades de economia mista:

Art. 37.

XIX - somente por lei especifica poderd ser criada autarquia e
autorizada a institui¢cGo de empresa publica, de sociedade de econo-
mia mista e de fundagdo, cabendo a lei complementar, neste ultimo
caso, definir as dreas de sua atuagdo (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998);

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a cria-
cdo de subsididrias das entidades mencionadas no inciso anterior,
assim como a participag¢do de qualquer delas em empresa privada;

Todas as obras, servigos e compras da Administragao, nos ter-
mos do que preceitua o art. 37 da Constituicao, deverdo ser contra-
tadas por meio de licitagdo publica.

Art. 37.

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagcdo, as obras,
servigos, compras e alienagées serdo contratados mediante pro-
cesso de licitago publica que assegure igualdade de condigcbes a
todos os concorrentes, com cldusulas que estabelegam obrigagdes
de pagamento, mantidas as condigcées efetivas da proposta, nos ter-
mos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificagdo
técnica e econdémica indispensdveis a garantia do cumprimento das
obrigagées (Regulamento).

O referido art. 37, CF dispOe ainda sobre as informagdes na Ad-
ministra¢do Publica:

XXII - as administragbes tributdrias da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao funciona-
mento do Estado, exercidas por servidores de carreiras especificas,
terdo recursos prioritdrios para a realizagdo de suas atividades e
atuardo de forma integrada, inclusive com o compartilhamento de
cadastros e de informagdes fiscais, na forma da lei ou convénio (In-
cluido pela Emenda Constitucional n? 42, de 19.12.2003);

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e cam-
panhas dos drgdos publicos deverd ter cardter educativo, infor-
mativo ou de orientag¢do social, dela nGo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de auto-
ridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observdncia do disposto nos incisos Il e lll implicard a
nulidade do ato e a punigéo da autoridade responsdvel, nos termos
da lei.

§ 32 A lei disciplinard as formas de participagéo do usudrio na
administragdo publica direta e indireta, regulando especialmente
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998):

I - as reclamagdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servigos de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servicos (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a infor-
magdes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X e
XXXl (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998) (Vide
Lein?12.527, de 2011);

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administragéo publica.
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998).

Improbidade Administrativa

A improbidade administrativa é espécie de ilegalidade pratica-
da pelo servidor, qualificada pela finalidade de atribuir situacdo de
vantagem a si ou a outrem. A Lei n2 8.429/92, chamada de Lei de
Improbidade Administrativa, disciplina este dispositivo constitucio-
nal, previsto no art. 37, §42.

Art. 37.

§ 42 Os atos de improbidade administrativa importaréo a sus-
pensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a indisponi-
bilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e gradagdo
previstas em lei, sem prejuizo da agdo penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecerd os prazos de prescrigdo para ilicitos pra-
ticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos
ao erdrio, ressalvadas as respectivas agdes de ressarcimento.

§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito pri-
vado prestadoras de servicos publicos responderdo pelos danos que
seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsdvel nos casos de dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispord sobre os requisitos e as restri¢ées ao ocupante
de cargo ou emprego da administragdo direta e indireta que possi-
bilite o acesso a informagdes privilegiadas (Incluido pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998).

§ 82 A autonomia gerencial, orcamentdria e financeira dos
drgdos e entidades da administra¢do direta e indireta poderd ser
ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus administra-
dores e o poder publico, que tenha por objeto a fixagdo de metas de
desempenho para o érgdo ou entidade, cabendo a lei dispor sobre
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998) (Regulamen-
to) (Vigéncia) :

I - 0 prazo de duragdo do contrato (Incluido pela Emenda Cons-
titucional n® 19, de 1998)
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Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, di-
reitos, obrigagdes e responsabilidade dos dirigentes (Incluido pela
Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

Il - a remuneragdo do pessoal (Incluido pela Emenda Constitu-
cional n® 19, de 1998);

§ 92 O disposto no inciso XI aplica-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsididrias, que receberem
recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Munici-
pios para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em geral
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998).

§ 10. E vedada a percep¢do simultdnea de proventos de apo-
sentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a re-
muneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os
cargos acumuldveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos
e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exo-
neragdo.(Incluido pela Emenda Constitucional n® 20, de 1998) (Vide
Emenda Constitucional n® 20, de 1998);

§ 11. Ndo serdo computadas, para efeito dos limites remunera-
térios de que trata o inciso XI do caput deste artigo, as parcelas de
cardter indenizatdrio previstas em lei (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n® 47, de 2005).

§ 12. Para os fins do disposto no inciso XI do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu dmbito,
mediante emenda as respectivas Constituicées e Lei Orgdnica, como
limite unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do respecti-
vo Tribunal de Justi¢a, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, néio se aplicando o disposto neste pardgrafo aos
subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vereadores (In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 47, de 2005).

§ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo poderd ser re-
adaptado para exercicio de cargo cujas atribui¢bes e responsabili-
dades sejam compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta condi¢cdo,
desde que possua a habilitagéo e o nivel de escolaridade exigidos
para o cargo de destino, mantida a remuneragdo do cargo de ori-
gem (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).

§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizagbio de tempo
de contribuig@o decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o rom-
pimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribui¢do. (In-
cluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 15. E vedada a complementacdo de aposentadorias de servi-
dores publicos e de pensdes por morte a seus dependentes que ndo
seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que ndo
seja prevista em lei que extinga regime prdprio de previdéncia social
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).

Regime Juridico dos Servidores Publicos

O regime juridico dos servidores publicos é o conjunto de prin-
cipios e regras destinadas a regulagdo das relages funcionais da
administragao publica e seus agentes. Pode ser geral, aplicavel a
todos os servidores de uma determinada pessoa politica (da Admi-
nistragdo Publica Federal, Estadual, Municipal, por exemplo) ou es-
pecifico, como é o caso de algumas carreiras, como a Magistratura,
Ministério Publico etc.

O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Unido é estatu-
tario e regido pela Lei n2 8.112 de 1990. Nas esferas distrital, es-
taduais e municipais podem ser adotados estatutos préprios, des-
de compativeis com os preceitos da Constituicdo Federal e da Lei
8.112/90.

No regime estatutdrio ndo ha relagdo contratual empregaticia.

A Constituicdo Federal prevé todo o regime juridico dos Servi-
dores Publicos, com sistema remuneratdrio, regime previdencidrio
e regra geral de aposentadoria, nos termos do art. 40, CF.

A estabilidade é uma das garantias do servigo publico, prevista
constitucionalmente. E adquirida pelo funcionario concursado apés
trés anos de efetivo exercicio da fungdo publica e impede que ele
seja desvinculado do servigo publico arbitrariamente, a ndo ser por
sentenca transitada em julgado ou decisdao administrativa em que
Ihe foi dado amplo direito de defesa, aposentadoria compulsdria,
exoneragao a pedido ou morte:

Art. 41. Sdo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os ser-
vidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de
concurso publico (Redagdio dada pela Emenda Constitucional n® 19,
de 1998).

§ 19 O servidor publico estdvel s perderd o cargo (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998):

I - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado (Inclu-
ido pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998);

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegu-
rada ampla defesa (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de
1998);

Il - mediante procedimento de avaliagdo periodica de desem-
penho, na forma de lei complementar, assegurada ampla defesa
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

§ 22 Invalidada por sentenga judicial a demissdo do servidor
estdvel, serd ele reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se es-
tavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo,
aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com re-
muneragdo proporcional ao tempo de servico (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

§ 39 Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o ser-
vidor estdvel ficara em disponibilidade, com remuneragdo propor-
cional ao tempo de servigo, até seu adequado aproveitamento em
outro cargo (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998);

§ 42 Como condig¢do para a aquisi¢do da estabilidade, é obriga-
téria a avaliagdo especial de desempenho por comissdo instituida
para essa finalidade (Incluido pela Emenda Constitucional n 19, de
1998,).

S&o militares dos Estados, do Distrito Federal e dos Territorios,
os membros das policias militares e corpos de bombeiros militares,
instituicGes organizadas com base na hierarquia e disciplina, nos
termos do art. 42, CF. Aos militares sdo proibidas a sindicalizagdo e
a greve, em face das fung¢des por eles desempenhadas.

Art. 42. Os membros das Policias Militares e Corpos de Bom-
beiros Militares, instituicbes organizadas com base na hierarquia e
disciplina, sdo militares dos Estados, do Distrito Federal e dos Terri-
torios (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 18, de 1998).

§ 12 Aplicam-se aos militares dos Estados, do Distrito Federal e
dos Territdrios, além do que vier a ser fixado em lei, as disposi¢ées
do art. 14, § 89, do art. 40, § 9% e do art. 142, §§ 22 e 32, cabendo
a lei estadual especifica dispor sobre as matérias do art. 142, § 39,
inciso X, sendo as patentes dos oficiais conferidas pelos respectivos
governadores (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 20, de
15/12/98).

§ 22 Aos pensionistas dos militares dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Territérios aplica-se o que for fixado em lei especifica do
respectivo ente estatal (Reda¢do dada pela Emenda Constitucional
ne41, 19.12.2003).
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