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Exemplo: aquecedor, automovel, barbeador, batata, caminhao,
canario, jipe, leite, 6nibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabia, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pdo, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.

Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem
alfabética e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer
critérios de classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem
de importancia, € uma habilidade indispensavel para elaborar
o desenvolvimento de uma redagdo. Tanto faz que a ordem seja
crescente, do fato mais importante para o menos importante, ou
decrescente, primeiro o menos importante e, no final, o impacto
do mais importante; é indispensavel que haja uma ldgica na
classificagdo. A elaboragdo do plano compreende a classificagdo
das partes e subdivisdes, ou seja, os elementos do plano devem
obedecer a uma hierarquizac¢do. (Garcia, 1973, p. 302304.)

Para a clareza da dissertagdo, é indispensavel que, logo na
introdugdo, os termos e conceitos sejam definidos, pois, para
expressar um questionamento, deve-se, de antemdo, expor clara
e racionalmente as posi¢des assumidas e os argumentos que as
justificam. E muito importante deixar claro o campo da discussdo e
a posicdo adotada, isto é, esclarecer ndo sé o assunto, mas também
0s pontos de vista sobre ele.

A definicdo tem por objetivo a exatiddo no emprego da
linguagem e consiste na enumeragcdo das qualidades préprias
de uma ideia, palavra ou objeto. Definir é classificar o elemento
conforme a espécie a que pertence, demonstra: a caracteristica que
o diferencia dos outros elementos dessa mesma espécie.

Entre os vérios processos de exposi¢do de ideias, a definicdo
é um dos mais importantes, sobretudo no ambito das ciéncias.
A definigdo cientifica ou didatica é denotativa, ou seja, atribui as
palavras seu sentido usual ou consensual, enquanto a conotativa ou
metafdrica emprega palavras de sentido figurado. Segundo a légica
tradicional aristotélica, a defini¢do consta de trés elementos:

- 0 termo a ser definido;

- 0 género ou espécie;

- a diferenca especifica.

O que distingue o termo definido de outros elementos da
mesma espécie. Exemplo:
Na frase: O homem é um animal racional classifica-se:

R

Elemento especiediferenga

a ser definidoespecifica

E muito comum formular definicdes de maneira defeituosa,
por exemplo: Andlise ¢ quando a gente decompde o todo em
partes. Esse tipo de defini¢do é gramaticalmente incorreto; quando
é advérbio de tempo, ndo representa o género, a espécie, a gente é
forma coloquial ndo adequada aredag¢do académica. Tdo importante
é saber formular uma definicdo, que se recorre a Garcia (1973,
p.306), para determinar os “requisitos da definicdo denotativa”.
Para ser exata, a definicdo deve apresentar os seguintes requisitos:

- 0 termo deve realmente pertencer ao género ou classe em
que esta incluido: “mesa é um movel” (classe em que ‘mesa’ esta
realmente incluida) e ndo “mesa é um instrumento ou ferramenta
ou instalagcdo”;
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- 0 género deve ser suficientemente amplo para incluir todos os
exemplos especificos da coisa definida, e suficientemente restrito
para que a diferencga possa ser percebida sem dificuldade;

- deve ser obrigatoriamente afirmativa: ndo ha, em verdade,
defini¢cdo, quando se diz que o “triangulo ndo é um prisma”;

- deve ser reciproca: “O homem é um ser vivo” ndo constitui
definicdo exata, porque a reciproca, “Todo ser vivo € um homem”
nao é verdadeira (o gato € ser vivo e ndo € homem);

- deve ser breve (contida num sé periodo). Quando a definigao,
ou o que se pretenda como tal, € muito longa (séries de periodos
ou de pardgrafos), chama-se explicagdo, e também definicdo
expandida;d

- deve ter uma estrutura gramatical rigida: sujeito (o termo) +
copula (verbo de ligagdo ser) + predicativo (o género) + adjuntos (as
diferencas).

As defini¢des dos dicionarios de lingua sdao feitas por meio
de parafrases definitorias, ou seja, uma operagdo metalinguistica
que consiste em estabelecer uma relagdo de equivaléncia entre a
palavra e seus significados.

A forca do texto dissertativo estd em sua fundamentagdo.
Sempre é fundamental procurar um porqué, uma razdo verdadeira
e necessaria. A verdade de um ponto de vista deve ser demonstrada
com argumentos validos. O ponto de vista mais logico e racional
do mundo ndo tem valor, se ndo estiver acompanhado de uma
fundamentacgédo coerente e adequada.

Os métodos fundamentais de raciocinio segundo a ldgica
classica, que foram abordados anteriormente, auxiliam o
julgamento da validade dos fatos. As vezes, a argumentagdo é
clara e pode reconhecer-se facilmente seus elementos e suas
relagdes; outras vezes, as premissas e as conclusdes organizam-se
de modo livre, misturando-se na estrutura do argumento. Por isso,
é preciso aprender a reconhecer os elementos que constituem um
argumento: premissas/conclusdes. Depois de reconhecer, verificar
se tais elementos sdo verdadeiros ou falsos; em seguida, avaliar
se 0 argumento esta expresso corretamente; se hd coeréncia e
adequacgdo entre seus elementos, ou se ha contradi¢do. Para isso
é que se aprende os processos de raciocinio por deduc¢do e por
inducdo. Admitindo-se que raciocinar é relacionar, conclui-se que
0 argumento é um tipo especifico de relagdo entre as premissas e
a conclusdo.

Procedimentos Argumentativos: Constituem os procedimentos
argumentativos mais empregados para comprovar uma afirmacdo:
exemplificagdo, explicitagdo, enumeragdo, comparagao.

Exemplificagdo: Procura justificar os pontos de vista por meio
de exemplos, hierarquizar afirmacbes. Sdo expressdes comuns
nesse tipo de procedimento: mais importante que, superior a, de
maior relevancia que. Empregam-se também dados estatisticos,
acompanhados de expressdes: considerando os dados; conforme
os dados apresentados. Faz-se a exemplificagcdo, ainda, pela
apresentagdo de causas e consequéncias, usando-se comumente as
expressdes: porque, porquanto, pois que, uma vez que, visto que,
por causa de, em virtude de, em vista de, por motivo de.

Explicitacdo: O objetivo desse recurso argumentativo é explicar
ou esclarecer os pontos de vista apresentados. Pode-se alcangar
esse objetivo pela definicdo, pelo testemunho e pela interpretacgdo.
Na explicitagdo por definicdo, empregamse expressdes como: quer
dizer, denomina-se, chama-se, na verdade, isto é, haja vista, ou
melhor; nos testemunhos sdo comuns as expressdes: conforme,
segundo, na opinido de, no parecer de, consoante as ideias de, no




entender de, no pensamento de. A explicitagdo se faz também pela
interpretagdo, em que sdo comuns as seguintes expressoes: parece,
assim, desse ponto de vista.

Enumeragdo: Faz-se pela apresentacdo de uma sequéncia de
elementos que comprovam uma opinido, tais como a enumeragao
de pormenores, de fatos, em uma sequéncia de tempo, em que sdo
frequentes as expressdes: primeiro, segundo, por ultimo, antes,
depois, ainda, em seguida, entdo, presentemente, antigamente,
depois de, antes de, atualmente, hoje, no passado, sucessivamente,
respectivamente. Na enumeragdo de fatos em uma sequéncia de
espacgo, empregam-se as seguintes expressoes: ca, 13, acol3, ali, ai,
além, adiante, perto de, ao redor de, no Estado tal, na capital, no
interior, nas grandes cidades, no sul, no leste...

Comparacdo: Analogia e contraste sdo as duas maneiras
de se estabelecer a comparagdo, com a finalidade de comprovar
uma ideia ou opinido. Na analogia, sdo comuns as expressodes: da
mesma forma, tal como, tanto quanto, assim como, igualmente.
Para estabelecer contraste, empregam-se as expressdes: mais que,
menos que, melhor que, pior que.

Entre outros tipos de argumentos empregados para aumentar
o poder de persuasdo de um texto dissertativo encontram-se:

Argumento de autoridade: O saber notério de uma autoridade
reconhecida em certa area do conhecimento da apoio a uma
afirmagdo. Dessa maneira, procura-se trazer para o enunciado a
credibilidade da autoridade citada. Lembre-se que as citagOes literais
no corpo de um texto constituem argumentos de autoridade. Ao
fazer uma citagdo, o enunciador situa os enunciados nela contidos
na linha de raciocinio que ele considera mais adequada para
explicar ou justificar um fato ou fenédmeno. Esse tipo de argumento
tem mais cardter confirmatdrio que comprobatdrio.

Apoio na consensualidade: Certas afirmag¢des dispensam
explicacdo ou comprovacdo, pois seu contetdo é aceito como valido
por consenso, pelo menos em determinado espago sociocultural.
Nesse caso, incluem-se

- A declaragdo que expressa uma verdade universal (0o homem,
mortal, aspira a imortalidade);

- A declaragdo que é evidente por si mesma (caso dos
postulados e axiomas);

- Quando escapam ao dominio intelectual, ou seja, é de
natureza subjetiva ou sentimental (o amor tem razdes que a propria
razdo desconhece); implica apreciacdo de ordem estética (gosto
nao se discute); diz respeito a fé religiosa, aos dogmas (creio, ainda
que parece absurdo).

Comprovagdo pela experiéncia ou observacdo: A verdade de
um fato ou afirmacdo pode ser comprovada por meio de dados
concretos, estatisticos ou documentais.

Comprovac¢do pela fundamentacdo ldgica: A comprovagdo
se realiza por meio de argumentos racionais, baseados na légica:
causa/efeito; consequéncia/causa; condi¢do/ocorréncia.

Fatos nao se discutem; discutem-se opinides. As declaragdes,
julgamento, pronunciamentos, apreciagdes que expressam opiniées
pessoais (ndo subjetivas) devem ter sua validade comprovada,
e sO os fatos provam. Em resumo toda afirmagdo ou juizo que
expresse uma opinido pessoal sé tera validade se fundamentada na
evidéncia dos fatos, ou seja, se acompanhada de provas, validade
dos argumentos, porém, pode ser contestada por meio da contra-
argumentacdo ou refutagdo. S3o varios os processos de contra-
argumentagao:
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Refutagdo pelo absurdo: refuta-se uma afirmagdo
demonstrando o absurdo da consequéncia. Exemplo cldssico é a
contraargumentagdo do cordeiro, na conhecida fabula “O lobo e o
cordeiro”;

Refutagdo por exclusdo: consiste em propor varias hipdteses
para elimina-las, apresentando-se, entdo, aquela que se julga
verdadeira;

Desqualificacdo do argumento: atribui-se o argumento
a opinido pessoal subjetiva do enunciador, restringindo-se a
universalidade da afirmacéo;

Ataque ao argumento pelo testemunho de autoridade:
consiste em refutar um argumento empregando os testemunhos de
autoridade que contrariam a afirmagao apresentada;

Desqualificar dados concretos apresentados: consiste em
desautorizar dados reais, demonstrando que o enunciador
baseou-se em dados corretos, mas tirou conclusdes falsas ou
inconsequentes. Por exemplo, se na argumentagdo afirmou-se, por
meio de dados estatisticos, que “o controle demografico produz o
desenvolvimento”, afirma-se que a conclusdo é inconsequente, pois
baseia-se em uma relagdo de causa-feito dificil de ser comprovada.
Para contraargumentar, propdese uma relagdo inversa: “o
desenvolvimento é que gera o controle demografico”.

Apresentam-se aqui sugestdes, um dos roteiros possiveis para
desenvolver um tema, que podem ser analisadas e adaptadas
ao desenvolvimento de outros temas. Elege-se um tema, e, em
seguida, sugerem-se os procedimentos que devem ser adotados
para a elaboragdo de um Plano de Redagdo.

Tema: O homem e a maquina: necessidade e riscos da evolugdo
tecnoldgica

- Questionar o tema, transforma-lo em interrogacao, responder
a interroga¢do (assumir um ponto de vista); dar o porqué da
resposta, justificar, criando um argumento basico;

- Imaginar um ponto de vista oposto ao argumento bdsico e
construir uma contra-argumentacdo; pensar a forma de refutagdo
que poderia ser feita ao argumento basico e tentar desqualifica-la
(rever tipos de argumentacdo);

- Refletir sobre o contexto, ou seja, fazer uma coleta de ideias
que estejam direta ou indiretamente ligadas ao tema (as ideias
podem ser listadas livremente ou organizadas como causa e
consequéncia);

- Analisar as ideias anotadas, sua relagdo com o tema e com o
argumento bdsico;

- Fazer uma selec¢do das ideias pertinentes, escolhendo as que
poderdo ser aproveitadas no texto; essas ideias transformam-se
em argumentos auxiliares, que explicam e corroboram a ideia do
argumento bdsico;

- Fazer um esbogo do Plano de Redagdo, organizando uma
sequéncia na apresenta¢do das ideias selecionadas, obedecendo
as partes principais da estrutura do texto, que poderia ser mais ou
menos a seguinte:

Introdugdo

- funcdo social da ciéncia e da tecnologia;

- defini¢cdes de ciéncia e tecnologia;

- individuo e sociedade perante o avanco tecnoldgico.

Desenvolvimento

- apresentagdo de aspectos
desenvolvimento tecnoldgico;

- como o desenvolvimento cientifico-tecnolégico modificou as
condi¢des de vida no mundo atual;

positivos e negativos do




Operagoes

e Soma ou adi¢do: como todo numero racional é uma fracdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos a adi¢do
entre os numeros racionais £ e £, da mesma forma que a soma
de fragBes, através de:

a,c ad + be
b d bd

e Subtragdo: a subtracdo de dois nimeros racionaisp e g é a
prépria operacdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p—qg=p+(-q)

c _ ad — be
bd

a.°c
b d

ATENCAO: Na adigdo/subtragdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como
favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual
fragdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A)1/4

(B) 3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E) 3/2

Resolugdo:
Somando portugués e matematica:

1 9 5+9 14 7

20

20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

1 7 _ 3
10 10
Resposta: B

e Multiplicagdo: como todo numero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos o produto de
dois nimeros racionais £ e £, da mesma forma que o produto de
fragdes, através de: d

C ac

a
X = ___
b d bd

MATEMATICA

e Divisdo: a divisdo de dois nimeros racionais p e g é a propria
operagdo de multiplicagdo do nimero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

=My
Il
[~ I~
LR R=?

=R

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa operacdo
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagao policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

() 120

Resolugao:

800 -— = 600 homens

d W

600 -=- = 120 homens detidos
Como 2/4 eram homens, 1,/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou B00-600=200 mulheres

e

200 - % = 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145
Resposta: A
e Potenciagdo: é vdlido as propriedades aplicadas aos nime-

ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base
igual ao inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

- . =3 - W2
3 5
B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da
base.

’ 2 2 2 2

8
27

3 \3) \3) A3
C) Toda poténcia com expoente par € um numero positivo.
1) (1

1
25

5 5] 5




ExpressGes numéricas

Sdo todas sentengas matematicas formadas por nimeros, suas
operagdes (adigdes, subtragdes, multiplicagdes, divisGes, potencia-
¢Oes e radiciagdes) e também por simbolos chamados de sinais de
associagdo, que podem aparecer em uma Unica expressao.

Procedimentos

1) Operagées:

- Resolvermos primeiros as potencia¢des e/ou radiciagdes na
ordem que aparecem;

- Depois as multiplicagbes e/ou divisdes;

- Por ultimo as adi¢des e/ou subtragbes na ordem que apare-
cem.

2) Simbolos:

- Primeiro, resolvemos os parénteses ( ), até acabarem os cal-
culos dentro dos parénteses,

-Depois os colchetes [ ];

- E por ultimo as chaves { }.

ATENCAO:

— Quando o sinal de adi¢do (+) anteceder um paréntese, col-
chetes ou chaves, deveremos eliminar o paréntese, o colchete ou
chaves, na ordem de resolugdo, reescrevendo os numeros internos
com 0s seus sinais originais.

—Quando o sinal de subtragdo (-) anteceder um paréntese, col-
chetes ou chaves, deveremos eliminar o paréntese, o colchete ou
chaves, na ordem de resolucdo, reescrevendo os numeros internos
com os seus sinais invertidos.

Exemplo:

(MANAUSPREV — ANALISTA PREVIDENCIARIO — ADMINISTRATI-
VA — FCC) Considere as expressdes numeéricas, abaixo.

A=1/2+1/4+1/8+1/16+1/32¢

B=1/3+1/9+1/27 +1/81 + 1/243

O valor, aproximado, da soma entre Ae B é
(A) 2

(B8)3

(@1

(D) 2,5

(E) 1,5

Resolugao:
Vamos resolver cada expressao separadamente:

A_1+-1+1+1 1 16+8+4+2+1 31
T2 4 8 16 32 32 T 32
B_1+1+1 1 1
T3 9 27 81 243
81+27+9+3+1 121

243 243
a+5—31+121—243'31+32'121
32 243 7776
?533+38?2_114[15_1466N15
7776 7776 -
Resposta: E

MATEMATICA
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Muiltiplos

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o primei-
ro é resultado da multiplicacdo entre o segundo e algum nimero
natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O que sig-
nifica que existem dois numeros, x e y, tal que x é multiplo de y se
existir algum numero natural n tal que:

X=yn

Se esse numero existir, podemos dizer que y é um divisor de x e
podemos escrever: x = n/y

Observagoes:

1) Todo nimero natural é multiplo de si mesmo.

2) Todo numero natural é multiplo de 1.

3) Todo nimero natural, diferente de zero, tem infinitos multiplos.

4) O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

5) Os multiplos do nimero 2 sdo chamados de numeros pares
e a formula geral desses nimeros é 2k (k € N). Os demais séo cha-
mados de numeros impares, e a férmula geral desses nimeros é 2k
+1(k € N).

6) O mesmo se aplica para os numeros inteiros, tendo k € Z.

Critérios de divisibilidade

S3o regras praticas que nos possibilitam dizer se um ndmero é ou
nao divisivel por outro, sem que seja necessario efetuarmos a divisao.

No quadro abaixo temos um resumo de alguns dos critérios:

Sempre. J
Qualquer nomerno é .
divisivel por 1

Se seus dols Gltimos
digitos forem divisiveis
por 4 (incluindo 00)

Se a soma dos seus
algarismos for
divisivel por 3

Sempre que ele for
divisivel por 2 e 3 a0

mesmo tempo

Sempre que ele
terminar em 0 ou

em 5

Se seus trés altimos
algarismos sao
divisiveis por &

Se a soma dos seus
algarismos for
divisivel por 9

Se a soma dos algarismos de

(Fonte: https://www.guiadamatematica.com.br/criterios-de-divisibili-
dade/ - reeditado)

Vale ressaltar a divisibilidade por 7: Um nuimero é divisivel por
7 quando o ultimo algarismo do numero, multiplicado por 2, sub-
traido do numero sem o algarismo, resulta em um ndmero multiplo
de 7. Neste, o processo sera repetido a fim de diminuir a quantida-
de de algarismos a serem analisados quanto a divisibilidade por 7.




XVI — comunicagdo prévia ao consumidor de que o servigo sera
desligado em virtude de inadimplemento, bem como do dia a par-
tir do qual sera realizado o desligamento, necessariamente durante
horario comercial. (Incluido pela Lei n2 14.015, de 2020)

Paragrafo Unico. A taxa de religacdo de servigos nao sera devi-
da se houver descumprimento da exigéncia de notificagcdo prévia
ao consumidor prevista no inciso XVI do caput deste artigo, o que
ensejara a aplicacdo de multa a concessiondria, conforme regula-
mentacdo. (Incluido pela Lei n2 14.015, de 2020)

Art. 62 S3o direitos bdsicos do usuario:

| - participagdo no acompanhamento da prestagdo e na avalia-
¢ao dos servicos;

Il - obtengdo e utilizagdo dos servigos com liberdade de escolha
entre os meios oferecidos e sem discriminagao;

Il - acesso e obten¢do de informagdes relativas a sua pessoa
constantes de registros ou bancos de dados, observado o disposto
no inciso X do caput do art. 52 da Constituicdo Federal e na Lei n2
12.527, de 18 de novembro de 2011 ;

IV - protegdo de suas informag0Oes pessoais, nos termos da Lei
n212.527, de 18 de novembro de 2011 ;

V - atuagdo integrada e sistémica na expedi¢cdo de atestados,
certidGes e documentos comprobatérios de regularidade; e

VI - obtengao de informagdes precisas e de facil acesso nos lo-
cais de prestagdo do servigo, assim como sua disponibilizagcdo na
internet, especialmente sobre:

a) horério de funcionamento das unidades administrativas;

b) servigos prestados pelo érgdo ou entidade, sua localizagdo
exata e a indicacdo do setor responsavel pelo atendimento ao pu-
blico;

c) acesso ao agente publico ou ao 6rgdo encarregado de rece-
ber manifestagdes;

d) situacdo da tramitacdo dos processos administrativos em
que figure como interessado; e

e) valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacdo dos servi-
¢os, contendo informagGes para a compreensdo exata da extensdo
do servigo prestado.

VIl — comunicagdo prévia da suspensao da prestacdo de servi-
¢o. (Incluido pela Lei n? 14.015, de 2020)

Paragrafo Unico. E vedada a suspens3o da prestacdo de servico
em virtude de inadimplemento por parte do usuario que se inicie
na sexta-feira, no sabado ou no domingo, bem como em feriado
ou no dia anterior a feriado. (Incluido pela Lei n? 14.015, de 2020)

Art. 72 Os érgdos e entidades abrangidos por esta Lei divulga-
rdo Carta de Servigos ao Usuario.

§ 12 A Carta de Servigos ao Usuario tem por objetivo informar
0 usuario sobre os servigos prestados pelo érgdo ou entidade, as
formas de acesso a esses servigos e seus compromissos e padrdes
de qualidade de atendimento ao publico.

§ 22 A Carta de Servigos ao Usuario devera trazer informag0oes
claras e precisas em relacdo a cada um dos servigos prestados, apre-
sentando, no minimo, informagdes relacionadas a:

| - servigos oferecidos;

Il - requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias
para acessar o servico;

Il - principais etapas para processamento do servico;

IV - previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico;

V - forma de prestagdo do servico; e

VI - locais e formas para o usuario apresentar eventual manifes-
tagdo sobre a prestagdo do servigo.
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§ 32 Além das informagdes descritas no § 292, a Carta de Ser-
vicos ao Usudrio deverd detalhar os compromissos e padroes de
qualidade do atendimento relativos, no minimo, aos seguintes as-
pectos:

| - prioridades de atendimento;

Il - previsdao de tempo de espera para atendimento;

Il - mecanismos de comunicagdo com o0s usuarios;

IV - procedimentos para receber e responder as manifestagdes
dos usuarios; e

V - mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagdo.

§ 42 A Carta de Servicos ao Usuario serd objeto de atualizagdo
periddica e de permanente divulgacdo mediante publicagdo em si-
tio eletronico do 6rgdo ou entidade na internet.

§ 52 Regulamento especifico de cada Poder e esfera de Governo
dispora sobre a operacionalizagdo da Carta de Servicos ao Usuario.

§ 62 Compete a cada ente federado disponibilizar as informa-
¢Oes dos servigos prestados, conforme disposto nas suas Cartas de
Servigos ao Usuario, na Base Nacional de Servigos Publicos, mantida
pelo Poder Executivo federal, em formato aberto e interoperavel,
nos termos do regulamento do Poder Executivo federal. (Incluido
pela Lei n? 14.129, de 2021) (Vigéncia)

Art. 82 S3o deveres do usuario:

| - utilizar adequadamente os servicos, procedendo com urba-
nidade e boa-fé;

Il - prestar as informagdes pertinentes ao servigo prestado
guando solicitadas;

Il - colaborar para a adequada prestagdo do servigo; e

IV - preservar as condi¢Ges dos bens publicos por meio dos
quais lhe sdo prestados os servicos de que trata esta Lei.

CAPITULO Il
DAS MANIFESTACOES DOS USUARIOS DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 92 Para garantir seus direitos, o usuario podera apresentar
manifestagdes perante a administracdo publica acerca da prestagdo
de servigos publicos.

Art. 10. A manifestagdo sera dirigida a ouvidoria do 6rgdo ou
entidade responsavel e conterd a identificagdo do requerente.

§ 12 A identificacdo do requerente ndo contera exigéncias que
inviabilizem sua manifestagao.

§ 22 S3o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos
determinantes da apresentagao de manifestagGes perante a ouvi-
doria.

§ 32 Caso nao haja ouvidoria, o usudrio poderd apresentar
manifesta¢des diretamente ao drgdo ou entidade responsavel pela
execugdo do servigo e ao érgao ou entidade a que se subordinem
ou se vinculem.

§ 42 A manifestagdao podera ser feita por meio eletrénico, ou
correspondéncia convencional, ou verbalmente, hipdtese em que
devera ser reduzida a termo.

§ 52 No caso de manifestacdo por meio eletrbnico, prevista
no § 49, respeitada a legislagdo especifica de sigilo e protegdo de
dados, podera a administracdo publica ou sua ouvidoria requerer
meio de certificagdo da identidade do usuario.

§ 62 Os drgdos e entidades publicos abrangidos por esta Lei de-
verdo colocar a disposi¢do do usuario formuldrios simplificados e de
facil compreensdo para a apresentagdo do requerimento previsto
no caput, facultada ao usudrio sua utilizagdo.

§ 72 A identificacdo do requerente é informacao pessoal prote-
gida com restri¢do de acesso nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011 .




Art. 10-A. Para fins de acesso a informacgdes e servigos, de exer-
cicio de direitos e obrigacdes ou de obtencdo de beneficios perante
os érgdos e as entidades federais, estaduais, distritais e municipais
ou os servigos publicos delegados, a apresentagdo de documento
de identificagdo com fé publica em que conste o nimero de inscri-
¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) sera suficiente para iden-
tificagdo do cidadao, dispensada a apresentagdo de qualquer outro
documento. (Incluido pela Lei n? 14.129, de 2021) (Vigéncia)

§ 12 Os cadastros, os formularios, os sistemas e outros instru-
mentos exigidos dos usuarios para a prestacdo de servigo publico
deverdo disponibilizar campo para registro do nimero de inscrigdo
no CPF, de preenchimento obrigatdrio para cidaddos brasileiros e
estrangeiros residentes no Brasil, que sera suficiente para sua iden-
tificagdo, vedada a exigéncia de apresentacdo de qualquer outro
ndmero para esse fim. (Incluido pela Lei n? 14.129, de 2021) (Vi-
géncia)

§ 22 O numero de inscri¢do no CPF podera ser declarado pelo
usudrio do servigo publico, desde que acompanhado de documento
de identificagdo com fé publica, nos termos da lei. (Incluido pela Lei
n2 14.129, de 2021) (Vigéncia)

§ 32 Ato de cada ente federativo ou Poder podera dispor sobre
€asos excepcionais ao previsto no caput deste artigo. (Incluido pela
Lei n2 14.129, de 2021) (Vigéncia)

Art. 11. Em nenhuma hipdtese, sera recusado o recebimento
de manifestagdes formuladas nos termos desta Lei, sob pena de
responsabilidade do agente publico.

Art. 12. Os procedimentos administrativos relativos a analise
das manifestagOes observardo os principios da eficiéncia e da cele-
ridade, visando a sua efetiva resolugao.

Paragrafo unico. A efetiva resolugdo das manifestacGes dos
usudrios compreende:

| - recepgdo da manifestacdo no canal de atendimento adequa-
do;

Il - emissdo de comprovante de recebimento da manifestacéo;

Il - andlise e obtengdo de informagbes, quando necessario;

IV - decisdo administrativa final; e

V - ciéncia ao usuario.

CAPIiTULO IV
DAS OUVIDORIAS

Art. 13. As ouvidorias terdo como atribui¢cdes precipuas, sem
prejuizo de outras estabelecidas em regulamento especifico:

| - promover a participagdo do usudrio na administragdo pu-
blica, em cooperagdao com outras entidades de defesa do usuario;

Il - acompanhar a prestacdo dos servigos, visando a garantir a
sua efetividade;

Il - propor aperfeicoamentos na prestagdo dos servigos;

IV - auxiliar na prevencdo e corregdo dos atos e procedimentos
incompativeis com os principios estabelecidos nesta Lei;

V - propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do
usudrio, em observancia as determinagdes desta Lei;

VI - receber, analisar e encaminhar as autoridades competen-
tes as manifestagdes, acompanhando o tratamento e a efetiva con-
clusdo das manifestagdes de usudrio perante 6rgdo ou entidade a
que se vincula; e

VIl - promover a adogao de mediagdo e conciliagdo entre o usu-
ario e o 6rgdo ou a entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgdos
competentes.

Art. 14. Com vistas a realiza¢do de seus objetivos, as ouvidorias
deverdo:
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| - receber, analisar e responder, por meio de mecanismos pro-
ativos e reativos, as manifesta¢Ges encaminhadas por usuarios de
servigos publicos; e

Il - elaborar, anualmente, relatério de gestdo, que deverd con-
solidar as informagGes mencionadas no inciso |, e, com base nelas,
apontar falhas e sugerir melhorias na prestagdo de servigos publi-
cos.

Art. 15. O relatério de gestdo de que trata o inciso Il do caput
do art. 14 devera indicar, ao menos:

| - o numero de manifestagdes recebidas no ano anterior;

Il - os motivos das manifestagdes;

Il - a andlise dos pontos recorrentes; e

IV - as providéncias adotadas pela administragdo publica nas
solugdes apresentadas.

Paragrafo Unico. O relatdrio de gestdo sera:

| - encaminhado a autoridade maxima do 6rgdo a que pertence
a unidade de ouvidoria; e

Il - disponibilizado integralmente na internet.

Art. 16. A ouvidoria encaminhard a decisdao administrativa final
a0 usuario, observado o prazo de trinta dias, prorrogavel de forma
justificada uma Unica vez, por igual periodo.

Pardagrafo Unico. Observado o prazo previsto no caput, a ouvi-
doria podera solicitar informagdes e esclarecimentos diretamente a
agentes publicos do drgdo ou entidade a que se vincula, e as solici-
tagGes devem ser respondidas no prazo de vinte dias, prorrogavel
de forma justificada uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 17. Atos normativos especificos de cada Poder e esfera de
Governo dispordo sobre a organizagdo e o funcionamento de suas
ouvidorias.

CAPITULO V
DOS CONSELHOS DE USUARIOS

Art. 18. Sem prejuizo de outras formas previstas na legislagao,
a participa¢do dos usuarios no acompanhamento da prestagdo e na
avaliacdo dos servigcos publicos sera feita por meio de conselhos de
usuarios.

Pardagrafo unico. Os conselhos de usudrios sdo 6rgaos consulti-
vos dotados das seguintes atribuicGes:

| - acompanhar a prestagdo dos servigos;

Il - participar na avaliagdo dos servicos;

Il - propor melhorias na prestacdo dos servigos;

IV - contribuir na definigdo de diretrizes para o adequado aten-
dimento ao usudrio; e

V - acompanhar e avaliar a atuagao do ouvidor.

Art. 19. A composicdo dos conselhos deve observar os critérios
de representatividade e pluralidade das partes interessadas, com
vistas ao equilibrio em sua representacgéo.

Paragrafo Unico. A escolha dos representantes sera feita em
processo aberto ao publico e diferenciado por tipo de usuario a ser
representado.

Art. 20. O conselho de usudrios podera ser consultado quanto
a indicagdo do ouvidor.

Art. 21. A participacdo do usuario no conselho serd considera-
da servigo relevante e sem remuneragdo.

Art. 22. Regulamento especifico de cada Poder e esfera de Go-
verno dispora sobre a organiza¢do e funcionamento dos conselhos
de usuarios.




CAPITULO VI
DA AVALIACAO CONTINUADA DOS SERVICOS PUBLICOS

Art. 23. Os drgdos e entidades publicos abrangidos por esta Lei
deverdo avaliar os servigos prestados, nos seguintes aspectos:

| - satisfagdo do usudrio com o servico prestado;

Il - qualidade do atendimento prestado ao usuario;

Il - cumprimento dos compromissos e prazos definidos para a
prestagdo dos servigos;

IV - quantidade de manifestagGes de usuarios; e

V - medidas adotadas pela administra¢do publica para melhoria
e aperfeicoamento da prestagdo do servigo.

§ 12 A avaliagdo sera realizada por pesquisa de satisfagao feita,
no minimo, a cada um ano, ou por qualquer outro meio que garanta
significancia estatistica aos resultados.

§ 22 O resultado da avaliagdo devera ser integralmente publica-
do no sitio do drgdo ou entidade, incluindo o ranking das entidades
com maior incidéncia de reclamagdo dos usuarios na periodicidade
a que se refere o § 12, e servira de subsidio para reorientar e ajus-
tar os servigos prestados, em especial quanto ao cumprimento dos
compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento divulga-
dos na Carta de Servigos ao Usuario.

Art. 24. Regulamento especifico de cada Poder e esfera de Go-
verno dispora sobre a avaliagdo da efetividade e dos niveis de satis-
fagdo dos usuarios.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Esta Lei entra em vigor, a contar da sua publicagao,
em:rl - trezentos e sessenta dias para a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios com mais de quinhentos mil habitantes;rll
- quinhentos e quarenta dias para os Municipios entre cem mil e
quinhentos mil habitantes; erlll - setecentos e vinte dias para os
Municipios com menos de cem mil habitantes.

Brasilia, 26 de junho de 2017; 1962 da Independéncia e 1292
da Republica.

CONSTITUICAO FEDERAL BRASILEIRA DE 1988

Prezado candidato o edital ndo especifica quais assuntos serdo
abordados em relagdo a Constitui¢do Federal, portanto, disponibili-
zaremos alguns temas pertinentes ao cargo e comumente exigidos
em certames publicos.

Indicamos também o site oficial que contém a Constituicdo Fe-
deral/1988 para consulta na integra e complemento de seus estu-
dos, conforme segue: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/consti-
tuicao/ConstituicaoCompilado.htm

DisposicGes gerais e servidores publicos

A expressdao Administracdo Publica em sentido objetivo traduz
a ideia de atividade, tarefa, agdo ou fungdo de atendimento ao inte-
resse coletivo. Ja em sentido subjetivo, indica o universo dos érgdos
e pessoas que desempenham fungdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administra-
¢do Publica como sendo o conjunto de pessoas e 6rgdos que de-
sempenham uma fun¢do de atendimento ao interesse publico, ou
seja, que estdo a servigo da coletividade.
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Principios da Administragdo Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracdo publi-
ca direta e 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.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizagdo de tais principios. Assim, para facilitar essa memori-
zacdo, ja é de praxe valer-se da cldssica expressdo mnemonica “LIM-
PE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragdo Publica

Legalidade

Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m| o |Z

Eficiéncia
LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

¢ Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determinada.
O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

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

Em relagdo a Administragdo
Publica

O Particular pode fazer tudo que a

Em relagdo ao Particular N ,
lei ndo proibe

e Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administragao Publica deve
servir a todos, sem preferéncias ou aversGes pessoais ou partida-
rias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar de-
terminadas pessoas, uma vez que o fundamento para o exercicio de
sua fungao é sempre o interesse publico.

e Principio da Moralidade

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

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

O Artigo 37, § 42 da CF elenca as consequéncias possiveis, devi-
do a atos de improbidade administrativa:

SancGes ao cometimento de atos de improbidade
administrativa

Suspensao dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)




e Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que a Administragao Pu-
blica tem a obrigagao de dar ampla divulgagdo dos atos que pratica,
salvo a hipdtese de sigilo necessario.

A publicidade é a condigdo de eficacia do ato administrativo e
tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e pos-
sibilitar o controle por todos os interessados.

e Principio da Eficiéncia

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcional,
evitando atuagdes amadoristicas.

Este principio imp&e a Administragdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concreto, a
medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais satisfaga
o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever juridico de
boa administracdo).

Em decorréncia disso, a administragdo publica estd obrigada a
desenvolver mecanismos capazes de propiciar os melhores resul-
tados possiveis para os administrados. Portanto, a Administragdo
Publica serd considerada eficiente sempre que o melhor resultado
for atingido.

Disposicdes Gerais na Administragdo Publica
O esquema abaixo sintetiza a defini¢do de Administragdo Pu-
blica:

Administragdo Publica

Direta Indireta
Autarquias (podem ser qualificadas como
Federal agéncias reguladoras)
Estadual Fundagdes (autarquias e fundagdes podem ser
Distrital qualificadas como agéncias executivas)
Municipal Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

N&o integram a Administracdo Publica, mas prestam servigos de
interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposicOes gerais sobre a Administragdo Publica estdo elen-
cadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici-
pios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

| - os cargos, empregos e fungbes publicas sGo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei;

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de apro-
vagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego,
na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para cargo em
comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo;

Il - o prazo de validade do concurso publico serd de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;
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IV - durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de convo-
cagdio, 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 servi-
dores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigdes e per-
centuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui-
¢Oes de diregdo, chefia e assessoramento;

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;

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 contratacdo por tempo de-
terminado para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico;

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, asse-
gurada revis@o geral anual, sempre na mesma data e sem distingéo
de indices;

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fun-
¢bes 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-
sées 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 Mi-
nistros 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 dmbito do Poder Executivo, o
subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no dmbito do Poder Le-
gislativo e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de Justica, li-
mitado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do sub-
sidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal,
no dmbito do Poder Judicidrio, aplicavel este limite aos membros do
Ministério Publico, aos Procuradores e aos Defensores Publicos;

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 remuneratarias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servigo publico;

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico
ndo serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores;

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e em-
pregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos X/
e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 42, 150, 11, 153, Ill, e 153, § 29, |;

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de hordrios, observado em
qualquer caso o disposto no inciso XI:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissbes regulamentadas;

XVII - a proibigdo de acumular estende-se a empregos e funcées
e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsididrias, e sociedades controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico;




