AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragdao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@,’ POR QUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Exercicios comentados para fixagdo do
aprendizado.
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Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacgdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

O

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e ndo literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagées
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensado geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdao das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengdes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensao geral esta ligada a in-
terpretagdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literdrio muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradagdao humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histéria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opiniao, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagodes objetivas, ideias argumentativas ou instrucdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amaz0nia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Anadlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literdrios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengao do autor ao
escrever este texto? H4 uma mensagem explicita ou implicita?

apostilas a4
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cang¢do do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensao geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificagdo de argumentos, a andlise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensado do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacdo, narrativa ou descricdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

- Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto

LINGUA PORTUGUESA

de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condicGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdémica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visGes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denudncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos N3o Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central

Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificacdo.
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INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS

A informatica, também conhecida como ciéncia da
computagao, é o campo de estudo dedicado ao processamento
automatico e racional da informagdo por meio de sistemas
computacionais. A palavra “informatica” é uma jungdo dos
termos “informagdo” e “automatica”, refletindo a esséncia
do campo: o uso de computadores e algoritmos para tratar,
armazenar e transmitir informagdes de forma eficiente e precisa.

A histéria da informdtica é marcada por uma evolugdo
constante e revoluciondria, que transformou a maneira como
vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de
calculo, como o abaco, até os modernos computadores e
dispositivos moveis, a informatica tem sido uma forga motriz no
avanco da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das
primeiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adigOes e
subtragdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou
a Maquina Analitica, considerada o precursor dos computadores
modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira
programadora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser
processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros
computadores eletronicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas
e era capaz de realizar milhares de cdlculos por segundo.
A invencdo do transistor e dos circuitos integrados levou a
computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando
na era dos microprocessadores e na explosdo da computagdo
pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones
até sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo
de rapido desenvolvimento e inovagéo.

— Conceitos Basicos De Informatica

— Computador: é uma mdquina capaz de receber, armazenar,

processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memoria, disco rigido) e software (programas e
sistemas operacionais).
Hardware e Software: hardware refere-se aos
componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware
e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas
operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao
computador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos
de armazenamento utilizados para guardar informagdes, como
discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen
drives, cartdes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores
contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de
ameagas.

— Tipos De Computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para

uso em um Unico local, geralmente composto por uma torre
ou gabinete que contém os componentes principais, como
processador, memoaria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.
Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis
compactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso
em diferentes locais.

— Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel
ao toque, menores e mais leves que laptops, projetados
principalmente para consumo de conteddo, como navegagdo na
web, leitura de livros eletronicos e reproduc¢do de midia.

—Smartphones: sao dispositivos mdéveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos
de produtividade, cdmeras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

—Mainframes: sao computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

—Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos
e avangados, projetados para lidar com calculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulagGes e analise de dados.
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CONHECIMENTO E UTILIZACAO DOS PRINCIPAIS
SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES
DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
REPRODUTORES DE ViDEO, VISUALIZADORES DE
IMAGEM, ANTIViRUS)

Compactador de arquivos: é um software que reduz o
tamanho dos arquivos, para economizar espago em disco ou
facilitar o envio e o download pela internet. Alguns formatos de
arquivos compactados sdo ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de
compactadores de arquivos sdo WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

Chat: é um software que permite a comunicagdo online
entre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz ou video.
Alguns exemplos de chat sdo WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom,
etc.

Clientes de e-mails: s3o softwares que permitem o envio e
o recebimento de mensagens eletronicas pela internet. Eles se
conectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens
na caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de
e-mails sdo Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

Gerenciador de processos: é um software que controla
0s processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo
computador. Ele mostra informagGes como o uso da CPU, da
memoéria RAM, do disco e da rede pelos processos. Ele também
permite finalizar ou alterar a prioridade dos processos. Alguns
exemplos de gerenciadores de processos sdo o Gerenciador de
Tarefas do Windows, o Monitor de Atividade do Mac OS e o htop
do Linux.

Visualizador de imagens: O visualizador de imagens do
Windows é um programa que permite abrir e visualizar fotos
no computador. Ele foi introduzido no Windows XP e continuou
sendo o aplicativo padrdo para fotos até o Windows 8.1. No
Windows 10 e no Windows 11, ele foi substituido pelo aplicativo
Fotos, que tem mais recursos, mas também é mais pesado e
lento.

Antivirus: é um programa que protege o seu computador
ou dispositivo mével contra virus, malwares, spywares e outras
ameagas digitais. Um antivirus funciona escaneando os arquivos,
aplicativos e redes em busca de sinais de atividades maliciosas,
e bloqueando ou removendo qualquer coisa suspeita. Alguns
exemplos sdo Avast, AVG Antivirus, Kaspersky Security Cloud,
Bitdefender Antivirus, etc.

Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player
é uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-
se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu
computador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é
valido para o media center.

(0 Windows Media Player
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CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE (PLACA MAE,
MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU); PERIFERICOS
DE COMPUTADORES

Informatica é a ciéncia que estuda o processamento, o
armazenamento e a transmissdo de informagdes por meio de
dispositivos eletronicos, como computadores, celulares e redes.

— Hardware

O hardware é a parte fisica do computador, ou seja, os
componentes que podem ser tocados com as mados, como o
gabinete, o teclado, o mouse, a impressora, o disco rigido, a
memoria, entre outros.

— Memorias: sdo dispositivos que armazenam dados
e instrugcdes para serem usados pelo processador. Existem
diferentes tipos de memarias, como:

— Memdria RAM: (Random Access Memory ou Memdria
de Acesso Randémico): é uma memoria volatil e rapida que
armazena temporariamente os dados dos programas que estdo
em execu¢do no computador. Ela perde o conteddo quando o
computador é desligado.

- Meméria ROM: (Read Only Memory ou Memobria
Somente de Leitura): € uma memoria ndo volatil que armazena
permanentemente as instrugdes basicas para o funcionamento
do computador, como o BIOS (Basic Input/Output System ou
Sistema Bdasico de Entrada/Saida). Ela ndo perde o contetdo
quando o computador é desligado.

— Meméria CACHE: é uma memdria muito rapida e pequena
gue armazena temporariamente os dados mais usados pelo
processador, para acelerar o seu desempenho. Ela pode ser
interna (dentro do processador) ou externa (entre o processador
e a memodria RAM).

— Memoérias EXTERNAS: sdo dispositivos removiveis que
armazenam dados fora do computador, como pen drives, cartdes
de memoria, CDs e DVDs.

— Processadores (CPU): sdo os chips responsaveis pelo

controle e execugdo das operagBes do computador. Eles sdo
compostos por duas unidades principais: a Unidade de Controle
(UC), que busca e interpreta as instrucGes; e a Unidade Ldgica
e Aritmética (ULA), que realiza as operagdes matemadticas e
légicas. Os processadores podem ter mais de um nucleo (core),
que permite realizar mais tarefas simultaneamente. Os principais
fabricantes de processadores sdo Intel e AMD.
Disco de armazenamento: é um dispositivo que
armazena grandes quantidades de dados de forma permanente
ou semipermanente. Existem diferentes tipos de discos de
armazenamento, tais como os HDs, CDs e DVDs.

— HD: (Hard Disk ou Disco Rigido): é um disco magnético
que fica dentro do gabinete do computador e armazena os
programas, o sistema operacional e os arquivos do usuario.

— CD: (Compact Disc ou Disco Compacto): é um disco dptico
que pode ser gravado uma vez (CD-R) ou varias vezes (CD-RW) e
pode armazenar até 700 MB de dados.

— DVD: (Digital Versatile Disc ou Disco Digital Versatil): é um
disco dptico que pode ser gravado uma vez (DVD-R) ou vdrias
vezes (DVD-RW) e pode armazenar até 4,7 GB de dados em uma
camada ou até 8,5 GB em duas camadas.
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ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS CIVIS DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DECRETO-LEI N2 220, DE 18 DE JULHO DE 1975.
(Regulamento aprovado pelo Decreto n2 2479/1979)

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
CIVIS DO PODER EXECUTIVO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.

O Governador do Estado do Rio de Janeiro, no uso da atribui-
¢do que Ihe confere 0 § 12 do art. 32 da Lei Complementar n? 20,
de 12 de julho de 1974,

DECRETA:

Art. 12 Este Decreto-lei institui o regime juridico dos funcio-
narios publicos civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Ja-
neiro.

Pardgrafo Unico. Para os efeitos deste Decreto-lei funciona-
rio é a pessoa legalmente investida em cargo publico estadual do
Quadro | (Permanente).

Titulo |
DO PROVIMENTO, DO EXERCICIO E DA VACANCIA

Art. 22 A nomeacdo para cargo de provimento efetivo de-
pende de prévia habilitagdo em concurso publico.

§ 12 O concurso objetivara avaliar:

1) conhecimento e qualificagdo profissionais, mediante pro-
vas ou provas e titulos;

2) condigdes de sanidade fisico-mental; e

3) desempenho das atividades do cargo, inclusive condi¢Ges
psicoldgicas, mediante estagio experimental.

§ 29 (Revogado pela Lei Complementar n2 140/2011)

§ 392 A designacgdo prevista no paragrafo anterior observara
a ordem de classificagdo nas provas e o limite das vagas a serem
preenchidas, percebendo o estagiario retribui¢do corresponden-
te a 80% (oitenta por cento) do vencimento do cargo, assegurada
a diferencga, se nomeado afinal.

§ 42 O prazo de validade das provas sera fixado nas instru-
¢Bes reguladoras do concurso, aprovadas pelo Orgdo Central do
Sistema de Pessoal Civil do Estado e podera ser prorrogado, uma
vez, por periodo ndo excedente a 12 (doze) meses.

§ 52 O candidato que, ao ser designado para o estagio expe-
rimental, for ocupante, em carater efetivo, de cargo ou emprego
em 0Orgdo da Administracdo Estadual direta ou autdrquica ficara
dele afastado com a perda do vencimento ou saldrio e vantagens,
observado o disposto no inciso IV do art. 20 e ressalvado o sala-
rio-familia, continuando filiado a mesma instituicao de previdén-
cia, sem alteragdo da base de contribuigdo.

§ 62 O candidato ndo aprovado no estagio experimental sera
considerado inabilitado no concurso e voltara automaticamente
ao cargo ou emprego de que se tenha afastado, na hipdtese do
paragrafo anterior.

§ 72 O candidato aprovado permanecera na situagdo de es-
tagidrio até a data da publicagdo do ato de nomeacgdo, conside-
rada a mesma data, para, todos os efeitos, inicio do exercicio do
cargo ressalvado o disposto no pardgrafo terceiro antecedente e
no artigo seguinte.

§ 82 As atribuigOes inerentes ao cargo servirdo de base para
o estabelecimento dos requisitos a serem exigidos para inscri¢ao
no concurso, inclusive a limitagdo da idade, que ndo podera ser
inferior a 18 (dezoito) nem superior a 45 (quarenta e cinco) anos.

§ 92 N3o ficara sujeito ao limite maximo de idade o servidor
de 6rgdo da administragdo publica, direta ou indireta.

§ 10 Além dos requisitos de que trata o § 82 deste artigo, sao
exigiveis para inscrigdo em concurso publico:

1) nacionalidade brasileira;

2) pleno gozo dos direitos politicos;

3) quitagdo das obriga¢Oes militares.

Art. 32 O funcionario nomeado na forma do artigo anterior
adquirird estabilidade apds 2 (dois) anos de efetivo exercicio,
computando-se, para esse efeito, o periodo de estagio experi-
mental em que tenha sido aprovado.

Paragrafo unico. O funcionario que se desvincular de um car-
go publico do Estado do Rio de Janeiro ou de suas autarquias
para investir-se em outro conservara a estabilidade ja adquirida.

Art. 42 O funcionario estavel poderd ser transferido da ad-
ministragdo direta para a autdrquica e reciprocamente, ou de um
para outro Quadro de mesma entidade, desde que para cargo de
retribuicdo equivalente, atendida a habilitagdo profissional; ou
removido de uma Unidade Administrativa para outra do mesmo
drgdo ou entidade, desde que haja claro na lotagdo.

Art. 52 Invalidada a demissdo do funcionario, sera ele reinte-
grado e ressarcido.

§ 19 Far-se-a a reintegragdo no cargo anteriormente ocupa-
do; se alterado, no resultante da alteragdo; se extinto, noutro de
vencimento equivalente, atendida a habilitagdo profissional.

§ 22 Nao ocorrendo qualquer das hipdteses previstas no pa-
ragrafo anterior, restabelecer-se-a o cargo anteriormente exer-
cido, que ficara como excedente, e nele se fara a reintegragao.

§ 32 A reintegragdo ocorrera, sempre, no sistema de classifi-
cag¢do a que pertencia o funcionario.

§ 42 Reintegrado o funciondrio, aquele que ndo ocuparia
cargo de igual classe se ndo tivesse ocorrido o ato de demissdo
objeto da medida serd exonerado ou reconduzido ao cargo ante-
rior, sem direito a qualquer ressarcimento, se nao estavel; caso
contrario, serd ele provido em vaga existente ou permanecera
como excedente até a ocorréncia da vaga.

Art. 62 O funcionario em disponibilidade podera ser aprovei-
tado em cargo de natureza e vencimento compativeis com os do
anteriormente ocupado.
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Art. 72 O funciondrio estdvel fisicamente incapacitado para
o pleno exercicio do cargo podera ser ajustado em outro de ven-
cimento equivalente e compativel com suas aptiddes e qualifica-
¢Oes profissionais.

Art. 82 A investidura em cargo de provimento efetivo ocor-
rerd com o exercicio, que, nos casos de nomeacdo, reintegragdo,
transferéncia e aproveitamento, se iniciard no prazo de 30 (trin-
ta) dias, contado da publicacdo do ato de provimento.

§ 12 Sdo requisitos essenciais para essa investidura, verifica-
da a subsisténcia dos previstos no § 10 do art. 22, os seguintes:

1) habilitagdo em exame de sanidade e capacidade fisica re-
alizada exclusivamente por 6rgdo oficial do Estado;

2) declaragdo de bens;

3) habilitagdo em concurso publico;

4) bons antecedentes;

5) prestagdo de fianca, quando a natureza da fungdo o exigir;

6) declaragdo sobre se detém outro cargo, fungdo ou empre-
g0, ou se percebe proventos de inatividade; e

7) inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

§ 22 A prova dos requisitos a que se referem os itens 1 e 3 do
§ 10 do art.22 e 3 e 4 do pardgrafo anterior ndo serd exigida nos
casos de reintegragdo e aproveitamento.

§ 32 A critério da administra¢do, ocorrendo motivo relevan-
te, o prazo para o exercicio podera ser prorrogado.

§ 42 Serd tornada sem efeito a nomeagdo se o exercicio ndo
se verificar no prazo estabelecido.

Art. 92 O funcionario que deva entrar em exercicio em nova
sede terd, para esse efeito, prazo de 5 (cinco) dias, contados da
data da publicagdo do ato que o determinar.

Art. 10. A investidura em cargo em comissdo ocorrera com a
posse, da qual se lavrard termo incluindo o compromisso de fiel
cumprimento dos deveres da fungdo publica.

§ 12 O termo de posse consignard a apresentacdo de decla-
ragao de bens.

§ 22 A competéncia para dar posse sera a indicada em legis-
lacdo especifica.

§ 32 Quando a investidura de que trata este artigo recair em
pessoas estranhas ao servigo publico, serd exigida a comprova-
¢do dos requisitos a que se referem os itens 1 a 3 do § 10 do art.
2%2e1,2,4,6e7do§12doart. 82

Art. 11. Considerar-se-a em efetivo exercicio o funcionario
afastado por motivo de:

| - férias;

Il - casamento e luto, até 8 (oito) dias;

Il - desempenho de cargo ou fungdo de confianga na admi-
nistracdo publica federal, estadual ou municipal;

IV - 0 estagio experimental;

V - licenga-prémio, licenga a gestante, acidente em servigo
ou doenga profissional;

VI - licenga para tratamento de saude;

VIl - doenga de notificagdo compulsdria;

VIII - missdo oficial;

IX - estudo no exterior ou em qualquer parte do territério
nacional desde que de interesse para a Administragdao e nao ul-
trapasse o prazo de 12 (doze) meses;

X - prestagdo de prova ou de exame em curso regular ou em
concurso publico;

XI - recolhimento a prisdo, se absolvido afinal;

XIl - suspensdo preventiva, se inocentado afinal;

LEGISLACAO

XIlI - convocagdo para servigo militar, juri e outros servigos
obrigatdrios por lei; e

XIV - transito para ter exercicio em nova sede.

Art. 12. O afastamento para o exterior, exceto em gozo de
férias ou licenga, dependerd, salvo delegacdo de competéncia,
de prévia autorizagdao do Governador do Estado.

Art. 13. O afastamento do funcionario de sua unidade admi-
nistrativa dar-se-a somente para desempenho de cargo ou fun-
¢do de confianga e com Onus para a unidade requisitante.

Art. 14. O cargo ou fun¢do de confianga podera ser exercido,
eventualmente, em substituicao, hipétese em que a investidura
independera de posse.

Paragrafo Unico. A substituigdo sera sempre remunerada e
ndo podera recair em pessoa estranha ao servigo publico esta-
dual.

Art. 15. Dar-se-a vacancia do cargo ou da fungdo na data do
fato ou da publicagdo do ato que implique desinvestidura.

Art. 16. A exoneragao ou dispensa, ocorrera:

| - a pedido; e

Il - ex-officio.

Paragrafo Unico. Aplicar-se-a a exoneragdo ou dispensa ex-
-officio:

1) no caso de exercicio de cargo ou fun¢do de confianga;

2) no caso de abandono de cargo, quando extinta a puni-
bilidade por prescri¢cdao e o funcionario ndo houver requerido a
exoneragao; e

3) na hipdtese prevista no art. 52, § 42

Art. 17. Declarar-se-a a perda do cargo:

| - nas hipdteses previstas na legislagdo penal; e

Il - nos demais casos especificados em lei.

Titulo 1l
DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS

Art. 18. O funcionario gozara, por ano de exercicio, 30 (trin-
ta) dias consecutivos de férias, que somente poderdo ser acumu-
ladas até o maximo de 2 (dois) periodos, em face de imperiosa
necessidade do servigo.

§ 12 E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao ser-
vigo.

§ 29(Revogado pela Lei Complementar n2 121/2008) (Vide
Lei Complementar n2 121/2008)

Art. 19. Conceder-se-3 licencga:

| - para tratamento de salde, com vencimento e vantagens,
pelo prazo maximo de 24 (vinte e quatro) meses;

Il - por motivo de doenga em pessoa da familia, com venci-
mento e vantagens integrais nos primeiros 12 (doze) meses; e,
com dois tergos, por outros 12 (doze) meses, no maximo;

Il - a gestante, com vencimentos e vantagens, pelo prazo de
seis meses, prorrogdvel, no caso de aleitamento materno, por no
minimo trinta e no maximo noventa dias, mediante a apresenta-
¢do de laudo médico circunstanciado emitido pelo servico de pe-
ricia médica oficial do Estado, podendo retroagir sua prorrogag¢ao
até 15 (quinze) dias, a partir da data do referido laudo. (Redagdo
dada pela Lei Complementar n2 128/2009)

IV - para servigo militar, na forma da legislagdo especifica;
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RACIOCINIO LOGICO E
MATEMATICO

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: RESOLUCAO
DE PROBLEMAS ENVOLVENDO FRACOES

Fragdo é todo numero que pode ser escrito da seguinte
forma a/b, com b#0. Sendo a o numerador e b o denominador.
Uma fracdo é uma divisdo em partes iguais. Observe a figura:

f 1

O numerador indica quantas partes tomamos do total que
foi dividida a unidade.

O denominador indica quantas partes iguais foi dividida a
unidade.

Lé-se: um quarto.

Atengdo:

® Fragbes com denominadores de 1 a 10: meios, tergos,
quartos, quintos, sextos, sétimos, oitavos, nonos e décimos.

* Fragoes com denominadores poténcias de 10: décimos,
centésimos, milésimos, décimos de milésimos, centésimos de
milésimos etc.

¢ Denominadores diferentes dos citados anteriormente:
Enuncia-se o numerador e, em seguida, o denominador seguido
da palavra “avos”.

Tipos de fragoes

— Fragdes Proprias: Numerador é menor que o denomina-
dor. Ex.: 7/15

— Frag6es Improéprias: Numerador é maior ou igual ao deno-
minador. Ex.: 7/6

- FragOes aparentes: Numerador é multiplo do denominador.
As mesmas pertencem também ao grupo das fragGes improprias.
Ex.:6/3

— Fragbes mistas: NUmeros compostos de uma parte inteira
e outra fraciondaria. Podemos transformar uma fragdo imprépria
na forma mista e vice e versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um doze
avos)

- Frag0Oes equivalentes: Duas ou mais fragcGes que apresen-
tam a mesma parte da unidade. Ex.: 2/4=1/2

— Fragoes irredutiveis: Fracdes onde o numerador e o deno-
minador sdo primos entre si. Ex.: 5/11 ;

Operagdes com fragoes

e Adicao e Subtragao

Com mesmo denominador: Conserva-se o denominador e
soma-se ou subtrai-se os numeradores.

2+

2 14
i B
3 3 3

-9
Wl | &

Com denominadores diferentes: é necessario reduzir ao
mesmo denominador através do MMC entre os denominadores.
Usamos tanto na adigao quanto na subtragao.

TN N
5 18—15
XC _ _

) 6

O MMC entre os denominadores (3,2) =6
e Multiplicagdo e Divisao
Multiplicacdio: E produto dos numerados pelos denominado-
res dados. Ex.:

3+3 1
63 2

I

SN L T T

3 5+8-3 120 |15

!

simplificando por 8

un
[o0]

— Divisdo: E igual a primeira fragdo multiplicada pelo inverso
da segunda fragdo. Ex.:

Obs.: Sempre que possivel podemos simplificar o resultado
da fragdo resultante de forma a torna-la irredutivel.

Exemplo:

(EBSERH/HUPES — UFBA - TECNICO EM INFORMATICA - IA-
DES) O suco de trés garrafas iguais foi dividido igualmente entre
5 pessoas. Cada uma recebeu

(A) 2

- do total dos sucos.

(8) gdn suco de uma garrafa.

Q) g do total dos sucos.

yi
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(D) gdo suco de uma garrafa.

&
(E) = do total dos sucos.

Resolugao:

Se cada garrafa contém X litros de suco, e eu tenho 3 garra-
fas, entdo o total serd de 3X litros de suco. Precisamos dividir essa
quantidade de suco (em litros) para 5 pessoas, logo teremos:

3.x 3
—_— =%
5 5
Onde x é litros de suco, assim a fragdo que cada um recebeu
de suco é de 3/5 de suco da garrafa.
Resposta: B

CONJUNTOS; CONJUNTOS NUMERICOS; RELACOES
ENTRE CONJUNTOS

NUMEROS NATURAIS (N)

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N=1{0,123456...}

- Todo niumero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.
N*={1,2,3,4,5,6....}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um ante-
cessor (numero que vem antes do numero dado).

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente de
zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

NUMEROS INTEIROS (2)

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nime-
ros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o
zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={.,-3-2-10123,..}

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero

ZF =4{.-2,-1,1,2,..}
2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,=1{0,1,2,..}
3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
Z_ =1{.-3,-2,-1}

NUMEROS RACIONAIS (Q)

Chama-se de nimero racional a todo numero que pode ser
expresso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b#0

S3ao exemplos de numeros racionais:

-12/51
-3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas niUmeros racionais.
Como representar esses nimeros?

Representag¢do Decimal das FragGes
Temos 2 possiveis casos para transformar fragcées em deci-
mais

12) Decimais exatos: quando dividirmos a fra¢do, o numero
decimal tera um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
-=05
2
1
—=0,25
4
3
-=0,75
4

29) Terd um numero infinito de algarismos apds a virgula,
mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero
racional

OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se
ndo repetir ndo é dizima periddica e assim nimeros irracionais,
que trataremos mais a frente.

1—0333
3=0

35
99~ 0,353535...

105
5 = 11,6666...

Vi
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

COMUNICACAO OFICIAL E EMPRESARIAL: REDACAO
DE CORRESPONDENCIAS, MEMORANDOS,
OFiCI0S, E-MAILS E RELATORIOS; REGRAS
GRAMATICAIS E ORTOGRAFICAS; REVISAO

TEXTUAL E INTERPRETACAO DE TEXTOS TECNICOS E

ADMINISTRATIVOS

A IMPORTANCIA DA COMUNICAGAO NA GESTAO PUBLICA E
EMPRESARIAL

» Conceito e papel da comunicagao oficial

A comunicagdo oficial é o conjunto de praticas e instrumen-
tos utilizados por instituigdes publicas e privadas para transmitir
informacgdes formais de maneira clara, objetiva e respeitosa. No
contexto da gestdo publica e empresarial, a comunicac¢do é es-
sencial para garantir a fluidez das informagdes, a execugao efi-
ciente das tarefas e a transparéncia nos processos decisorios.

Nas organizagbes publicas, a comunicagdo oficial regula o
relacionamento entre os diferentes setores da administragdo,
entre o poder publico e os cidaddos, além de servir como re-
gistro documental das ac¢Oes realizadas. J& no setor privado, ela
sustenta a imagem da empresa perante seus publicos internos e
externos, viabilizando a negociagdo, a divulgacdo de metas e a
resolu¢do de conflitos com mais precisdo.

Assim, a comunicagdo vai além de uma simples troca de
mensagens. Ela representa um instrumento de governanga, con-
tribuindo diretamente para o planejamento, a organizagao, a di-
recdo e o controle das atividades.

» Impactos da comunicagdo eficaz na produtividade e ima-
gem institucional

A boa comunicagdo reflete diretamente na produtividade
das equipes e na credibilidade da instituicdo. Um ambiente em
que os fluxos de comunicagdo sdo bem estabelecidos evita ru-
idos, reduz retrabalhos e promove a agilidade nos processos.
Abaixo estdo alguns impactos observados em uma comunicagao
eficaz:

= Melhoria no clima organizacional: Quando ha clareza na
comunicag¢do, os colaboradores se sentem mais seguros e mo-
tivados, pois compreendem suas fungdes, metas e expectativas.

*Reducdo de erros operacionais: Informagdes bem transmi-
tidas e documentadas minimizam falhas que decorrem de mal-
-entendidos.

*Fortalecimento da imagem institucional: A linguagem usada
nas comunicages oficiais influencia diretamente na forma como
a instituicdo é percebida. Textos bem escritos, coerentes e res-
peitosos contribuem para a constru¢dao de uma imagem profis-
sional, ética e confiavel.

*Facilidade na tomada de decisdes: Uma boa comunicagao
permite que os gestores tenham acesso rapido e claro aos dados
e relatérios necessarios para decidir com seguranca.

*Transparéncia administrativa: Principalmente no setor pu-
blico, a clareza nas informagdes prestadas ao cidadao ou a outras
instituicOes fortalece a confianga na gestdao e cumpre principios
da administragdo publica, como a legalidade, a moralidade e a
publicidade.

Portanto, investir em praticas comunicacionais padronizadas
e eficientes é uma agdo estratégica para qualquer organizagdo.
Isso inclui desde o uso correto dos géneros textuais (como me-
morandos, oficios e relatdrios), até a adogdo de regras gramati-
cais e estilisticas adequadas.

» Comunicagao como processo e nao apenas ato

Vale destacar que a comunicagdo deve ser entendida como
um processo continuo. Ndo basta emitir uma mensagem; é preci-
so considerar o receptor, o contexto, o canal e os efeitos que essa
mensagem terd. Em outras palavras, comunicar bem exige plane-
jamento, adequacdo a linguagem e verificacdo de compreensao.
Isso torna o processo mais eficaz e reduz significativamente as
possibilidades de ruido.

Um bom exemplo disso estd nas comunicagdes por e-mail
em ambientes corporativos. Mensagens mal redigidas, com am-
biguidade ou linguagem inadequada, podem gerar confusdo,
interpretacdes erradas e até prejudicar relacionamentos institu-
cionais.

A comunicagdo, especialmente no ambito oficial e empresa-
rial, € um pilar fundamental da gest3do eficiente. Ela conecta pes-
soas, departamentos e institui¢des, alinha metas e contribui para
o bom funcionamento da maquina publica e das empresas. Por
isso, dominar as formas e normas da comunicagcdo administrativa
é uma competéncia essencial para quem deseja atuar com exce-
|éncia em cargos publicos ou no setor privado.

TIPOS DE COMUNICAGAO ESCRITA: CARACTERISTICAS E USOS

A comunicagdo escrita € uma das formas mais importantes
e utilizadas na administracdo publica e na iniciativa privada. Sua
principal caracteristica é a formalidade e a possibilidade de servir
como registro documental, o que assegura transparéncia, res-
ponsabilidade e rastreabilidade. Cada tipo textual possui estru-
tura propria, objetivos especificos e deve ser utilizado conforme
a situagdo comunicacional.

» Correspondéncias: carta comercial e institucional

As cartas sdo utilizadas em situagdes formais, para estabele-
cer ou manter contato entre pessoas juridicas (empresas, érgdos
publicos) ou entre essas e individuos. Elas sdo divididas em dois
grandes grupos:

=Carta comercial: utilizada em ambientes corporativos para
comunicagdes como solicitagdo de informagbes, propostas co-
merciais, envio de contratos e outros assuntos empresariais.
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=Carta institucional: empregada por entidades publicas ou
privadas em eventos solenes, como convites, agradecimentos,
felicitagdes ou comunicados oficiais.

Caracteristicas principais:

* Linguagem formal e impessoal

» Uso de vocativo adequado ao destinatario

= Apresentagdo com data, local, identificagdo do remetente
e assinatura

Memorandos: uso interno e estrutura formal

O memorando é um documento de circulagdo interna, muito
utilizado em drgdos publicos e grandes empresas para tratar de
assuntos administrativos entre setores ou departamentos.

Caracteristicas principais:

= Linguagem objetiva e direta

= Estrutura padronizada com cabegalho identificando reme-
tente, destinatdrio, assunto, data e nimero

= Ndo exige muitos elementos formais como saudag¢des ou
encerramentos elaborados

O memorando tem o objetivo de comunicar decisdes, solici-
tar providéncias, esclarecer situagdes ou registrar acordos inter-
nos. Por isso, deve ser escrito com clareza, evitando ambiguidade
e prolixidade.

» Oficios: padrao na comunicagdo entre érgaos publicos
O oficio é o documento oficial mais tradicional na adminis-
tragdo publica. Ele é utilizado para a comunicagdo entre orgaos
do mesmo nivel hierarquico, entre diferentes esferas governa-
mentais ou entre érgdos publicos e cidaddos.

Caracteristicas principais:

* Linguagem formal e padronizada

» Estrutura com numeragdo sequencial, identificagcao do 6r-
gdo, local e data, destinatario com cargo, corpo do texto, despe-
dida formal e assinatura

= Uso obrigatdério em processos administrativos, convites ofi-
ciais, solicitagGes, respostas e encaminhamentos

O oficio é uma pega-chave para manter a formalidade e a
responsabilidade nos atos administrativos, devendo seguir as
normas estabelecidas pelo Manual de Redacdo Oficial da Presi-
déncia da Republica ou manuais institucionais equivalentes.

» E-mails: etiqueta e linguagem adequada
O e-mail corporativo tornou-se a ferramenta mais pratica de
comunicagdo escrita no ambiente profissional. Apesar de sua agi-
lidade e acessibilidade, seu uso em contextos oficiais exige aten-
¢do as regras de formalidade e clareza.

Caracteristicas principais:

= Assunto claro e direto no campo apropriado

» Saudagdo inicial respeitosa, mantendo o tom institucional
= Texto conciso, organizado em paragrafos curtos

* Fechamento com despedida e assinatura profissional

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Mesmo sendo digital, o e-mail pode ter valor juridico e fun-
cionar como documento comprobatdrio, especialmente quando
enviado por enderecos institucionais e armazenado adequada-
mente.

» Relatdrios: objetivos, clareza e estrutura
O relatdrio é um documento técnico que apresenta de for-
ma descritiva e analitica os resultados de uma atividade, projeto,
inspecdo ou avaliagdo. Seu objetivo é informar, orientar decisGes
e registrar procedimentos.

Caracteristicas principais:

* Introdugdo com contextualizagdo do tema

= Desenvolvimento detalhado com dados, analises e justifi-
cativas

* Conclusdo com recomendagdes ou sintese dos achados

* Linguagem clara, técnica e objetiva

Relatérios devem ser elaborados com base em fatos e dados
concretos. Eles sdo amplamente utilizados por gestores para em-
basar decisGes, acompanhar desempenho e prestar contas.

REGRAS GRAMATICAIS E ORTOGRAFICAS NA COMUNICAGAO
ADMINISTRATIVA

A padronizagdo linguistica é essencial para garantir clareza,
formalidade e credibilidade nas comunica¢Ges administrativas.
Erros gramaticais ou ortograficos em documentos oficiais po-
dem comprometer a imagem da instituicdo, gerar interpretacdes
equivocadas e até invalidar processos. Por isso, o dominio das re-
gras da norma-padrdo da lingua portuguesa é indispensavel para
profissionais que atuam na administragdo publica ou privada.

» Atualizages ortograficas conforme o Acordo Ortografico
da Lingua Portuguesa
Desde a implementagdo do Acordo Ortogréfico da Lingua
Portuguesa, vigente no Brasil desde 2009 com periodo de transi-
¢do até 2016, algumas mudangas foram oficializadas para unifi-
car o idioma nos paises lus6fonos. E essencial que os textos ad-
ministrativos estejam de acordo com essas normas.

Principais altera¢des do acordo:

*Fim do trema: palavras como “frequente”, “linguiga”, “tran-
quilo” ndo tém mais o sinal (”) sobre o “u”, embora a pronuncia
se mantenha.

*Abolicdo do hifen em alguns compostos: o hifen deixou de
ser usado em compostos como “autoescola” e “microondas”. No
entanto, permanece em “bem-estar” e “guarda-chuva”.

*Eliminagdo das letras mudas: palavras como “haver” e “ob-
jeto” permanecem, mas “acg¢do”, “acto” (formas portuguesas)
foram adaptadas em paises lus6fonos. No Brasil, ndo houve alte-
ragdo significativa nesse ponto.

*Uso do acento: deixou-se de usar o acento em palavras com
0 “i” e “u” tonicos em ditongos abertos em paroxitonas, como
“heroico” (antes: “herdico”) e “feiura” (antes: “feiura”).

A adaptagdo ao novo acordo é obrigatéria em documentos
oficiais e concursos publicos, sendo cobrada amplamente pelas
bancas organizadoras.
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