COM BASE NO EDITAL DE ABERTURA N.°277/2025 0pcao

GASGAVEL-PR

PREFEITURR MUNICIPAL DE CASCRVEL - PARANA

AGENTE
ADMINISTRATIVO

Lingua Portuguesa * —

Matematica/Raciocinio Légico —— —
Nocdes de Informatica
Legislacao Geral

: i
Conhecimentos Especificos ! BON US

CURSO ON-LINE

v Vv Vv Vv Vv

- PORTUGUES
- INFORMATICA


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-cascavel-pr-agente-administrativo

om0\
AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

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.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

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

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

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




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

6“66503
CASCAVEL-PR

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASCAVEL - PARANA

AGENTE ADMINISTRATIVO

EDITAL DE ABERTURA N.2277/2025

COD: OP-039NV-25
7908403584055


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-cascavel-pr-agente-administrativo

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

Lingua Portuguesa

1. Andlise e interpretacdo de texto (compreensdo global; ponto de vista do autor; ideias centrais desenvolvidas em cada
PArAGIaAfO, INTEIENCIAS) ..iuviiiiietieeie ettt e e et e et e e et e e s te e st e e beeeabeeetaeebeeesse e saesaseessesaseesabeessseensaesssaenseesaseessaeesenan 9
R ©o 4101 o1 o= Yor- o RSP P PPPRS 9
T N[0T U =T == o PSP P UPPRS 12
Y Y ST olo LT T T={ U1 n (or= OSSPSR 13
T =T o 1Yo I I T o Yo ] [o = P R ) g U =YL USSP 14
6. Elementos de coesE0 € COBIENECIA XU ... .eiiuiiiiiiiieeee ettt st ettt e st e e bt e st e e saeeebeesabeenaeas 18
7. Ortografia Oficial; USO dOS POIQUES.....cccuiiiiciieeccieeeetiee e ctee e et e e e teeeete e e seateeesbteeesabaeeesssaeeasaeeeassaeesassasesssesesasseeesssseesnsens 19
T Xol - o AU Tor= Lo I = = [ SRR 25
9. Letra e fonema, silaba, encontros vocalicos e consonantais, digrafos..........ccccevciiiiiiieeciiee e 26
10. EMPrego das Classes d@ PAlaVras ........oouieiuiiieiieeiit ettt ettt ettt e sb e s bt e st e he e e bt e s at e e bt e st e e sheeebe e sateenaeeebeeenreens 28
11. Semantica (sinbnimos e antdnimos, significagdo das palavras, sentido conotativo e denotativo).......cc.cceeveerieenieenieennen. 34
I VT Tole 1Ty 1] : 1 n o [P PUOUPPRUPRRURO 39
13. Concordancias NOMINAL € VEIDAL....co...oo ittt ettt s et bt e st e e s st e s bt e sateebeesabeesaeeeneesnreens 44
I T o] o (T Tor- Lo O O T O O TP PP RPUPTRUPPPPTROPPPTINE 46
15. Literatura Brasileira: prosa e poesia, QULOreS € OBIaS......cccuiiiiiiiiiiiieie ettt st aa e et esateesaeesneesaee s 47
ST T (U = T o L=l [T F={U =Y ==Y o o ISP 54

Matematica/Raciocinio Logico

1. As QUALro OPEragles fUNTAMENTAIS .. ..eiuieiiieitie ettt et e st e ae e e bt e st e e atesabeesaeeebeesateesaeeenbeesnseanaeesnseenaeenn 67
2. Comparag0es, arredondamentos, aproxXimages € ESIMATIVAS .....cevuiiiieriiierie ettt ettt st e et e s aeeesaeeeaes 68
K 0 | (6N (o 3 1 =01 o T o FR USSR 70
4. Equagles: de 12 e 22 graus com uma ou duas incdgnitas, sistemas de equagdes de 12 8rau ......ccceevceeereeereeeneesceeenneennenns 72
5. Calculos envolvendo monémios, polindmios € Produtos NOLAVEIS. .......c.ceecvieiiieriiriieerie ettt ettt 75
6. Conjuntos numéricos: numeros naturais, inteiros, racionais, irraCioNais € MEAIS........cccceevvrereerreeerireeerrreesrreeesreeeerreeeeens 78
7. Mdltiplos e divisores de um nimero Natural, MIMC € IMIDC .......c.cceiiiiiirriieenieerieesteesete st esieeesbeesteesaeesbeesaseesseesnseesaeesnnes 83
L T 101 (=Y Vo1 Fo T o U o 1= ol 1SRRI 85
1B ol (T [ Yo [ M e [To T [or To o -1 o] - or- o KON ORI 85
10. Operagdes entre conjuntos: unido, interse¢do, diferenga € COMPIEMENTAr......vevivcieeiiiiee e e 87
11. Fungdes - constantes, afim, crescentes e decrescentes; Graficos de fUNGOES .......cccvveeeeiieeiiiieeciiee et 90
12. Unidades de medida: comprimento, capacidade, massa, tempo e volume; Conversdo de moedas e medidas.................. 94

Iy
w

14.
15.
16.
17.

. Geometria plana - Angulos opostos pelo vértice, formados por retas paralelas e uma transversal, complementares e

suplementares, bissetriz; Perpendicularidade, concorréncia e paralelismo entre retas; Teoremas de Tales; Comprimento
da circunferéncia; Célculo de area: triangulos, retangulos e circulos; medidas de superficies; Geometria espacial -
Sélidos geométricos; Calculo de volume: prismas reto-retangulares, cilindro; Geometria Analitica - Plano cartesiano,

coordenadas no plano cartesiano, simetria no plano cartesiano, orientagdo no plano, no espago e no tempo.........cce.... 96

Nogdes de dire¢do: norte, sul, leste e oesteesquerda e direita, para cima e para baiXo......cccoccveviviieeiiiieeiniiee e 108
Estatistica — Média, MOda @ MEAIANG ........coooiiiiiiiiiiiieeeeeeeeccece e bbb bbb bbb baabaaaaabaaasseessaaseseeseeeeeeeeeeeeeeeeeees 111
Dados, tabelas, graficos € SUAS INTEIPIELACOES . iiivuvtiiiiiiie ittt ettt rrree st e e st e e e s be e e ssa et e sstteessbeeeesabaeessssaeessseeessraeennnne 111

Sequéncia de nimeros, figuras e letras; SEQUENCIAS IOZICAS ..vveiiiuviiiriiieiiieie ittt e s e e e ssbre e s sba e e s sabaeesaaees 114



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-cascavel-pr-agente-administrativo

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

INDICE
18. Probabilidade - certeza e impossibilidade, fendmenos aleatdrios, espagco amostral e evento; Eventos dependentes e
independentes; Probabilidades da unido e intersegao 115
19. Grandezas direta e inversamente proporcionais; RAazZ30 € ProPOrCA0......uuiicuueeirireeeriieeesitreeesieeeessreeessseeeessreesssseeesssseesssnes 117
20. Regra de trés SimMPIES @ COMPOSTA ....uuiiiiiieeiiiieeciiee ettt e et e e st e e e st eesetteeesbeeessataeeesbeeeassaeeeassaeessseeesseeeeassaeesnsseesasseesnssnes 118
21. Matematica financeira - Sistema MoNetario Brasileiro ..........oooei it 120
R o T (ol =T o1 =Y == o PP PPPRN 121
b T 10T o ] 10 Yo [T SRR 123
P (1o (W Ter- To W L=l o] o] o] 1= 4 o - PRSP 126
Nocoes de Informatica
1. CONCEIOS A8 INTOIMATICA ..ottt ettt sb et e bt e s a b e e bt e e ab e e sae e e bt e sabeesabeebeeeabeenbeeeabeesaneebeean 135
2. Hardware de entrada @ Saida. SOftWAIE.....cc..ei ittt ettt et e st e bt et e st e be e e b e sateeneas 136
ST Y= {0 =1 o Tor- e [ B - T o1 USRI 137
4. Ambientes Operacionais: Windows 10 e 11 e Linux Ubuntu. Gerenciamento de Arquivos. Atalhos de Teclado ................ 138
5. Processador de teXtO (PACOTE 2016) .....cccueeiueeeieeiieeiieeiteeeiteeetreesteeetteesteeeteesateesbeesaseessseeseessseeseesaseeasssesessaseesseeenteesseeeses 148
6.  Planilhas eletrOnicas (EXCEI 2016) .....ccuiiiieiiieeeiieeiee it et e et e et e e eteeeteeeteeeteesaeeebeesabeesaseesseassseenseesaseeaseeenseesaseesseeentaesssennseas 156
7. Navegadores de Internet. busca € PesquisSa NA WED ......oouiiiiiiii e e e e e s e e sra e e s saeeeeennes 163
8. ArmazenamENTO EXTEINO ..uiiiii ittt e e e e e e e a e e e e s e a e e e e s s e et e e e e e raareeeseaas 171
9. Ferramentas de gerenciamento e compartilhamento de arquivos em nuvem (Google Drive)........ccceecveeveeeireeciieeseeecneenne 172
10. E-mails: outlook, gmail, Webmail (ZIMBra) ........coui ittt ettt ettt e e st e e te e eate e ebaeebeesareesaaeenreans 172
11. Inteligéncia artificial e ferramentas generativas de texto (ChatGPT, Copilot, GEMINI) ......ceevcveeiiiieeeiiieecee e, 178
Legislacao Geral
1. Lein22215/1991 (dispde sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais da Administragdo direta e
indireta e Camara Municipal de Cascavel) e suas alteragdes € atualizagBes ........cccceeerieerieeiieenie e aee s 185
2. Constituigdo Federal: Titulo | — Dos Principios Fundamentais (Art. 12 ao 49), Titulo Il — Dos Direitos e Garantias
Fundamentais (Art. 52 ao 17), Titulo Il — Da Organizagdo do Estado (Art. 18 e 19; Art. 29 e 30; Art. 37 ao 41), Titulo IV -
Da Organizagdo dOS POAEIES (Art. 44 @0 75)..cccuiecuiereeecieeiiteseeesteesteesseesseesseeaseessseesseeaseessseesseessseesssesssessseessssessessssessnnes 204
3. Lein.28.429/1992 e Lei n2 14.230/21 - Lei de Improbidade Administrativa.........ccceceerieeceerieerieseeieseesee e 234
4. Lein.212.527/2011 — Lei de ACESSO @ INTOIMAGCBES ...cveeveevieiiiieiictesteete st et e et este et esteeaesteesbeesaesbeessessaessessseseassesseansenans 250
5. Lein.210.048/2000 - Da prioridade de atendimento S PESSO@S........ccuerrieruerreerrereesreeiesteetesseessesseessessesseesesssessesssessessees 257
6. Lein.28.069/1990 — Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA (Disposi¢Bes Preliminares e Direitos Fundamentais.... 258
7. Lein.24.657/1942 — Lei de Introdugdo as normas do Direito Brasileiro — LINDB (Art. 20 20 30).....ccccceeveevueeieeeerieeeenenne 297
8. Lein.213.709/2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais — LGPD (Capitulo IV) .....cccecueevveeievieeiesieiecieeeee e 298



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-cascavel-pr-agente-administrativo

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

Conhecimentos Especificos
Agente Administrativo

1. OrganizagGes: natureza, desenvolvimento, CULUra @ @STIUTUIA.......cciiiierieeieerie ettt et te e seeeeseesnseennee s 305
2. FungGes da Administracdo: planejamento, organizagdo, diregdo € CONTrOle........cvvvviirieeriieiie e 307
T o o Tol T Yo e [N ol s 4 V] oY [oF: o [o J PR PSSR 315
4. Administragdo de pessoas: recrutamento, selegdo, treinamento, desenvolvimento, motivagdo, lideranga, delegagdo,

(o T4 o I Y- - T4 o LSRR 316
T 1= = To X e = e LU 1T F= T =PRSS 317
6. Planejamento e nivel organizacional: estratégico, tatico € OPEracional..........cccccvveeiiiieeciiee e 320
7. O amMDIENTE € S OIZANIZAGCOES ..vveeuvieiieeiieeieestieetee sttt e bt e steesateebeesseeebeesaseasseeenbeesaseesasessseesssesnseesaseenseesnseesaseenseesnseenssesnsens 322
8. Administracdo Financeira e orgamentaria: decisGes de investimento, decisGes de financiamento, orgamento................. 324
L T N P 1Yo T 0T o =] o SRS 325
10. Nogoes de administragcdo publica; Principios fundamentais da administragdo publiCa ........ccceeevciveeiiiieeeciiee e, 325
11. Poderes e deveres do administrador PUBIICO ......ecoccuieiiiiieiciie et e rtee e e sree e s rre e e s b e e e ebs e e e asaeesraeeesaraeenan 328
B e Y oTe] o 1Te o LoI= Yo L e a1 d - 1w 1Yz PSRN 329
S T Y V7T oY o1 U1 o] [T 13RO 330
14. Responsabilidade civil da administragao PUDIICA ........eevuiiriierie ettt sttt e aeeesteessseeseesnseenseees 341
15. Controle da administragdo publica; Tipos € formas de CONTIOIE .......cccuieeiiiiiiiciierr et eereens 345
16. Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificacdo, espécies e invalidagdo, anulagdo, revogagdo e

LT 1o LTRSS 348
I O T4 o1 o 1= o1 o T o111 o] [ ol TSR OPRSOPI 360
T o o Yol Ty o T U= <4 - u 1Y RS 362



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-cascavel-pr-agente-administrativo

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-cascavel-pr-agente-administrativo

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

ANALISE E INTERPRETACAO DE TEXTO
(COMPREENSAO GLOBAL; PONTO DE VISTA DO
AUTOR; IDEIAS CENTRAIS DESENVOLVIDAS EM CADA
PARAGRAFO, INFERENCIAS)

Compreender um texto nada mais é do que analisar e
decodificar o que de fato estd escrito, seja das frases ou de
ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as
conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto
com a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo conteddo. Ademais, compreender relagbes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar vdrias facetas,
desde a compreensdo bdsica do que estd escrito até as analises
mais profundas sobre significados, intengdes e contextos culturais.
No entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente
um texto pode-se criar vdrios problemas, afetando ndo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento
pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os
topicos frasais presentes em cada pardgrafo. Isso auxiliard na
compreensdo do conteldo exposto, uma vez que é ali que se
estabelecem as relagGes hierarquicas do pensamento defendido,
seja retomando ideias ja& citadas ou apresentando novos
conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagGes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor,
0 que ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é
fundamental que ndo se criem suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio
e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o
aprendizado de conteudos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inimeros
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
surpreendentes que nado foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também
retirar dele os toépicos frasais presentes em cada paragrafo,
isso certamente auxiliard na apreensdo do contelido exposto.

Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo no lugar
que estdo, é porque ali se fazem necessdrios, estabelecendo uma
relagdo hierdrquica do pensamento defendido; retomando ideias
ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagacbes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas
é fundamental que ndo criemos, a revelia do autor, suposigdes
vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que fard de néds leitores
proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteldo para verificar o que esta explicitamente
escritonele. Poroutrolado, ainterpretacdo vaialém, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusGes subjetivas a partir da leitura.

COMUNICAGAO

A comunicacdo é uma atividade fundamental para a
existéncia e organizacdo das sociedades humanas. Desde os
sinais rudimentares usados pelos primeiros seres humanos até
as complexas redes de comunicagdo digital da era moderna, a
capacidade de transmitir e interpretar mensagens tem sido
crucial para o desenvolvimento humano em varios aspectos:
social, cultural, econdmico e politico.

Em sua esséncia, a comunicacdo envolve a troca de
informagdes, ideias, sentimentos ou percepg¢des entre individuos
ou grupos. Ela pode acontecer em diversos contextos e de varias
formas, desde uma simples conversa entre duas pessoas até
campanhas publicitarias massivas destinadas a alcangar milhdes.

Entender o processo de comunicagdo significa ir além do
ato superficial de trocar informagdes. Envolve desvendar as
complexidades subjacentes que influenciam como a informagao
é codificada, transmitida e, finalmente, interpretada. Analisar
este processo nos ajuda a compreender melhor a dindamica das
interagdes humanas e as diversas varidveis que podem afetar a
eficacia da comunicagao.

O PROCESSO DE COMUNICAGAO BAsico

> Emissor

O emissor é a pessoa, grupo ou entidade que inicia o processo
de comunicagdo. Ele é responsdvel por codificar uma mensagem
em um formato que possa ser entendido pelo receptor. O emissor
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mensagem, como o contexto, a linguagem apropriada, e
as caracteristicas do receptor (como seu conhecimento prévio,
crencas e habilidades de interpretagdo).

» Mensagem

A mensagem é o conjunto de informagGes ou o conteudo
que o emissor deseja transmitir. Pode ser verbal ou ndo-verbal,
oral ou escrita, visual ou auditiva, dependendo do canal de
comunica¢do usado. A mensagem é codificada pelo emissor
e decodificada pelo receptor, e pode ser afetada por diversos
fatores, incluindo ruidos e interferéncias.

» Canal de Comunicagao

O canal refere-se ao meio pelo qual a mensagem é
transmitida do emissor para o receptor. Pode ser um canal fisico
(como quando falamos face a face ou por telefone) ou um canal
virtual (como e-mail, redes sociais etc.). A escolha do canal
pode influenciar significativamente a eficacia da mensagem.
Por exemplo, mensagens complexas podem ser mais bem
compreendidas quando transmitidas face a face, onde sinais
nao-verbais e feedback imediato estdo disponiveis.

> Receptor
O receptor é a pessoa, grupo ou entidade para a qual a

mensagem é direcionada. Ele é responsavel por decodificar a
mensagem e interpretd-la. Assim como o emissor, o receptor
traz seu proprio conjunto de pré-conceitos, crengas e habilidades
interpretativas para o processo de comunicagdo. A eficicia da
comunicagdo muitas vezes depende de qudo bem a mensagem

é adaptada ao receptor.

» Feedback

O feedback é a resposta do receptor a mensagem, que pode
ser transmitida de volta ao emissor através dele ou de outro
canal de comunicagdo. Ele é crucial para avaliar a eficicia da
comunicagdo e para realizar ajustes, se necessario.

» Ruido ou Interferéncia

Qualquer coisa que atrapalhe o processo de comunicagdo é
considerada ruido ou interferéncia. Isso pode variar desde ruido
fisico (como barulho de transito enquanto se fala ao telefone) até
ruido psicoldgico ou semantico (como distragdes emocionais ou
mal-entendidos linguisticos).

Contexto
» O contexto em que a comunicagdo ocorre pode afetar sig-
nificativamente a mensagem. Isso inclui o ambiente fisico, o
ambiente social, o contexto historico e cultural, e até mesmo o
contexto emocional do emissor e do receptor.

Ao entender esses componentes e como eles interagem,
é possivel aprimorar significativamente nossas habilidades de
comunicagdo. Essa compreensdo é fundamental ndo apenas em
situagOes cotidianas, mas também em contextos profissionais,
académicos e sociais.

AMOSTRA

INTENCIONALIDADE

AN

A intencionalidade é o “porqué” por trds da comunicagdo, o
objetivo ou o propdsito que motiva o emissor a transmitir uma
mensagem. Essa motivagdo pode variar amplamente, desde
o desejo de informar ou educar até intengdes de persuadir,
entreter ou até mesmo manipular. O conceito se aplica tanto a
comunicagGes cotidianas como a discussdes mais complexas em
contextos profissionais, académicos e sociais.

Tipos de Intencionalidade:

= Informativa: o objetivo é simplesmente transmitir infor-
magOes de um ponto a outro. Exemplo: noticias, relatérios
académicos.

= Persuasiva: aqui, o emissor quer influenciar o receptor de
alguma forma, mudando suas crengas ou comportamentos.
Exemplo: publicidade, discursos politicos.

» Entretenimento: o emissor busca entreter o receptor.
Exemplo: filmes, romances, contos.

= Instrucional: o objetivo é ensinar algo especifico ao recep-
tor. Exemplo: tutoriais, manuais.

= Social: a comunicagdo ocorre para manter relagdes sociais.
Exemplo: cumprimentos, bate-papos informais.

* Regulatdria: o objetivo é regular o comportamento de
individuos ou grupos. Exemplo: leis, regulamentos.

> A Importancia do Contexto

A intencionalidade ndo ¢é estdtica; ela pode mudar
dependendo do contexto em que a comunicagao ocorre. Isso
inclui fatores como as relagdes entre os participantes, o ambiente
cultural e social, o momento histérico e o canal de comunicagdo
utilizado.

» Desafios

Um dos maiores desafios na comunicagdo efetiva é
garantir que a intencionalidade do emissor seja corretamente
compreendida pelo receptor. Isso envolve uma série de
habilidades, desde a escolha da linguagem e do formato até a
capacidade de antecipar possiveis mal-entendidos ou pontos de
confusdo.

DISCURSO

Discurso é um termo que se refere a um conjunto de
enunciados ligados por algum tipo de unidade, seja ela tematica,
estilistica, temporal ou outra. Ele é mais do que a soma de suas
partes, tendo estruturas e regras préprias que vao além das
sentencas individuais. O discurso pode ser oral ou escrito e é
uma forma de interagdo social que tem fungGes diversas, desde
a transmissdo de informacGes até a construcdo de identidades
culturais, sociais ou individuais.

Tipos de Discurso:

= Narrativo: conta uma histdria ou descreve uma série de
eventos.

= Descritivo: foca em detalhar pessoas, lugares ou coisas.

» Argumentativo: busca persuadir o receptor sobre um
ponto de vista.
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MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

AS QUATRO OPERACOES FUNDAMENTAIS

As operacgOes basicas da matematica sdo a fundagdo sobre a
qual todo o conhecimento matematico é construido. Elas formam
a base dos cdlculos e sdo essenciais para a compreensdo de
conceitos mais avangados. A seguir, abordaremos as operagdes
de adicdo, subtragdo, multiplicagdo e divisdo, explorando suas
definigdes e propriedades.

Adicdo (+)

A adicdo é a operagdo que determina um nuUmero para
representar a jungdo de quantidades.

Exemplo:2+3=5

Os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas, e o nimero 5
é a soma.

Propriedades da Adigdo:

> Propriedade Comutativa: A ordem dos niumeros nao altera
o resultado.

a+b=b+a
Exemplo: 1+2=2+1

» Propriedade Associativa: A maneira como os nimeros sao
agrupados ndo altera o resultado.

(a+b)+c=a+(b+c)
Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)
> Elemento Neutro: O zero é o elemento neutro da adicdo,

pois qualquer nimero somado a zero resulta no proprio nime-
ro.

a+0=a=0+a
Exemplo:0+3=3

» Fechamento: A soma de dois nimeros naturais é sempre
um numero natural.

a+b é um ndmero natural

Subtracdo (-)

A subtracdo é a operagdo que determina um nimero para
representar a diminui¢do de quantidades.

Exemplo:5-4=1

IEE -

Propriedades da Subtragao:

> Propriedade Ndao Comutativa: A ordem dos numeros altera
o resultado.

a-b#b-a
Exemplo:5-2#2-5

> Propriedade Nao Associativa: A maneira como os nimeros
sdo agrupados altera o resultado.

(a-b)-c # a—(b—c)
Exemplo: (6-4)-1#6-(4-1)

> Elemento Oposto: Para cada nimero a, existe um nimero
= a tal que sua soma seja zero.

a+(-a)=0

» Fechamento: A diferenga de dois nimeros naturais sé é
possivel quando o minuendo é maior ou igual ao subtraendo.

a-béumnumeronaturalsea>b

Multiplicagdo (x)

A multiplicagdo é a operagdo que determina a soma de
parcelas iguais. Pode ser indicada por “x”, “.” ou “ * “,

Exemplo: 4 x5 =20

Propriedades da Multiplicagao:

> Propriedade Comutativa: A ordem dos fatores nao altera
o produto.

axb=bxa
Exemplo:2x7=7x2

> Propriedade Associativa: A maneira como os fatores sao
agrupados nao altera o produto.

(axb)xc=ax(bxc)

Exemplo: (3 x5)x2=3x(5x2)

(55580
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> Elemento Neutro: O niimero um é o elemento neutro da
multiplicagdo, pois qualquer nimero multiplicado por um re-
sulta no proprio niimero.

axl=a=1xa
Exemplo: 1x4=4
» Elemento Absorvente: O nimero zero é o elemento absor-

vente da multiplica¢do, pois qualquer nimero multiplicado por
zero resulta em zero.

ax0=0=0xa

» Distributiva: A multiplicagdo é distributiva em relagdo a
adicao.

ax(b+c)=(axb)+(axc)
Exemplo:2x(4+6)=2%x4+2x%x6

» Fechamento: O produto de dois nimeros naturais é sem-
pre um nimero natural.

a x b é um nimero natural

Divisdo (+)

A divisdo é a operagdo inversa da multiplicagdo e estd ligada
a acdo de repartir em partes iguais. Pode ser indicada por “ +”,
“:”ou

Exemplo: 8 +4=2

“ [ u

Tipos de Divisao:

» Divisao Exata: O quociente é um nimero inteiro, e o resto
é zero.

Exemplo: 8 +4=2

» Divisdo ndo-exata: O quociente ndo é um niimero inteiro, e
o resto é diferente de zero.

Exemplo: 9 +4 =2 comresto 1
Propriedades da Divisao:

> Propriedade Ndao Comutativa: A ordem dos nimeros altera
o quociente.

atbh#b+a
Exemplo: 15+5 #5+15

» Propriedade Nao Associativa: A maneira como os niimeros
sdo agrupados altera o quociente.

(@a+b)+c#ax+(b+c)

Exemplo: (12+6)+2 # 12+ (6+2)

AMOSTRA

> Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da
divisdo, pois qualquer nimero dividido por um resulta no pro-
prio nimero.

a+l=a
Exemplo:3+1=3

> Divisdo por Zero: Nao é definida, pois ndo ha nimero que
multiplicado por zero resulte em um nimero diferente de zero.

a+ 0éindefinido

» Fechamento: A divisdo de dois nimeros naturais pode ndo
ser um numero natural.

5+3¢N

COMPARAGOES, ARREDONDAMENTOS,
APROXIMAGOES E ESTIMATIVAS

Comparagoes

As comparagOes envolvem avaliar dois ou mais itens para
determinar suas semelhangas, diferengas ou relagées baseadas
em critérios especificos. Em matematica, isso pode significar
comparar numeros, formas, detalhes ou outras medidas. As
comparagdes ajudam a identificar padrGes, fazer inferéncias e
tomar decisGes informadas com base em dados.

Arredondamentos e estimativas

O arredondamento é uma técnica usada para simplificar
numeros, tornando-os mais simples de trabalhar ou comunicar,
sem necessitar de uma precisdo absoluta. Isso é feito ajustando
um numero para o digito mais proximo em uma posi¢do
especifica.

Por exemplo, arredondar 3,14159 para a segunda casa
decimal resultado em 3,14. O arredondamento é essencial em
situagGes onde detalhes excessivos podem complicar andlises
ou comunicagdes, como em finangas ou quando lidamos com
grandes volumes de dados.

Alguns pontos importantes:

* O arredondamento de um numero real consiste na elimi-

nagao de casas decimais consideradas menos importantes;

= Este processo € indicado pelo simbolo =, indicando que o
numero original é aproximadamente igual ao seu arredon-
dado. Por exemplo, 8,71 = 8,7;

* Para arredondar um numero, é necessario observar o digi-
to imediatamente apos a Ultima casa decimal que se deseja
manter;

= Se este digito for menor que 5, o Ultimo digito considerado
permanece inalterado;

= Se o digito for maior que 5, adicione-se uma unidade ao
ultimo digito considerado;

* Se o digito for exatamente 5, deve-se analisar os digitos
seguintes;
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS DE INFORMATICA

Ainformatica, ou ciéncia da computacdo, é adreadedicadaao
processamento automatico da informagdo por meio de sistemas
computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras
“informacgdo” e “automatica”, reflete o objetivo principal: utilizar
computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir
dados de forma eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de
calculo simples, como o abaco, e avangou significativamente ao
longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline,
uma das primeiras calculadoras mecanicas. Ja no século 19,
Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por
uma maquina, tornando-se a primeira programadora da histéria.

No século 20, a informatica passou por transformagdes
revolucionarias. Surgiram os primeiros computadores eletronicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em
grande velocidade. A invengdo do transistor e dos circuitos
integrados possibilitou a criagdo de computadores menores
e mais rdpidos, e, com a chegada dos microprocessadores, os
computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informdtica permeia praticamente todos os
aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas
avangados de inteligéncia artificial. A drea segue em constante
inovacdo, impulsionando mudancas significativas em como nos
comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao
nosso redor.

Fundamentos de Informatica

= Computador: é uma mdquina capaz de receber, armaze-
nar, processar e transmitir informacgGes. 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 componen-
tes fisicos do computador, enquanto o software refere-se
aos programas e aplicativos que controlam o hardware e
permitem a execucdo 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 com-
putador 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 memodria, entre outros.

* Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a

comunicacgdo 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 ndo 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 pro-
cessador, memoria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.

= Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos 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 prin-
cipalmente para consumo de contelido, como navegac¢ado na
web, leitura de livros eletronicos e reprodu¢do de midia.

* Smartphones: sdo dispositivos méveis com capacidades
de computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, apli-
cativos 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: s3o computadores de grande porte
projetados para lidar com volumes massivos de dados e
processamento de transagSes em ambientes corporativos e
institucionais, como bancos, companhias aéreas e agéncias
governamentais.

= Supercomputadores: sdo os computadores mais podero-
sos e avancados, projetados para lidar com calculos comple-
x0s e intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa
cientifica, modelagem climatica, simulagdes e analise de
dados.
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HARDWARE DE ENTRADA E SAIDA. SOFTWARE

HARDWARE

O hardware ¢ a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memdrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

= Placa-mde (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memoria
RAM, discos de armazenamento e placas de expansao.

= Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrucGes dos programas e realiza calculos. Ele é dividido
em:

= Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugdes.

= Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza calculos mate-
maticos e operagdes logicas.

= Memodria RAM (Random Access Memory): Uma memé-
ria volatil e temporaria usada para armazenar dados dos
programas em execuc¢do. Perde seu conteudo ao desligar o
computador.

= Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memoria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

= Memodria Cache: Uma memodria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.

= Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avangados e jogos.

* Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

= Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada

= Teclado: Permite inserir informagdes no computador
através de teclas.

= Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

= Microfone: Capta dudio para comunicag¢do ou gravagao.

= Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
= Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
= Monitor: Exibe imagens, videos e informagdes ao usudrio.

= Impressora: Produz coépias fisicas de documentos ou
imagens.

[
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= Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem 3udio.

= Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
= Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.

* Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibigdo).

= Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento

= HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

= SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamen-
to mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior
desempenho.

* Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moria e discos rigidos externos.

= Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam
dados de forma duravel.

= CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

= DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (ca-
mada Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

* Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

Software

O software é a parte légica do computador, composta
pelos programas que permitem a execu¢do de tarefas e o
funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de
sistema, software de aplica¢do e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os
dispositivos e fornece uma plataforma para a execugdo de
programas. Exemplos incluem:

=  Windows: Popular

empresariais.

em computadores pessoais e

= Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avancados.

* macOS: Exclusivo para computadores da Apple.

* Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos
moveis.

Software de Aplicagdo

O software de aplicacdo é projetado para ajudar os usuarios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:

* Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e

PowerPoint.

* Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.

= Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.
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LEGISLACAO GERAL

LEI N2 2215/1991 (DISPOE SOBRE O REGIME
JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA E CAMARA MUNICIPAL DE CASCAVEL) E
SUAS ALTERACOES E ATUALIZACOES

LEI N2 2215/1991

DISPGE SOBRE O REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA E
CAMARA MUNICIPAL DE CASCAVEL.

A Camara Municipal de Cascavel, Estado do Parana, aprovou
e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte lei:

TiTULO |

CAPiTULO UNICO
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos do Municipio de Cascavel, Estado do Paran3,
em cumprimento ao disposto no Art. 39, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil e, disciplina sua vida funcional
junto a administragao.

Art. 22 E de natureza estatutdria o Regime Juridico dos
Servidores Publicos Municipais, da administracdo direta e
indireta, e, da Camara Municipal de Cascavel.

Art. 32 Os Servidores Publicos Municipais, da administragdo
direta e indireta, e, da Camara Municipal de Cascavel, ficam
vinculados e contribuirdo para o Instituto Previdéncia dos
Servidores Publicos Municipais de Cascavel - I.P.M.C. - regido por
estatuto proprio, na forma prevista em Lei.

Art. 42 Para efeitos deste Estatuto:

§ 19 Servidor publico municipal, é a Pessoa legalmente
investida em cargo publico;

§ 22 Cargo é um conjunto de deveres, atribuicdes e
responsabilidades cometidas a uma pessoa;

§ 32 Quadro de pessoal, é o conjunto de cargos que integram
a estrutura administrativa funcional da Prefeitura Municipal;

§ 42 Classe, é o numero indicativo da posi¢do do cargo, na
escala basica do vencimento;

§ 52 Nivel, é a letra indicativa valor progressivo de cada
classe;

§ 62 Padrdo, é o conjunto de classe e nivel indicativo do
vencimento do servidor.

Art. 52 O cargo publico, é criado por Lei, com denominagdo
prépria, nUmero de vagas e vencimentos certos.

Paragrafo Unico - Os cargos de que trata a presente Lei,
sdo providos em carater efetivo, mediante concurso publico
municipal e/ou em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo

do Senhor Prefeito Municipal e, quando for o caso, do Presidente
da Camara Municipal de Cascavel.

Art. 62 Somente os cargos de provimento efetivo poderdao
estar dispostos em carreira, considerando se como isolados
todos os cargos de provimento em comissao.

Pardgrafo Unico - A Lei poderd separar os cargos de
provimento efetivo em grupos ocupacionais diversos.

Art. 72 O quadro dos servidores publicos municipais, é
formado pelo conjunto dos que ocupam os cargos de provimento
efetivo e em comissao, bem como, os empregados estabilizados
pela Consolidagao das Leis do Trabalho - C.L.T.

Paragrafo Unico - Os servidores publicos municipais, ndo
concursados, contemplados com estabilidade constitucional
(Artigo 19 e § 192, ADCT), ficam em cargos em exting¢do.

Art. 82 Ndo havera, entre os diferentes grupos ocupacionais,
identidade quanto as atribui¢des e responsabilidades funcionais.

Art. 92 As disposi¢des da presente Lei, aplicam-se aos
servidores da Camara Municipal, observadas as normas
constitucionais.

§ 12 Todos os atos funcionais equivalentes aqueles
de competéncia do Prefeito Municipal, serdo Praticados
privativamente, pelo Presidente da Camara Municipal, ou pela
Mesa, conforme dispuser a Lei.

§ 22 Os vencimentos dos cargos da Camara Municipal, ndo
poderdo ser superiores aos pagos pelo Executivo Municipal, para
cargos de atribui¢Ges iguais ou assemelhadas.

§ 39 Respeitado o disposto neste artigo, é vedada a
vinculagdo ou equiparagdo de qualquer natureza para efeito de
remuneragao dos servidores publicos municipais.

Art. 10 Os cargos publicos municipais, serdo acessiveis a
todos os brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos
em Lei.

§ 12 a investidura em cargo publico de provimento efetivo,
depende de aprovagdo prévia em concurso Publico de provas
e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargos comissdo,
declarados em Lei, de livre nomeagdo e exoneragao.

§ 22 a ndo observancia do paragrafo anterior implicard na
nulidade do ato e a puni¢do da autoridade responsavel, nos
termos da Lei.

Art. 11 A Camara Municipal de Cascavel, podera admitir
servidor, somente aprovado em concurso publico de provas ou
de provas e titulos, apds a criagdo dos cargos respectivos, com
denominagdo prdpria, nimero de vagas e vencimentos certos,
por Lei aprovada pela maioria absoluta de seus membros,
observado o Inciso Il e Pardgrafo 22, do Artigo 37, da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil.
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TiTULO Il SECAO II
(revogada pela Lei n2 3800/2004)
CAPiTULO I
DO PROVIMENTO, POSSE, EXERCICIO E VACANCIA Art. 17 (Revogada pela Lei n2 3800/2004)
DOS CARGOS Art. 18 (Revogada pela Lei n2 3800/2004)

Art. 12 Compete ao Prefeito Municipal, prover os cargos
publicos municipais, ressalvada a competéncia da Camara
Municipal, quanto aos cargos existentes em seu quadro.

Art. 13 Os cargos publicos municipais, serao providos por:

| - Nomeagao;

Il - Promogao;

Il - Reintegragao;

IV - Reversao;

V - Aproveitamento.

Art. 14 O provimento dos cargos publicos, far-se-a mediante
Portaria, que devera conter as seguintes indicagbes:

I - O cargo vago, com todos os elementos de identificagdo;

Il - O carater da investidura;

Ill - O fundamento legal, bem como, a indica¢do do valor
do vencimento do cargo, da func¢do gratificada ou da comissao,
guando existir;

IV - A indicagdo de que o exercicio do cargo se fard
cumulativamente com outro cargo publico, conforme previsto na
Constituigdo da Republica Federativa do Brasil.

SECAO |
DA NOMEACAO

Art. 15 A nomeagao, far-se-a:

| - Em carater efetivo, quando se tratar de cargo de
provimento efetivo, ou,

Il - Em comissdo, quando se tratar de cargo isolado, que, em
virtude de Lei, assim deve ser provido.

Paragrafo Unico - NO impedimento temporario do ocupante
de cargo efetivo, ou excepcionalmente, em comissdo, serad
designado um substituto, mediante Portaria.

Art. 16. N3o poderd ser nomeado para cargo publico
municipal, independentemente da aprovagdo em concurso
publico, aquele que houver sido condenado, com sentenga
transitada em julgado, por:

| - furto;

Il - roubo;

Il - abuso de confianga;

IV - faléncia fraudulenta;

V - falsidade ideoldgica;

VI - crime cometido contra a ecologia;

VII - crime cometido contra a administragdo publica;

VIII - crime cometido contra a defesa nacional;

IX - crime previsto na Lei n2 8.069, de 31 de julho de 1990
- Estatuto da Crianga e do Adolescente, se punido com reclusdo;

X - crime previsto na Lei n? 11.340, de 7 de agosto de 2006
- Lei Maria da Penha;

XI - crime previsto na Lei n2 11.343, de 23 de agosto de 2006
- Lei de Toxicos;

XIl - crimes contra a dignidade sexual, previstos no Titulo
VI do Cddigo Penal, praticados contra criangas, adolescentes ou
pessoas vulnerdveis. (Redacdo dada pela Lei n2 7749/2025)

Art. 19 (Revogada pela Lei n2 3800/2004)

=

SECAO IlI
(revogada pela Lei n2 3800/2004)

=

Art. 21 (Revogada pela Lei n2 3800/2004)
Art. 22 (Revogada pela Lei n2 3800/2004)
Art. 23. (Revogada pela Lei n2 3800/2004)

=

SECAO IV
DA REINTEGRAGAO

Art. 24 A reintegracdo é o reingresso do funciondrio ao
servico publico municipal, com ressarcimento dos prejuizos
decorrentes do afastamento.

§ 12 A reintegracdo decorrera
administrativa ou judicidria;

§ 22 A decisdo administrativa que determinar a reintegragao
do funcionario, sempre sera proferida em recurso voluntario do
interessado, no interposto de 90 (noventa) dias.

Art. 25 A reintegragdo sera feita no cargo anteriormente
ocupado, se este houver sido transforma do no cargo resultante
da transformacdo e, se extinto, em cargo de vencimento ou
remuneragdo equivalente, respeitada a habilitacdo profissional.

Art. 26 Quando se der a reintegragdo, quem houver
ocupado o lugar do reintegrado, sera transferido ao cargo que
anteriormente ocupava.

Art. 27 Transitada em julgado a sentenca que determina
a reintegragdo, o orgdo incumbido da defesa do Municipio,
em juizo, representard, imediatamente, ao Senhor Prefeito
Municipal, a fim de ser expedido o Decreto de reintegragao.

sempre de decisdo

SECAO V
DA REVERSAO

Art. 28 A reversdo é o reingresso do aposentado no servico
publico municipal, apds verificagdo em processo, de que nao
subsistem os motivos determinantes da aposentadoria.

Art. 29 A reversao, que dependerd sempre de exame médico
a existéncia de cargo vago, far-se-a a pedido ou ex-officio.

Paragrafo Unico - O aposentado n3o poderad reverter a
atividade, se contar mais de 65 (sessenta e cinco) anos de idade.

Art. 30 Respeitada a habilitagcdo profissional, a reversdo far-
se-a no mesmo cargo anteriormente ocupado ou em outro de
atribui¢cdes semelhantes.

Art. 31 A reversdo ex-officio nunca podera ser feita para
cargo de vencimento inferior ao provento do revertido.

Art. 32 A reversdo, a pedido, somente poderd ser feita no
mesmo cargo, condicionada a existéncia de vaga.

Art. 33 Ao servidor revertido, Para aquisicdo do direito a
promocgdo por tempo de servigo, ndo se considera o periodo em
gue esteve aposentado, salvo se a aposentadoria tenha ocorrido
por erro da administragdo publica municipal.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANIZAGOES: NATUREZA, DESENVOLVIMENTO,
CULTURA E ESTRUTURA

As organiza¢des formais modernas caracterizam-se como
um sistema constituido de elementos interativos, que recebe
entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para
o ambiente externo. Nesse sentido, os elementos interativos
da organizagdo, pessoas e departamentos, dependem uns dos
outros e devem trabalhar juntos.

As organizagOes podem ser formais e informais.

> Formais

7

A estrutura formal das organizacbes é composta pela
estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma
composto por o6rgdos, cargos e relagbes de autoridade e
responsabilidade.

Elas s3o regidas por normas e regulamentos que
estabelecem e especificam os padrdes para atingir os objetivos
organizacionais.

Caracteristicas das Organizagoes Formais

S3do instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade
(lideres formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (légica);

S3o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificages em sua estrutura e nos
processos organizacionais, em face da hierarquia formal e
impessoal.

» Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organizagdo informal. As organizagdes informais
definem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos
que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a
organizagdo formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos
predeterminados, surgem de forma natural, estando presentes
nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos
e necessidade de associa¢do pelos membros da organizagdo
formal.

Caracteristicas das Organizagoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas
naturalmente entre os membros de determinada organizagao;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragao espontanea, independente da
autoridade formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao horério
de trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

Sado resistentes as modificagGes nos processos, uma vez
gue as pessoas tendem a defender excessivamente os seus
padroes.

> Tipos de estrutura organizacional

Aestrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunica¢des e decisdes de unidades de uma
empresa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando
relacionada com a estratégia da organizagdo, de tal forma que
mudangas na estratégia precedem e promovem mudangas na
estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as
tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas.
No tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e
sempre realizada por meio de ordem escrita.

Sdo seis os elementos basicos a serem focados pelos
administradores quando projetam a estrutura das organizagGes:
a especializa¢do do trabalho, a departamentaliza¢do, a cadeia
de comando, a amplitude de controle, a centralizagdo e
descentralizagdo e, por fim, a formalizagado.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis
refere-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa
variavel consiste em estruturar a cadeia de comando.

Sao tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na

hierarquia (unidade de comando), comunicagdo formal,

decisdes centralizadas e aspecto piramidal;

b) Organizagdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e
énfase na especializagdo;

c) Organizagao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicag¢do formal com
assessoria funcional, separagdo entre orgdos operacionais
(de linha) e drgdos de apoio (staff). H4, ao mesmo tempo,
hierarquia de comando e da especializagdo técnica.
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Sao estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criacdo de
unidades denominadas centros de resultados, que operam
com relativa autonomia, inclusive apurando lucros ou
prejuizos para cada uma delas. Os departamentos prestam
informagdes e se responsabilizam pela execugdo integral
dos servigos prestados, mediados por um sistema de gestdao
eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da
especializagdo funcional com o foco e responsabilidades
da departamentalizagdo do produto, ou divisional.
Suas aplicagbes acontecem, em hospitais, laboratérios
governamentais, institui¢cdes financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
€ que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla
subordinagdo, ou seja, os empregados se reportam a mais de um
chefe, o que pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar
uma desvantagem desse tipo de estrutura.

E uma o6tima alternativa para empresas que trabalham
desenvolvendo projetos e agBes tempordrias. Nesse tipo de
estrutura o processo de decisdo é descentralizado, com existéncia
de centros de resultados de duragdo limitada a determinados
projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade

da for¢a de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes

organizacionais se caracterizam por constituir unidades
interdependentes orientadas para identificar e solucionar
problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutencdo dos
necessarios sob o controle de um Unico individuo.

recursos

> Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza
da estrutura organizacional da empresa:

* a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e

seus membros;

= as atividades operantes exigidas para realizar esses
objetivos;
* a sequéncia de passos necessdria para proporcionar os

bens ou servicos que os membros e clientes desejam ou
necessitam;

= as fungdes administrativas a desempenhar;

= as limitagdes da habilidade de cada pessoa na empresa,
além das limitagGes tecnoldgicas;

= as necessidades sociais dos membros da empresa; e
= 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudancas
no ambiente externo que s3o também forgas poderosas
que dao forma a natureza das relagdes externas. Mas para o
estabelecimento de uma estrutura organizacional, considera-
se como mais adequada a andlise de seus componentes,
condicionantes e niveis de influéncia.

[
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> Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de
autoridade, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagao
e processo decisdrio. Sao principios fundamentais da organizagao
formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposicdo de um processo

complexo em pequenas tarefas, proporcionando maior

produtividade, melhorando a eficiéncia organizacional

e o desempenho dos envolvidos e reduzindo custos de

producdo;

b) Especializag¢do: considerada uma consequéncia da divisdo

do trabalho. Cada cargo passa a ter fung¢des especificas,

assim como cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas.
A hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem
e executem rigorosamente as ordens e orientagdes dadas
pelos seus superiores;

d) Amplitude administrativa: também chamada de
amplitude de controle ou amplitude de comando, determina
o numero de funciondrios que um administrador consegue
dirigir com eficiéncia e eficacia. A estrutura organizacional
que apresenta pequena amplitude de controle é a aguda ou
vertical.

> Critérios de departamentalizagdo

Departamentalizagdo é o nome dado a especializacdo
horizontal na organiza¢do por meio da criagdo de departamentos
para cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da
divisio do trabalho e da homogeneiza¢do das atividades. E o
agrupamento adequado das atividades em departamentos
especificos.

Sdo critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizacgdo Funcional: representa o

agrupamento por atividades ou fungbes principais. A

divisdo do trabalho ocorre internamente, por especialidade.

Abordagem indicada para circunstancias estaveis, de poucas

mudangas e que requeiram desempenho continuado de

tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos:
representa o agrupamento por resultados quanto a
produtos ou servicos. A divisdo do trabalho ocorre por linhas
de produtos/servigos. A orientacdo é para o alcance de
resultados, por meio da énfase nos produtos/servigos;

c) Departamentalizagdo Geografica: também chamada de
Departamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento
conforme localizagdo geografica ou territorial. Caso uma
organizagdo, para estabelecer seus departamentos, deseje
considerar a distribuicdo territorial de suas atividades,
ela devera observar as técnicas de departamentalizagdo
geografica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o
agrupamento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou
comprador. Possui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o
agrupamento por etapas do processo, do produto ou da
operagdo. Possui énfase na tecnologia utilizada;
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