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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
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Lembramos que este ndo é o material completo.
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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.
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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO, COMPREENSAO E ANALISE DE
TEXTOS; IDENTIFICACAO DE TEMA, FINALIDADE E
INFORMAGOES EXPLICITAS E IMPLICITAS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
macdes diretamente do conteudo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e
0s argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o
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*uso de conectores como conjungdes e preposicoes
requerem atengao redobrada para garantir que o leitor com-
preenda as relagdes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagGes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

* Gestos e expressGes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensado se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histérico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

» Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensao. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto historico ou social.
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= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretacdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apds a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas proéprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais:

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

= Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fun¢do dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

= Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

= Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

AMOSTRA

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificacdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

Textos Ndo-Verbais:

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagao, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencao.

= Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emog¢des ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinag¢des de graficos e imagens que
transmitem informag¢des complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMpOosi¢ao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

> Relagao entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nao-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo co-
mum sdo as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto textos
escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos livros
ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, ajudando
a criar um sentido mais completo da histéria ou da informagdo.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICA

NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS; OPERAGCOES FUNDAMENTAIS

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N C Z (N estd contido em Z)

> Subconjuntos

SiMBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
» Mddulo: distancia ou afastamento desse niumero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mé-

dulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
» Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-
gem (zero).

-4 > +4

| | POSITIVOS

8 -7 6 5 -4 3 2 -1 0 +1 42 +3+4 45 +6 +7 48

IIIIIIII|IIIIIIII>
A I B R A A D R A N B D B B B

NEGATIVOS A uridades 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
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» Operagoes
= Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros posi-
tivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a
ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal () antes do nUmero negativo nunca pode
ser dispensado.

= Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma
guantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e
gueremos saber quanto uma delas tem a mais que a outra;
temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a
uma delas para atingir a outra. A subtragdo é a operagdo in-
versa da adig¢do. O sinal sempre sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inver-
tido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo: (VUNESP)

Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito
do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utiliza-
dos em atividades educativas, bem como da preservacgdo predial,
realizou-se uma dindmica elencando “atitudes positivas” e “ati-
tudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo.
Solicitou-se que cada um classificasse suas atitudes como posi-
tiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva
e (-1) a cada atitude negativa. Se um jovem classificou como
positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos
atribuidos foi

(A) 50.

Resolucdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

= Multiplicagdo: é uma adi¢gdo de numeros/ fatores repeti-
dos. Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode
ser indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal
entre as letras.

= Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro
numero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do di-
videndo pelo mdédulo do divisor.

ATENCAO:
= No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

AMOSTRA

= N3o existe divisdo por zero.

= Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de
zero, é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por
zero é igual a zero.

Na multiplicagao e divisdao de niUmeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo: (Pref. De Niteroi)

Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma Unica
pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros possui uma
espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura
de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livrosde 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

= Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é deno-
minado a base e o nimero n é o expoente.a®"=axaxaxax
...xa, a é multiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

Toda poténcia de base positiva € um numero inteiro
positivo.

Toda poténcia de base negativa e expoente par é um
ndmero inteiro positivo.

Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacao
* Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e somam-se os expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)3*® = (-a)°
» Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)® =% = (-a)?
= Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°
= Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)'=-a e
(+a)t=+a
= Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al. (+a)’=1e(-b)°=1
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PLANILHAS ELETRONICAS

FUNGCOES SE, SEERRO, SOMA, SOMASE, SOMASES, CONT.SE, CONT.SES, MEDIA, MiNIMO, MAXIMO, CONT.NUM,
PROCV, PROCX, CONCAT, ESQUERDA, DIREITA, NUM.CARACT, HOJE. ELABORACAO DE GRAFICOS E TABELAS NO
EXCEL. TABELA DINAMICA

EXCEL 2019

O Microsoft Excel 2019 é um dos softwares de planilha eletrénica mais robustos e utilizados no mundo, integrante do pacote
Microsoft Office. Excel é amplamente reconhecido por sua capacidade de ajudar usudrios a organizar dados, realizar calculos comple-
xos, analisar informagdes e visualizar dados em graficos e tabelas.

Barra de Ferramentas de Explore 3 faica de opgdes Descubs © qus precisar Compartilhe sou trabalha com outrac
Acesso Répide Confira 0 queo Excel pode farer, cligue nas Selecione tabels, grificos ou outros Pesguise o5 comandes do Excel, pessoas
Mantenhaos comandos guias da faixade cpgdes e axplore a fer- objetes em uma pasta de trabalho para obtenha Ajuda ou faca buscas Convide outras pessoas para exibir e editar

favaritos sempre vidveis. ramentas disgoniveis. Estear SUIFas qUISE na Web pastas de trabathe baseadas em nurem

C e e s el T T T e e D R s

s
L
3

. Insira e edite fungdes Personalize grifices Mostre ou aculte a faixa de
Use a barrade formulas para Escotha um gréfico para adicio= opgdes

i exibir ou editar a célula selecio= nai, alterar ou remaover fapidas Clique no feone de alfinete para
nada ou para inserir funges em mente elementos do grifico = manter a faxa de op;fes exibida

? suas fermulas Foamatacdes exitentes ou seulte-a nevamente ao clicar

5 ncirmente el T e dar v 1o ma L

ct 9 ADC 13 ¢

. Uss 2425 g8 Uss 2.233 ﬁ US$ 192

E vrpim .

5 :

n o y . Alters 0 modo de exibicio
5 Clique nos botdes da bara de sta-

Alterne ou crie planilhas tus para alternar entre ¢ opcoes
Cique nas guias da plaritha de moda de exibicio ou use o
para alternar entre planihas o contaole deslizante de zoom paa
da pasta de trabalho oupara . ) ampliar a evibiclo da planilha,
eriar novas. b come prefarir,

> Componentes principais
= Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Localizada no canto superior esquerdo, inclui icones para salvar documentos, desfa-
zer e refazer acGes, e personalizar a barra para adicionar ou remover icones.
= Barra de Titulo: Exibe o nome da pasta de trabalho aberta e 0o nome do programa. O nome padrdo de uma nova pasta de tra-
balho é “Pasta”, que pode ser alterado ao salvar o arquivo.
®* Faixa de Opgoes: Contém guias, grupos e comandos que organizam as funcionalidades do Excel. As guias incluem vdrias ca-
tegorias como “Pagina Inicial”, que possui grupos para fungdes como area de transferéncia, fontes, alinhamento, entre outros.
= Ajuda do Microsoft Excel (F1): Acesso ao suporte do Excel, que pode ser offline ou online.

= Opgoes de Exibicao da Faixa de Opgbes: Permite configurar a visibilidade da Faixa de OpgGes, com opgdes para ocultar auto-
maticamente, mostrar apenas as guias, ou mostrar guias e comandos.

= Botdes de Controle da Janela: Incluem Minimizar, Maximizar/Restaurar e Fechar, que controlam o tamanho e a visibilidade da
janela do Excel.

= Caixa de Nomes e Barra de Férmulas: Localizadas abaixo da Faixa de Comandos. A Caixa de Nomes mostra a célula ativa e a
Barra de Férmulas permite inserir e editar férmulas. A Caixa de Nomes no Excel ndo so6 exibe a referéncia da célula ativa mas
também permite navegar rapidamente para qualquer célula digitando sua referéncia e pressionando ENTER. Além disso, essa
ferramenta é Util para nomear células ou grupos de células, facilitando o trabalho em planilhas extensas ao permitir referenciar

células sem precisar lembrar suas posi¢oes exatas.
Laposlllas ~ j
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> Renomear uma célula
Selecione a célula que deseja renomear > Digite o novo nome na Caixa de Nomes e pressione ENTER > Este nome agora esta asso-
ciado a célula selecionada. O mesmo processo pode ser aplicado para nomear um conjunto de células > Ao clicar no menu suspenso da
Caixa de Nomes, vocé pode visualizar todos os nomes definidos na planilha e acessar rapidamente as células correspondentes com um
simples clique.

teste
[total

\U

Nomes dados as células da planitha.

Nome dado a um grupo de células.

A Barra de Formulas é essencial para interagir com o conteudo das células em uma planilha do Excel. Quando uma célula é se-
lecionada, seu contetdo pode ser inserido ou editado diretamente na Barra de Férmulas, proporcionando uma visualizagdo clara e
facilitada do que esta sendo digitado.

Esta barra é particularmente Util para exibir o conteudo exato de uma célula, especialmente se o contetido for uma férmula.
Enquanto a célula mostra o resultado da férmula, a Barra de Fdrmulas revela a formula em si, permitindo ao usuario ver e editar o
cdédigo que gera o resultado.

Além disso, a estrutura visual da planilha inclui o cabecgalho das colunas e linhas, culminando nas células onde os dados sdo in-
seridos. Na interface do Excel, um clique no canto onde as linhas e colunas se encontram (frequentemente indicado por uma seta na
descri¢do) permite a sele¢do de toda a planilha de uma sé vez.

Je | =SOMA[CLC2) ]I Conteddo real da célula I
C L E
10
10
10} Yalor mostrado na célula J
|

Barra de férmulas.

.-

Célula (coluna e linha) I

[ Linhas (nimeros) |>--

[T )

Planitha

]

V4


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-sao-vicente-sp-assistente-tecnico-gestao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-089AB-26-SAO-VICENTE-SP-TEC-GEST

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

AMOSTRA

NOCOES DE DIREITO PUBLICO

DIREITO CONSTITUCIONAL: ARTIGOS 37, 39 E 165 DA
CONSTITUICAO FEDERAL

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL DE 1988

NGs, representantes do povo brasileiro, reunidos em
Assembléia Nacional Constituinte para instituir um Estado
Democrdtico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos
sociais e individuais, a liberdade, a sequran¢a, o bem-estar, o de-
senvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos
de uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fun-
dada na harmonia social e comprometida, na ordem interna e
internacional, com a solugdo pacifica das controvérsias, promul-
gamos, sob a protecdio de Deus, a sequinte CONSTITUICAO DA
REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

TiTULO 1Nl
DA ORGANIZACAO DO ESTADO

(...)

CAPITULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte: (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

| - os cargos, empregos e fun¢des publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, as-
sim como aos estrangeiros, na forma da lei; (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes
para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeacgao e
exoneragdo; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;
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IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de con-
vocagao, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos con-
cursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as funcOes de confianca, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissao,
a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi-
¢cOes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas
as atribuicGes de diregdo, chefia e assessoramento; (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre as-
sociacgdo sindical;

VIl - o direito de greve sera exercido nos termos e nos li-
mites definidos em lei especifica; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservara percentual dos cargos e empregos pu-
blicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definira os
critérios de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excep-
cional interesse publico; (Vide Emenda constitucional n2 106, de
2020)

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou al-
terados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em
cada caso, assegurada revisao geral anual, sempre na mesma
data e sem distingdo de indices; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998) (Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungbes e empregos publicos da administragcdo direta, autar-
quica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos de-
tentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratodria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de
qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal,
em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplican-
do-se como limite, nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos
Estados e no Distrito Federal, o subsidio mensal do Governador
no ambito do Poder Executivo, o subsidio dos Deputados
Estaduais e Distritais no ambito do Poder Legislativo e o subsidio
dos Desembargadores do Tribunal de Justica, limitado a noventa
inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do subsidio men-
sal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, no
ambito do Poder Judicidrio, aplicavel este limite aos membros do
Ministério Publico, aos Procuradores e aos Defensores Publicos;
(Redacgdo dada pela Emenda Constitucional n2 41, 19.12.2003)

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judicidario ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo
Poder Executivo;
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Xl - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal
do servigo publico; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n2 19, de 1998)

XIV - os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor
publico ndo serdo computados nem acumulados para fins de
concessao de acréscimos ulteriores; (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos
e empregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos
incisos Xl e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 49, 150, II, 153, IlI,
e 153, § 29, |; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)

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

a) a de dois cargos de professor; (Redagdo dada pela Emenda

Constitucional n2 19, de 1998)

b) a de um cargo de professor com outro de qualquer na-
tureza; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 138,
de 2025)

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais
de saude, com profissGes regulamentadas; (Reda¢do dada
pela Emenda Constitucional n2 34, de 2001)

XVII - a proibicdo de acumular estende-se a empregos e
fungOes e abrange autarquias, fundagdes, empresas publicas,
sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e socieda-
des controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico;
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998)

XVIII - a administragdo fazenddaria e seus servidores fiscais
terdo, dentro de suas dreas de competéncia e jurisdigdo, prece-
déncia sobre os demais setores administrativos, na forma da lei;

XIX — somente por lei especifica podera ser criada autarquia
e autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de
economia mista e de fundagdo, cabendo a lei complementar,
neste Ultimo caso, definir as areas de sua atuagdo; (Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a
criacdo de subsidiarias das entidades mencionadas no inciso an-
terior, assim como a participagdo de qualquer delas em empresa
privada;

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as
obras, servigos, compras e alienagdes serdo contratados me-
diante processo de licitagdo publica que assegure igualdade de
condi¢des a todos os concorrentes, com clausulas que estabele-
¢am obrigacGes de pagamento, mantidas as condig¢des efetivas
da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as
exigéncias de qualificagdo técnica e econdmica indispensaveis a
garantia do cumprimento das obrigagdes. (Regulamento)

XXII - as administragOes tributarias da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao
funcionamento do Estado, exercidas por servidores de carreiras
especificas, terdo recursos prioritarios para a realiza¢do de suas
atividades e atuardo de forma integrada, inclusive com o com-
partilhamento de cadastros e de informagGes fiscais, na forma
da lei ou convénio. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 42,
de 19.12.2003)

AMOSTRA

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas dos érgdos publicos devera ter carater educativo,
informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pesso-
al de autoridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observancia do disposto nos incisos Il e Il impli-
card a nulidade do ato e a puni¢do da autoridade responsavel,
nos termos da lei.

§ 32 Alei disciplinara as formas de participa¢do do usuario na
administragao publica direta e indireta, regulando especialmen-
te: (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

| - as reclamag0des relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutencgdo de servigos de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualida-
de dos servigos; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

Il - 0 acesso dos usuarios a registros administrativos e a infor-
magoes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52,
X e XXXIII; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)
(Vide Lei n2 12.527, de 2011)

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negli-
gente ou abusivo de cargo, emprego ou fung¢do na administragao
publica. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 42 - Os atos de improbidade administrativa importardo a
suspensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a in-
disponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erario, na forma
e gradagdo previstas em lei, sem prejuizo da agdo penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecera os prazos de prescricdao para ili-
citos praticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que
causem prejuizos ao erario, ressalvadas as respectivas a¢des de
ressarcimento.

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

§ 72 A lei dispora sobre os requisitos e as restricdes ao ocu-
pante de cargo ou emprego da administragdo direta e indireta
que possibilite o acesso a informagdes privilegiadas. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 82 A autonomia gerencial, orgamentdria e financeira dos
drgdos e entidades da administracdo direta e indireta podera ser
ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus adminis-
tradores e o poder publico, que tenha por objeto a fixacdo de
metas de desempenho para o 6rgdo ou entidade, cabendo a lei
dispor sobre: (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998) (Regulamento) (Vigéncia)

| - 0 prazo de duragdo do contrato; (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, di-
reitos, obrigacOes e responsabilidade dos dirigentes; (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a remuneragdo do pessoal. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§ 92 O disposto no inciso XI aplica-se as empresas publicas
e as sociedades de economia mista, e suas subsidiarias, que re-
ceberem recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou
dos Municipios para pagamento de despesas de pessoal ou de
custeio em geral. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

MANUAL DE REDAGCAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Prezado(a),

A fim de atender na integra o conteudo do edital, este topico
serd disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea
é reservada para a inclusGo de materiais que complementam a
apostila, sejam esses, legislagées, documentos oficiais ou textos
relacionados a este material, e que, devido a seu formato ou ta-
manho, nGo cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais
sdo organizados de acordo com o titulo do tdpico a que se re-
ferem e podem ser acessados seguindo os passos indicados na
pdgina 2 deste material, ou por meio de seu login e senha na
Area do Aluno.

Visto a importdncia das leis indicadas, Id vocé acompanha
melhor quaisquer atualizagdes que surgirem depois da publica-
¢do da apostila.

Caso prefira, também é possivel acessar o arquivo direta-
mente pelo link abaixo. Para isso, é necessdrio copiar e colar o link
em seu navegador: https://www4.planalto.gov.br/centrodeestu-
dos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/
manual-de-redacao.pdf

Bons estudos!

GESTAO DE PESSOAS: GESTAO POR COMPETENCIAS,
[AVALIACAO DE DESEMPENHO, MOTIVACAO, ESTILOS DE
LIDERANCA, CONFLITOS ORGANIZACIONAIS

E o método dentro da administracdo, que abrange um
conjunto de técnicas voltadas a desenvolver e potencializar as
competéncias do individuo dentro da organizagao.

As tarefas dessa gestdo incluem:
= Desenvolvimento de lideres;

= Atragdo;

= Retencdo;

= Administrac¢do;

= Reconhecimento;
= Orientacgdo.
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Utilizando uma série de estratégias administrativas, a Gestao
de Pessoas compreende e ocupa-se dos interesses do individuo
dentro da organizagdo, dedicando-se principalmente ao espirito
de equipe, & motivacdo e & qualificacdo. E um conjunto integra-
do de processos dindmicos e interativos, conforme definicdo de
Idalberto Chiavenato. Nela encontramos ferramentas que desen-
volvem habilidades, comportamento (atitudes) e conhecimento,
que beneficiam a realizagdo do trabalho coletivo, produzindo va-
lor econémico (capital humano).

Dedica-se a inserir melhores praticas de gestdo, garantindo
satisfacdo coletiva e produtividade otimizada, visando alcancar
resultados favoraveis ao crescimento sauddvel da organizagao.

> Histérico

O departamento pessoal teve origem no contexto da
Revolugdo Industrial, consolidando-se no final do século XIX.
Com a responsabilidade apenas de medir os custos da empresa,
a produtividade ndo era o foco central. Os colaboradores eram
tratados predominantemente como custo operacional, e ndo
como recursos estratégicos. Ndo havia ampla preocupagdo com
motivagdo nem com o entendimento da relagao entre o ambien-
te organizacional e o individuo.

A teoria classica (mecanicista), entendia que o trabalho de-
veria ser organizado de forma racional e seria estimulado através
de recursos financeiros, falava-se mais na eficiéncia operacional.
O homem era entendido como homem econdmico, que seria
recompensado e estimulado a partir da quantidade de recursos
financeiros que lhe fossem fornecidos.

Posteriormente, a Teoria das Relagdes Humanas passou a
reconhecer que o individuo possuia outras demandas, além das
econdmicas, e que o ambiente organizacional influenciava sua
produtividade.

Com a consolidagdo da legislagdo trabalhista a partir da dé-
cada de 1930, culminando na Consolida¢do das Leis do Trabalho
(CLT), em 1943, sob o governo de Getulio Vargas, tornou-se ne-
cessdria a supervisdo do cumprimento das normas legais, o que
contribuiu para a formagdo da estrutura do setor de Recursos
Humanos.

A CLT marcou uma virada na historia do trabalho no Brasil,
ao instituir direitos como o saldrio minimo, a jornada de trabalho
de oito horas, as férias remuneradas e o reconhecimento sindi-
cal, ainda que sob forte controle estatal.

Com a evolugdo do RH, a partir da década de 1970, o foco
passou a se voltar para as pessoas, e ndo apenas para 0s aspectos
burocraticos e operacionais. Com a humanizagdo da estrutu-
ra, inicia-se o conceito de planejamento estratégico voltado a
conservagdo de talentos e ao engajamento das equipes, poste-
riormente denominado Gestdo de Pessoas.
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Contabilidade e processos relacionados a
contratacdo e demissdo de funcionarios,
com foco burocratico.

12 Departamento
Pessoal

Treinamento e desenvolvimento do
individuo e de suas capacidades,

22 Gestdo de L N
potencializando-as, com énfase na

Pessoas .. =
comunicag¢do e na manutengdo das
pessoas.
Participacdo na definigdo dos niveis da
organizagdo (estrutura hierarquica).
3e Topo: nivel estratégico;
Gestao Intermediario: nivel tatico;
Estratégica de Base: nivel operacional.
Pessoas Passam a fazer parte das decisGes

da organizagdo, especialmente no
planejamento.

Passam a fazer parte das decisdes da organizagdo, especial-
mente no planejamento.

Objetivos da Gestdo de Pessoas

Permitir que as metas da organizagdo, em conjunto com os
objetivos pessoais, sejam alcangadas. Visa a:

= Gerir pessoas para que a organizagdo atinja seus objetivos

e para que sua missao e visdo estratégica sejam alcangadas

com sucesso: resultados satisfatorios;

= Gerir pessoas para que a manutenc¢do dos talentos seja efe-
tiva e continua: manter as pessoas motivadas, desenvolvidas
e treinadas, além de atrai-las e reté-las na organizagao;

= Gerir pessoas de maneira a ampliar a competitividade da
organizacdo, por meio de planos de carreira;

= Gerir pessoas para aumentar a satisfacdo do cliente, me-
Ihorando a qualidade do produto ou servigo;

= Gerir pessoas, melhorando a qualidade de vida, o que au-
menta a produtividade e a satisfagdo do individuo;

= Gerir pessoas desenvolvendo a cultura organizacional, pos-
sibilitando mudangas e facilitando a resposta da organizagao
as exigéncias do mercado: competéncia;

= Gerir pessoas mantendo condutas baseadas na ética:
diretrizes.

» Conceitos da Gestdo de Pessoas

= Administracdo de Recursos Humanos — entendimento
mais antigo (técnicas e tarefas): é a Provisdo, o treinamen-
to, o desenvolvimento, a motivagdo e a manuten¢do dos
empregados;

= Gestao de Pessoas (relagdo — elemento imaterial): é o
conjunto de praticas responsavel pelo cuidado e desenvolvi-
mento do capital humano.

Principais diferencas:

= A Gestdo de Pessoas ndo é normalmente nomeada como
departamento, como ocorre com o RH (Recursos Humanos);
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= A competéncia da Gestdo de Pessoas é responsabilidade
dos gestores e lideres, que atuam em conjunto com a area
de Recursos Humanos. Assim, para que as atividades de
Gestdo de Pessoas ocorram de forma adequada, o RH dispo-
nibiliza as ferramentas e os mecanismos;

= Por focar no desenvolvimento do individuo dentro da orga-
nizagdo, a estratégia é mais voltada para o aspecto humano
das relagdes de trabalho.

Portanto, a Gestdo de Pessoas ndo se restringe a apenas uma
area da organizagdo, mas ocorre em todos os setores.

» Desafios da Gestdo de Pessoas

Uma vez que a Gestdo de Pessoas tem como intuito atin-
gir resultados favoraveis, se torna cada vez mais desafiador, no
cenario organizacional, formar lideres, sendo a lideranga parte
fundamental da Gestdo de Pessoas.

Desafios:

= A compreensdo efetiva da adequagdo entre as necessida-
des da organizacdo e os talentos do individuo. Entender que,
dependendo do tipo de mao de obra de que a organizagdo
necessita, havera um perfil especifico de trabalhador;

= Alinhar os objetivos da Organizagdo aos do individuo;

= Entender e balancear os aspectos internos e externos.
Exemplo: a organizagdo identifica o valor monetario do indi-
viduo por meio de pesquisa de mercado para determinada
area, 0 que caracteriza um aspecto externo;

= Criar um ambiente de trabalho favoravel ao individuo,
que pode estar descontente com sua organiza¢do em razdo
de um ambiente inadequado, caracterizando um aspecto
interno.

» Caracteristicas da Gestdo de Pessoas

A Gestdo de Pessoas é responsabilidade de linha e fungao de
staff, sendo compartilhada entre os gestores diretamente envol-
vidos com as equipes e a area de Recursos Humanos.

Dentro do organograma, temos os conceitos funcionais da
organizagdo: areas e seus respectivos responsaveis. Se for traba-
Ihada a motivagdo de um determinado individuo, o responsavel
direto (lider) é denominado responsével de linha, como seu su-
pervisor ou gerente imediato.

A assessoria para esse trabalho de desenvolvimento e moti-
vagdo do individuo fica a cargo do RH (Recursos Humanos), que
exerce a fungdo de staff.

> Principais Mecanismos da Gestao Estratégica de Pessoas

* Planejamento de RH (Recursos Humanos): define quais
pessoas devem ser contratadas ou desligadas, bem como
quais areas precisam ser aprimoradas e desenvolvidas, para
que a organizacdo se fortaleca, cresca e atinja seus objetivos;

* Gestdo de Competéncias: relagdo integrada entre conhe-
cimento, habilidade e atitude (CHA) voltada ao alcance dos
objetivos organizacionais. CHA- Conhecimento: saber tedri-
co e formagdo; Habilidade: saber pratico; Atitude: disposigdo
para executar. Ou seja, pessoas certas nos cargos certos, o
que gera resultados favordveis;
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