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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
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.
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LINGUA PORTUGUESA

FONEMA E SiLABA

Fonética e Fonologia sdo ramos da Gramatica Descritiva que
estudam os sons da lingua.

A fonética analisa os sons da fala em sua realizagdo concreta.
A fonologia estuda os fonemas, unidades sonoras abstratas que
distinguem significados.

Seus objetivos sdo a investigacdo e a classifica-
¢do dos sons da fala, que nada mais sdo do que os
componentes minimos da linguagem articulada. A fonética con-
centra-se nos sons da fala em sua realizagdo efetiva, enquanto
a fonologia volta-se para o sistema de fonemas, isto &, para
as unidades sonoras abstratas que exercem fungdo distintiva.
Por estarem inter-relacionadas, essas areas sdao compreendidas
como complementares.

» Fonética

Analisa as propriedades fisioldgicas e acusticas dos sons re-
ais dos atos de fala, abrangendo a produgdo desses sons, bem
como suas articulagdes e variagdes. Em outros termos, procura
investigar a realizagdo concreta dos sons das palavras.

= Os sons e a formagdo das palavras: sempre que alguém

profere uma fala, sons sdo produzidos pela corrente de ar

liberada dos pulmdes. Esses sons associam-se para constituir

palavras, podendo o sentido sofrer altera¢do a depender da

modificagdo do som.

Ex: as palavras gado e gato possuem sons semelhantes,
a ndo ser pelo [d] e pelo [t]. Essa minima diferenga alte-
ra o significado de cada uma dessas palavras.

Exemplo de analise fonética:

[b] = oclusiva bilabial
vozeada

[a] = vogal baixa central, ndo
arredondada

[e] = vogal média alta anterior
nao arredondada

[p] = oclusiva bilabial
desvozeada/surda

[d] = oclusiva alveolar
sonora

[i] = vogal alta anterior ndo
arredondada

[t] = Oclusiva alveolar
desvozeada/surda

[o] = vogal média alta posterior
arredondada

[u] = vogal alta posterior
arredondada

[t]] = Africada alveopalatal
desvozeada/surda

> Fonologia

E o estudo dos sons (fonemas) de uma lingua.

Fonema é a menor unidade sonora abstrata de uma lingua,
capaz de estabelecer distingdo de significado entre palavras. Nao
corresponde necessariamente a uma letra, pois se trata de uma
categoria funcional e mental, ndo de uma unidade acustica ou
grafica.

= Palavras: as palavras sdo formadas por silabas, e estas se

constituem de sons.

= Silabas: na fala, lidamos com silabas e fonemas; na escrita,
com silabas e letras.

* Fonemas: com origem na jungdo dos termos gregos fono
(som) + emas (unidades distintas), os fonemas sdo as meno-
res unidades de som que comp&em as palavras.

= Classificagdo dos fonemas: devido aos diversos tipos de
sons gerados pela corrente que parte dos pulmdes em di-
re¢do a orgdos especificos, com ou sem obstrugdo, seja pela
boca e/ou pelo nariz, os fonemas sdo classificados em vo-
gais, semivogais e consoantes.

ORTOGRAFIA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais refe-
rentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é
preciso analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira
de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da
leitura, que também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste texto serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressal-
tar que existem inUmeras excegdes para essas regras, portanto,
fique atento!

> Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués,
o alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, o,
u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y fo-
ram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de
modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: trans-
cricdo de nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso
internacional.

» Uso do “X”
Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar
o X no lugar do CH:
* Depois das silabas iniciais “me” e
enxergar)
* Depois de ditongos (ex: caixa)

/

“

en” (ex: mexerica;

[o50)
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= Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi;
orixa)

> Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

= Depois de ditongos (ex: coisa)

= Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o

“S” (ex: casa > casinha)

= Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titu-

lo ou origem. (ex: portuguesa)

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa”

(ex: populoso)

» Uso do ”S”, ”SS”, llcll
= “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante
(ex: diversdo)
= “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
= “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que pas-
saram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugcarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

HelHELDs substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode

Helidelbls ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da
pontuacdo final (interrogagdo, exclamagao,
ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral,
adjetivo ou pronome

PORQUE

> Paronimos e homo6nimos
As palavras parénimas sao aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.:
Cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo);
Trdfego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homo6nimas s3do aquelas que possuem a mes-
ma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.:
Rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua);
Manga (blusX manga (fruta).

ESTRUTURA E FORMAGAO DAS PALAVRAS

A formagao de palavras se da a partir de processos morfolo-
gicos, de modo que as palavras se dividem entre:

= Palavras primitivas: sdo aquelas que ndao provém de outra

palavra.

Ex.: flor; pedra

AMOSTRA

* Palavras derivadas: s3o originadas a partir de outras
palavras.

Ex.: floricultura; pedrada

= Palavra simples: sdo aquelas que possuem apenas um ra-
dical (morfema que contém significado basico da palavra).

Ex.: cabelo; azeite

* Palavra composta: sdo aquelas que possuem dois ou mais
radicais.

Ex.: guarda-roupa; couve-flor

Entenda como ocorrem os principais processos de formacgdo
de palavras:

> Derivagao

A formagdo se dd por derivagdo quando ocorre a partir de
uma palavra simples ou de um Unico radical, juntando-se afixos.

= Derivag¢do prefixal: adiciona-se um afixo anteriormente a
palavra ou radical.

Ex.: antebraco (ante + brago) / infeliz (in + feliz)

= Derivagdo sufixal: adiciona-se um afixo ao final da palavra
ou radical.

Ex.: friorento (frio + ento) / guloso (gula + 0so)

* Derivagdo parassintética: adiciona-se um afixo antes e ou-
tro depois da palavra ou radical.

Ex.: esfriar (es + frio + ar) / desgovernado (des + gover-
nar + ado)

= Derivagdo regressiva (formacgao deverbal): reduz-se a pa-
lavra primitiva.

Ex.: boteco (botequim) / ataque (verbo “atacar”)

= Derivagdo improépria (conversdo): ocorre mudanga na clas-
se gramatical, logo, de sentido, da palavra primitiva.

Ex.: jantar (verbo para substantivo) / Oliveira (substanti-
vo comum para substantivo proprio — sobrenomes).

» Composicao

A formacgdo por composi¢do ocorre quando uma nova pa-
lavra se origina da jun¢do de duas ou mais palavras simples ou
radicais.

» Aglutinagdo: fusdo de duas ou mais palavras simples, de

modo que ocorre supressio de fonemas, de modo que os

elementos formadores perdem sua identidade ortografica e

fonoldgica.

Ex.: aguardente (dgua + ardente) / planalto (plano +
alto)

{ apostllas ~
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RACIOCINIO LOGICO

NOCOES DE CONJUNTOS: IDENTIFICACAO DE ELE-
MENTOS, PERTINENCIA E INCLUSAO EM SITUAGOES
SIMPLES. OPERACOES BASICAS ENTRE CONJUNTOS,
ESPECIALMENTE UNIAO E INTERSEGCAO. LEITURAE

INTERPRETACAO DE DIAGRAMAS SIMPLES

TEORIA DOS CONJUNTOS
Um conjunto é uma cole¢do de objetos, chamados elemen-
tos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem
determinada condigdo.

» Representac¢do de um conjunto
Podemos representar um conjunto de vdrias maneiras.
Indicamos os conjuntos utilizando as letras maiulsculas e os
elementos destes conjuntos por letras minusculas. Vejamos as
principais formas de representagdo:
= Os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves se-
parados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i, o0, u}

= Os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

A = {x| x é vogal do nosso alfabeto}

» Este simbolo significa tal que.

= Os elementos do conjunto sdo representados por meio de
um esquema denominado diagrama de Venn.

]

> Relagdo de pertinéncia

Usamos os simbolos € (pertence) e ¢ (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

> Tipos de Conjuntos

= Conjunto Universo: reunidao de todos os conjuntos que es-
tamos trabalhando.

/

* Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos.
Representa-se por () ou, simplesmente { }.

* Conjunto Unitario: possui apenas um Unico elemento.

* Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.

* Conjunto Infinito: contrario do finito.

> Relagao de inclusdo

E usada para estabelecer relagdo entre conjuntos com con-
juntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de
outro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

esta contido

contém

néo esta contido

/(U N

D néo contém

> lgualdade de conjuntos

* Dois conjuntos a e b sdo iguais, indicamos a = b, quando
possuem 0s mesmos elementos.

= Dois conjuntos a e b sdo diferentes, indicamos por a # b,
se pelo menos um dos elementos de um dos conjuntos ndo
pertence ao outro.

» Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A sdo também
elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjunto
de B.

Exemplo: A={1,3,7}eB={1,2,3,5,6,7,8}.

> i e,
B Vi i
7 \\\
I.rf ® - 6\ =
| *3 :i 2
ll'. o] {::
A, 5 /

F 4
/
&
I81r g

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

Atengado:
= Todo conjunto A é subconjunto dele préprio;

/
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= O conjunto vazio, por convencdo, é subconjunto de qual-
guer conjunto;

= O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

* O nimero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.

> Operagdes com Conjuntos

Tomando os conjuntos: A ={0,2,4,6} e B ={0,1,2,3,4}, como
exemplo, vejamos:

Unido de conjuntos

E o conjunto formado por todos os elementos que perten-
cem a A ou a B. Representa-se por A -’ B. Simbolicamente: A
) B={x | x € Aoux € B}. Exemplo:

=0
. f ]

. e ] B

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B.
AUB=1{0,12 34,0

p= |&-5e; Auniao B ou A reuniao B.

Intersec¢do de conjuntos

E o conjunto formado por todos os elementos que perten-
cem, simultaneamente, a A e a B. Representa-se por A ™ B.
Simbolicamente: A M B={x | x € Aex € B}

« 0

. Q .7
w4 LR

3

A parte pintada dos conjuntos indica A B.

ANB=1{0 24}
I

& [&-se: Aintersecgao B.

Observagdo: Se A n B = (), dizemos que A e B sdo conjuntos
disjuntos.

Propriedades da unido e intersec¢ao
* Propriedade comutativa
A UB =B U A (comutativa da unido)

A n B =B N A (comutativa da intersec¢do)

V/4
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* Propriedade associativa
(AUB)UC=AU (BUQC) (associativa da unido)
(AnB)nC=An(Bn C)(associativa da intersec¢do)
* Propriedade associativa
AN (BUC)=(AnB)U(An C) (distributiva da intersec-
¢do em relagdo a unido)
AU(BNC)=(AUB) N (AUC) (distributiva da unido em
relagdo a intersecgdo)
* Propriedade essencial
SeAcCB,entioAUB=BeANnB=A,entdioACB

Numero de Elementos da Unido e da Interseccdo de

Conjuntos
E dado pela férmula abaixo:

n{A U B) = n(A) + n(B) — n{A N B)

AMB
=

B "
" LV - . B

*3

NAUB)=4+5—-3=nAUB)=06

Exemplo: (FCC)

Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele ndo se inscre-
veram nas comissdes de Educac¢do, Salide e Saneamento Basico.
Sete dos vereadores se inscreveram nas trés comissées citadas.
Doze deles se inscreveram apenas nas comissdes de Educagdo
e Salde e oito deles se inscreveram apenas nas comissdes de
Saude e Saneamento Bdsico. Nenhum dos vereadores se inscre-
veu em apenas uma dessas comissdes. O numero de vereadores
inscritos na comissdo de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolugdo:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educacdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em salde e saneamento bdsico.

apostilas m
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CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

SISTEMAS OPERACIONAIS (WINDOWS 10 * OU SUPE-
RIOR * E LINUX), CONHECIMENTOS DE TECLADO

Winbows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A area é o espago principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos.
O plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou
cores solidas, e os icones podem ser organizados conforme sua
preferéncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior
centraliza fungées como:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes.

* Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicati-
vos no sistema.

= icones de aplicativos: mostram os programas em execu-
¢do ou fixados.

* Reldgio e notificagbes: localizados no canto direito para
visualizagao rapida.

O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

* Uma lista dos programas instalados.

* Atalhos para aplicativos fixados.

= A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuracdes de forma rapida.

/

alculadora

Calendério

Camera
Candy Crush F

Captura e Esbogo

“hromalCam

O Ppigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagdao com o usuario

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

* Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

* Reprodugao de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

* Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

* Gravagdo de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

* Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

D3 Windows Medis Ployer - o x

Nenhum item na biblicteca Msica.

20| e @\ wi) & —o i

Conceito de pastas e diretdrios
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Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

I
e
(I
{2l

Vizual Studio 2017 Vicusl Studio 2019 Split Precentation: Zoom

W

tinkedimdoox

AN

alunos.accds

Databaset.accdd Defauitrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

= Arquivo: é um item Unico que contém um determinado

dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral

(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

= Atalho: é um item que permite facil acesso a uma deter-
minada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

#

Mome
solugdo Pasta
5] textoumt arquivo

[

solugdo

Area de transferéncia

A darea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacGes etc.

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.
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* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gra-
vado na area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arqui-
VoS e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
Vos, criar pastas, criar atalhos etc.

(W% 5 | Escola
= / 0 I = -
o Recortar < x :iﬁ T Novo item Vj ]
sl Copiar caminho 7] Ficit acesso ~ [z
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [7] coter atatho para~ para~ o pasta = €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
&« v 4 > Este Computador > Disco Local (C)) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo
s Acesso rapido
solugio 13 Pasta de arquive
@ OneDrive [ textoxt 1913 Documento de

[ Este Computador
[ Area de Triabalho
[£ Documentos
¥ Downloads
] Imagens
D Misicas
B Objetos 3D
B videos

i Disco Local (C2)

i Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

/ Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

* A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que voce
-:" podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando...
[

Examinando: Arquivos temporarios

* O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o
Windows se reorganiza internamente tornando o computa-
dor mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os
arquivos com maior rapidez.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ETICA NO SERVICO PUBLICO: CODIGO DE ETICA
PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO PODER
EXECUTIVO FEDERAL (DECRETO N2 1.171/1994)

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuigBes que
Ilhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lein?2 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este
baixa.

Art. 22 Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal direta e indireta implementardao, em sessenta dias, as
providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, in-
clusive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica,
integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo
efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo Unico. A constituicdo da Comiss3o de Etica sera co-
municada a Secretaria da Administragdo Federal da Presidéncia
da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 1732 da Independéncia e 1062
da Republica.

ANEXO
CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR
PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPiTULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia
dos principios morais sdo primados maiores que devem nortear
o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungdo, ou fora
dele, ja que refletird o exercicio da vocagao do proprio poder es-
tatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagao da honra e da tradi¢gdo dos servigos publicos.
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Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o
elemento ético de sua conduta. Assim, nao terd que decidir so-
mente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e
o inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmen-
te entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas
no art. 37, caput, e § 49, da Constituicdo Federal.

IIl - A moralidade da Administracdo Publica ndo se limita a
distingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de
que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalida-
de e a finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera
consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneracdo do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele pré-
prio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade
administrativa se integre no Direito, como elemento indissociavel
de sua aplicagdo e de sua finalidade, erigindo-se, como conse-
gliéncia, em fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante
a comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu pro-
prio bem-estar, ja que, como cidaddo, integrante da sociedade,
0 éxito desse trabalho pode ser considerado como seu maior
patrimoénio.

VI - A fungdo publica deve ser tida como exercicio profis-
sional e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor
publico. Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-
-dia em sua vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu bom
conceito na vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranca nacional, investigagdes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administragcdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado
sigiloso, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato admi-
nistrativo constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando
sua omissao comprometimento ético contra o bem comum, im-
putdvel a quem a negar.

VIl - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses da proé-
pria pessoa interessada ou da Administracdo Publica. Nenhum
Estado pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo
do habito do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre ani-
quilam até mesmo a dignidade humana quanto mais a de uma
Nagdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedi-
cados ao servigo publico caracterizam o esforgo pela disciplina.
Tratar mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indireta-
mente significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar
dano a qualquer bem pertencente ao patrimonio publico, dete-
riorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas
uma ofensa ao equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a
todos os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia,
seu tempo, suas esperangas e seus esfor¢os para construi-los.

1
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X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes, per-
mitindo a formacgdo de longas filas, ou qualquer outra espécie de
atraso na prestagdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude
contra a ética ou ato de desumanidade, mas principalmente gra-
ve dano moral aos usudrios dos servigos publicos.

Xl - O servidor deve prestar toda a sua atengdo as ordens
legais de seus superiores, velando atentamente por seu cum-
primento, e, assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos
erros, o descaso e o acimulo de desvios tornam-se, as vezes,
dificeis de corrigir e caracterizam até mesmo imprudéncia no de-
sempenho da fungdo publica.

XIl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de
trabalho é fator de desmoralizagéo do servigo publico, o que qua-
se sempre conduz a desordem nas relagdes humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada concidadao, co-
labora e de todos pode receber colaboragao, pois sua atividade
publica é a grande oportunidade para o crescimento e o engran-
decimento da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - Sdo deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribuigdes do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuigbes com rapidez, perfei¢do e rendi-
mento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver
situagGes procrastinatdrias, principalmente diante de filas
ou de qualquer outra espécie de atraso na prestagdo dos
servicos pelo setor em que exerga suas atribui¢cGes, com o
fim de evitar dano moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a inte-
gridade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver
diante de duas op¢des, a melhor e a mais vantajosa para o
bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condigdo
essencial da gestao dos bens, direitos e servicos da coletivi-
dade a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usudrios dos servigos aperfeigo-
ando o processo de comunicag¢do e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagdo dos ser-
vigos publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengéo, res-
peitando a capacidade e as limitagdes individuais de todos
os usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de
preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor,
idade, religido, cunho politico e posicdo social, abstendo-se,
dessa forma, de causar-lhes dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da
estrutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressGes de superiores hierarquicos,
de contratantes, interessados e outros que visem obter
quaisquer favores, benesses ou vantagens indevidas em de-
corréncia de agdes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;
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j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias es-
pecificas da defesa da vida e da seguranga coletiva;

I) ser assiduo e freqliente ao servigo, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo
negativamente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrdrio ao interesse publico, exigindo as
providéncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e
distribuicdo;

0) participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas fungées, tendo por es-
copo a realizagdo do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da funcdo;

g) manter-se atualizado com as instrugbes, as normas de
servico e a legislagdo pertinentes ao 6rgdo onde exerce suas
funcdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instru-
¢Oes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungao, tanto
quanto possivel, com critério, seguranga e rapidez, manten-
do tudo sempre em boa ordem.

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servicos por quem
de direito;

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contra-
riamente aos legitimos interesses dos usuarios do servico
publico e dos jurisdicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcdo,
poder ou autoridade com finalidade estranha ao interesse
publico, mesmo que observando as formalidades legais e
ndo cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe
sobre a existéncia deste Cdédigo de Etica, estimulando o seu
integral cumprimento.

SECAO Il
DAS VEDACOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo,
posicdo e influéncias, para obter qualquer favorecimento,
para si ou para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputa¢do de outros servi-
dores ou de cidadaos que deles dependam;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infracdo a este Codigo de Etica ou ao Cédigo de
Etica de sua profissio;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano
moral ou material;

e) deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu
alcance ou do seu conhecimento para atendimento do seu
mister;

1
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