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Constituicdo Federal de 1988: Dos Principios Fundamentais
Dos Direitos e Garantias Fundamentais; Dos direitos sociais
Da Organizacéo do Estado

Da Administragao Publica

Da Organizagéo dos Poderes

Da Ordem Social

Organizacao Administrativa: Centralizagdo e Descentralizagao;. Autarquia, Fundacgao,
Empresa Publica e Sociedade de Economia Mista

Lei da improbidade administrativa (Lei n® 8.429/1992, alterada pela Lei n® 14.230, de
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Processo Administrativo na Administracdo Federal (Lei n® 9.784/99) e suas altera-
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Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informagao
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figuras; Interacao entre aplicativos

Planilha eletrdnica Microsoft Excel; criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar
férmulas e fungdes; gerar graficos; importar e exportar dados; classificar e organizar




Lingua Portuguesa

FONOLOGIA — ESTRUTURA FONETICA

— Fonologia

Fonologia' é o ramo da linguistica que estuda o sistema sonoro de um idioma. Ao estudar a maneira como
os fones ou fonemas (sons) se organizam dentro de uma lingua, classifica-os em unidades capazes de distin-
guir significados.

2A Fonologia estuda o ponto de vista funcional dos Fonemas.

— Estrutura Fonética

Fonema

O fonema?® é a menor unidade sonora da palavra e exerce duas fungdes: formar palavras e distinguir uma
palavra da outra. Veja o exemplo:

C+A+M+A=CAMA. Quatro fonemas (sons) se combinaram e formaram uma palavra. Se substituirmos
agora o som M por N, havera uma nova palavra, CANA.

A combinacgéao de diferentes fonemas permite a formacao de novas palavras com diferentes sentidos. Por-
tanto, os fonemas de uma lingua tém duas fungcdes bem importantes: formar palavras e distinguir uma pala-
vra da outra.

Ex.: mim /sim/ gim...
Letra

A letra_é um simbolo que representa um som, é a representagao grafica dos fonemas da fala. E bom saber
dois aspectos da letra: pode representar mais de um fonema ou pode simplesmente ajudar na pronuncia
de um fonema.

Por exemplo, a letra X pode representar os sons X (enxame), Z (exame), S (téxtil) e KS (sexo; neste caso a
letra X representa dois fonemas — K e S = KS). Ou seja, uma letra pode representar mais de um fonema.

As vezes a letra é chamada de diacritica, pois vem a direita de outra letra para representar um fonema sé.
Por exemplo, na palavra cachaga, a letra H ndo representa som algum, mas, nesta situagao, ajuda-nos a per-
ceber que CH tem som de X, como em xaveco.

Vale a pena dizer que nem sempre as palavras apresentam ndimero idéntico de letras e fonemas.
Ex.: bola > 4 letras, 4 fonemas
guia > 4 letras, 3 fonemas

Os fonemas classificam-se em vogais, semivogais e consoantes.

1 https://bit.ly/36RQAOD.
2 https://bit.ly/2slhcYZ.
3 PESTANA, Fernando. A gramatica para concursos publicos. — 1. ed. — Rio de Janeiro: Elsevier, 2013.
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Raciocinio Légico Matematico

Principio da regressao

Este principio tem como objetivo resolver determinados problemas de forma nao algébrica, mas utilizando
uma técnica baseada em raciocinio l6gico, conhecida como principio da regressao ou reversao.

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido pelo problema a partir de um valor final dado.
Utiliza-se para resolucéo dos problemas as operagcdes matematicas basicas com suas respectivas reversoes.

- Fundamento da regressao

Utilizando as quatro operag¢des fundamentais, podemos obter uma construcdo quantitativa légica funda-
mentada no principio da regressao, cujo objetivo é obter o valor inicial do problema proposto através da opera-
¢ao inversa.

Soma © a regressdo é feita pela Subtra-
g

Subtragéo < a regressdo é feita pela
soma.

Multiplicagc@o < a regressio é feita pela
divisao.

Divisdo < a regressio é feita pela multi-
plicagéo.

Veja os exemplos abaixo:

1 — Uma pessoa gasta metade do seu capital mais R$ 10,00, ficando sem capital algum. Quanto ela possuia
inicialmente?

Solugéao:

+2-10

Perde
(final)

Inicio
(Ganha) R$ 0.00

No problema acima, a pessoa gastou em dinheiro (— R$ 10,00), ou seja, houve uma perda. Pelo principio
da regressao, iremos supor que ele recuperara o dinheiro, para que possamos chegar a situagdo inicial (+ R$
10,00). Posteriormente, ele gasta metade do seu capital (+2). Para voltarmos a situagao inicial devemos multi-
plicar por 2 o valor em dinheiro que ele possuia. Logo, 2 x R $10,00 = R$ 20,00.

2 — Um individuo fez uma promessa a S&o Sebastido, se este dobrar o seu dinheiro, ele doara R$ 20,00 para
a igreja, no final da 3° dobra, nada mais |he restara, quanto possuia o individuo inicialmente?

(A) 14,50

(B) 15,50
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Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mée, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546

.’I—.‘:_ﬁ



Q Nocdes Gerais de Direito Administrativo e Constitucional

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungao meramente subsidiaria na aplicacao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administracado, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na no¢do de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que 0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |

DOS PRINCIiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela uniao indissoluvel dos Estados e Municipios e do Dis-
trito Federal, constitui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.
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Legislagao Especifica

LEI MUNICIPAL N° 1.470, DE 14/08/1979

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS
A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO decreta e eu sanciono e promulgo a seguinte
LElI MUNICIPAL:

TiTULO |

CAPITULO UNICO - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Nova Friburgo.
Art. 2° O servigo publico do Poder Executivo do Municipio de Nova Friburgo é prestado por funcionarios.

Art. 3° Funcionario publico é o titular de um centro de deveres, atribuicoes e responsabilidades cometidas
pelo Chefe do Poder Executivo ou seu substituto legal.

Paragrafo unico. Este conceito estende-se aos exercentes dos cargos em comissao.

Art. 4° Cargo publico é o centro de deveres, atribuicdes e responsabilidades cometidas, por autoridade
competente, a uma pessoa.

Paragrafo unico. Os funcionarios s&o organizados em Quadros do Pessoal de Provimento Efetivo e de Pro-
vimento em Comisséo.

Art. 5° O vencimento dos cargos correspondem a padrdes basicos, previamente fixados em lei.

TiTULO Il

CAPITULO | - DOS CARGOS

SECAO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 6° Os cargos Publicos do Municipio de Nova Friburgo s&o acessiveis a todos os brasileiros, observadas
as condigdes prescritas em leis e regulamentos.

Art. 7° E vedada a atribuigdo, ao funcionario, de encargos ou servicos diferentes das tarefas préprias de seu
cargo, como tal definidas em lei ou regulamento, ressalvados os casos do readaptagéo por redugéo da capaci-
dade fisica e deficiéncia de saude e de calamidade publica.



Conhecimentos Especificos

O protocolo de um arquivo € um servigo auxiliar responsavel pelo controle tanto das correspondéncias re-
cebidas por uma instituicdo tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

Nao ha um padrao para a execugao da fungéo exercida pelo protocolo. No entanto, alguns pardmetros sdo
utilizados para a gestao desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as seguintes atividades:

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros materiais, separar os particulares dos oficiais, distribuir
as correspondéncias particulares, separar as correspondéncias oficiais ostensivas das sigilosas. Abrir, ler, veri-
ficar a existéncia de antecedentes, analisar e classificar as correspondéncias ostensivas;

Classificagao: analisar ou interpretar o contetdo do documento, determinar o assunto do mesmo e enqua-
dra-lo no plano de classificacdo de documentos adotado pela instituicao;

Registro: colocar o carimbo com a data, numero e outras informagdes que o documento deve receber;

Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros materiais mediante recibo;

Expedicao: receber a documentacéo expedida pelos setores da instituicdo para envio, datar original e co-
pias, expedir o original e devolver a cépia ao setor responsavel;
Atendimento: prestar informacdes de sua area de competéncia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela instituicdo em decorréncia de suas ativida-
des, sdo atribuicbes do protocolo:

Analise do conteudo: verificar a existéncia de despachos em todos os documentos que chegar ao setor;

Conservacao para preservacao: retirar o excesso de objetos metalicos (grampos, clips) e se for impres-
cindivel o uso dos mesmos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metalicos por objetos de
plasticos;

Analise da classificacao: avaliar se a classificagao atribuida esta correta (principalmente em caso de pe-
dido de arquivamento definitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os critérios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial’ das atividades arquivisticas, afinal, essa € uma das esséncias da
criacdo dos arquivos.

Controle de empréstimo: controlar através de ficha manual ou sistema.

Conceitos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, temos quatro definicdes para o termo arqui-
vologia:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pes-
soa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagéo e o
acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informagdes no processo de produgéo, organizagao, processamento, guarda, utilizagao, identificagao, pre-
servacao e uso de documentos de arquivos.

.’I—.‘:_ﬁ



