Editora o @

a solugao para 0 seu concurso!

Soli

GCM JOAO ALFREDO - PE

PREFEITURA DE JOAO ALFREDO - PERNAMBUCO

Motorista de Transporte
Escolar

EDITAL N2 01/2024, PUBLICADO EM 07 DE JANEIRO DE
2025

COD: SL-038IN-25
7908433269052



INTRODUGAQ

Lingua Portuguesa

1.
2
3
4.
5
6
7

o

10.
11.
12.
13.

Tipologia textual: descri¢do, narragdo e dissertagdo. Leitura e interpretagdo de diversos tipos de géneros textuais ...............
INFErENCIA € PrESSUPOSICAD 1uvviiiiurieeiiieeeiieeeeiteeesitteeesteeeesuteeesbseeessaeeeassseeesasaeessaseeesansasesssseeassssessnsseeessseesesnseeessssseesssseeenssseesnssnns
SeMANICA. SINONIMOS € ANTONIMOS ..cutiiiiiiitie ettt ettt e bt e s bt e bt e s bt e shee e bt e sabeeeaeeeabeesabe e beesabeesbeeaabeesateennaeenbeenneeans
Figuras de linguagem: metafora, metonimia, prosopopeia, antitese, pleonasmo € oNOMatoPeia .....ccccvveevvveeeriiieeciiieescveeenans
[0 woT={ -1 1 - T PRSP PPRTUPPR
1A E: 1o L=l o1 (U= Tor- o H RO SRUPSRUPP

Morfologia: estrutura e formagdo das palavras. Artigo, numeral, substantivo, adjetivo, pronome, verbo, advérbio, preposi-
(o T I ole Y oY [V g Yot To M1 o) (=T g =T or- To IO OO SO PORUPP PP PPTRRRRPPP

Termos constituintes da oragdo: essenciais, integrantes e acessorios. Coordenagdo e subordinagado.....ccccccveeevvvveeevveeesiveennnns
Sintaxe de concordancia NOMINAl @ VEIDAL.......c..ui ittt et e st e et st e bt e ebe e saeeenbeeeneeens
REZENCIA NOMINGL € VEIDAL ... iiiiiiieeciiee et e st e e sttt e e st et e s st e e e abaeesabaeeassbaeesaseeeesasaeeesabeeesssseeesssaeansseeesnsses

[0fo] [oYor-Tor-ToT'e o2 o Ta Y[ -1 SRR PPORRUPRPRUPPN

Matematica

W X N v oA WwNe

OpPEragles COM NUMEIOS NATUIAIS c..uveueerieereieeireerieesteesteesteeeteesteesseessseesseessseessseasesssessssesssessssesnseessssensessnsessseessessssessssesssessne
Fragies € NUMEIOS GECIMAIS ..ecvveieirreeeiireeeeitteeeeiteeesireeesitteeesseeessssaeeessseesassesesassesesnsseesassesessssaesassesesssesesnsssesssesessssesenssseesnssseenn
MUILIPIOS € diVISOreS. NUMEIOS PrIMOS ...ecviieieeniieetieeteestteesteesteesttesteessteesseesaseesseesateesaseasssesnseesaseenseesnseenseesnseesaseesseesseesnsessees
Maximo divisor comum. Minimo MUILIPIO COMUM ....euiiiiiie e et e et e e e ate e e st ae e e s abe e e erateeeensaeesnsseeesnteeesnneeas
o] (ol= o) = T={=] o o DU T T T PP PP PP P P PP P PP PP
ArEas das fIGUIAS PlANS........c.viiieieeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt et st et s st st st st et et et et et ettt s s s s s s eeeseeseseses et et et et et es et sese st se st sese et seanananas
Medidas de comprimento, area, tempo, massa, capacidade e veloCidade .........ccueviviiiiiiiii e
JUFOS SIMPIES © COMPOSTOS ...neiiniieiie ettt ettt ettt ettt et e e bt eeae e e bt e e aee e b ee s abeesae e e bt e eabeeeaeeeaseeeaeeeabeesubeaabeeaabeesabeesseenbeanseeeseanns

[V =Ye I Wl gL Lot 1ot o LI Ty = ] n o= USSR

Conhecimentos Especificos
Motorista de Transporte Escolar

W X N VR WwNR

Atendimento ao publico; boas praticas no atendimento a0 CIdAdE0 .....ccviiiiriiieiiicee e e
Etica profissional; decreto n® 1. 171, De 22 de junho de 1994 (COAI0 de BHiCA) ...cvvvvvvvivreririreriiiiieeece ettt rerenas
[ =Tor Lol (= =T o T 1Y OO SO OPRUPPPPPPPT
Ty oo T=T e L= = T 11 o Y RSSO
Lei n29. 503, De 23 de setembro de 1997 (codigo de transito brasileiro).......cccuicceeiciieiiicieece e
MECANICA A8 VEICUIOS ... ettt ettt et s e e s bt et e s at e e bt e e ab e e ea e e e b e e sabeesbeeaabeesat e e aaeeeaseesmbeenseeeaneennneeabeesares
e AT =TT o R Tolo T o X TP TP PPR PRI
SEGUIaNGa NO LranSPOIte 0 PASSAZEINOS ..ceueruterueriertteterteerteetesteetesteeteestesteestesbeeatesueestesatesbeestesbeenbeestebesatenbeentesueenbesasesaesnsenes

NIRE 1P o [o Mo LI { - 13 1Y 1 /o TSRO PORRRPRRUPPPN

16
17
18
20
25

57
58
63
66
67
69
70
74
75

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Sol?i“gﬁ e



‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . |,ND|CE e

10. Conhecimentos sobre as normas, leis e atribuicOes INEreNtES @0 CAIZO0 ....uviiicvieiiciie et et eetee e et e e e rre e s rae e e saaeeeeeaeeas 201
11. Limpeza e organizagdo; MANULENGCE0 A VEICUIOS .....uiieeeiieeciieeciiee ettt e et e et e e e ettt e e st e e e ete e e s sate e e srabeeessaeeeesseeessaeeesnseeesanseeenns 205
12. Planejamento e organizagdo das atividades de trabalno..........cocuiiiiciiii i e 210
13. Saulde e seguranca N0 amMbiente de traballo .........c.ueiieeiii i e e e e ae e e e e e e e raraeeens 215

Sol_‘i"i"g;ﬁ



LINGUA PORTUGUESA

TIPOLOGIA TEXTUAL: DESCRICAO, NARRACAO E DISSER-
TAGAO. LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS
DE GENEROS TEXTUAIS

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, estd 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 relagdes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar vérias facetas,
desde a compreensdo basica do que esta escrito até as analises
mais profundas sobre significados, inteng¢Ges e contextos culturais.
No entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente
um texto pode-se criar varios 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
tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
compreensdo do conteudo exposto, uma vez que é ali que se
estabelecem as relagdes 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 nao se criem suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

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

Uma interpretac¢do de texto assertiva depende de inUmeros
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 ndo foram observados previamente.
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Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também
retirar dele os tdpicos frasais presentes em cada paragrafo,
isso certamente auxiliara na apreensao do contelido exposto.
Lembre-se de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatoria, se estdo no lugar
gue estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma
relacdo 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 divagagdes ou hipoteses, 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 nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des
vagas e inespecificas.

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

Diferenga entre compreensao e interpretagdao

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

Defini¢des e diferenciagao: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificacdo
baseada na forma de comunicagdo.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no
interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A
definicdo de um género textual é feita a partir dos conteudos
tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagGes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdao amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento,
carddapio de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificagdes sdo fixas, definem
e distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos
linguisticos.

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a
parte concreta, enquanto as tipologias integram o campo das
formas, ou seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais
géneros textuais e como eles se inserem em cada tipo textual:
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LINGUA PORTUGUESA

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em
apresentacdo, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos
se caracterizam pela apresentacdo das a¢des de personagens em
um tempo e espago determinado. Os principais géneros textuais
que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas,
contos, cronicas e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, carddpios
de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definicdo, comparacao,
descricdo, conceituagdo e informagdo. Verbetes de dicionario,
enciclopédias, jornais, resumos escolares, entre outros, fazem
parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o
objetivo de apresentar um assunto recorrendo a argumentagoes,
isto é, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua
estrutura é composta por introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo. Os textos argumentativos compreendem os géneros
textuais manifesto e abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade
orientar o leitor, ou seja, expor instrugdes, de forma que o
emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso,
o emprego de verbos no modo imperativo é sua caracteristica
principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio,
receitas culindrias, manuais de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fung¢do de
instruir o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos,
de certa forma, impedem a liberdade de atuagdo do leitor,
pois decretam que ele siga o que diz o texto. Os géneros que
pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais,
editais de concursos publicos.

GENEROS TEXTUAIS

— Introdugdo

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacgdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adap-
tado diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a
troca de informagdes, ideias e emogdes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos
para finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por
exemplo, utilizamos um género textual especifico para a ins-
trugdo culindria. Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros
como a noticia, o editorial e a reportagem, cada um com sua fun-
¢do e caracteristicas distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das
interagdes humanas e sao moldados pelas necessidades sociais,
culturais e histéricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretacdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construcdo e na
compreensado do discurso. A familiaridade com as caracteristicas
de cada género facilita a adequagdo do texto ao seu propdsito
comunicativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

- ol

— Defini¢dao e Importancia

Géneros textuais sdo formas especificas de estruturacdo da
linguagem que se adequam a diferentes situagdes comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme
0 contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada gé-
nero textual possui caracteristicas préprias que determinam sua
forma, conteudo e fungdo, facilitando a interagdo entre o autor e
o leitor ou ouvinte.

Os géneros textuais sdo fundamentais para a organizagdo e
a eficacia da comunicagdo. Eles ajudam a moldar a expectativa
do leitor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o
texto. Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a
construgdo de sua mensagem, garantindo que esta seja adequa-
da ao seu propdsito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a pas-
so.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de impera-
tivos (misture, asse, sirva).

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introdugdo, desenvolvimento de argumentos,
conclusdo.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse
publico.

- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos
no passado, presenca de dados e citagoes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagao:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais
tornam a comunica¢do mais previsivel e compreensivel. Isso é
particularmente importante em contextos formais, como o aca-
démico e o profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essen-
ciais.

Ajudam na Organiza¢ao do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na
organizacdo das ideias e na construgdo ldgica do discurso. Isso
é crucial tanto para a produgdo quanto para a interpretagdo de
textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifi-
ca, o que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma
bula de remédio deve ser clara e detalhada para garantir a corre-
ta utilizagdo do medicamento, enquanto uma cronica pode usar
uma linguagem mais poética e subjetiva para entreter e provocar
reflexdes.
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Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem confor-
me as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a
novas formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma co-
municacdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que aju-
dam a moldar a produgdo e a interpretagdo de textos, facilitando
a interagdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes
géneros permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes
comunicativas, promovendo clareza e eficacia na transmissdo de
mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas for-
mas, considerando suas caracteristicas e finalidades especificas.
Abaixo, apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos
de géneros textuais, organizados conforme suas fung¢des predo-
minantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
toria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cenarios e enredos. Eles sdo amplamen-
te utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de co-
municagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos
alguns dos principais géneros narrativos, destacando suas carac-
teristicas, estruturas e finalidades.

°* Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Longa, permitindo um desenvolvimento deta-
lhado dos personagens e das tramas.

® Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemen-
te com um desenvolvimento psicoldgico profundo.

¢ Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando
um pano de fundo rico para a narrativa.

¢ Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histéria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes so-
ciais, historicas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:

- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a du-
vida e o ciume através da narrativa do protagonista Bento San-
tiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

® Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagao.

¢ Cenario: Geralmente limitado a poucos locais.
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e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emog¢do de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a histdéria do
Dr. Simdo Bacamarte e sua obsessdo pela cura da loucura.

¢ Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

¢ Enredo: Simples e direto, culminando em uma ligdo de mo-
ral.

e Cenario: Geralmente genérico, servindo apenas de pano
de fundo para a narrativa.

¢ Linguagem: Simples e acessivel, frequentemente com um
tom didatico.

Finalidade:

- Transmitir licdes de moral ou ensinamentos éticos.

- Entreter, especialmente criangas, de forma educativa.

Exemplo:

- “A Cigarra e a Formiga” de Esopo, que ensina a importancia
da preparagao e do trabalho arduo.

¢ Novela

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Intermediaria entre o romance e o conto.

e Personagens: Desenvolvimento moderado, com foco em
um grupo central.

e Enredo: Mais desenvolvido que um conto, mas menos
complexo que um romance.

e Cenario: Detalhado, mas ndo tdo expansivo quanto no ro-
mance.

¢ Linguagem: Pode variar de formal a informal, dependendo
do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter com uma narrativa envolvente e bem estruturada,
mas de leitura mais rapida que um romance.

- Explorar temas e situagdes com profundidade, sem a ex-
tensdo de um romance.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que também pode ser
classificado como novela devido a sua extensdo e complexidade.

e Crdnica

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Curta a média.

e Personagens: Pode focar em personagens reais ou ficti-
cios, muitas vezes baseados em figuras do cotidiano.

e Enredo: Baseado em eventos cotidianos, com um toque
pessoal e muitas vezes humoristico.

¢ Cenario: Cotidiano, frequentemente urbano.
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LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem: Coloquial e acessivel, com um tom leve e des-
contraido.

Finalidade:

- Refletir sobre aspectos do cotidiano de forma leve e critica.

- Entreter e provocar reflexdes no leitor sobre temas triviais
e cotidianos.

Exemplo:
- As cronicas de Rubem Braga, que capturam momentos e
reflexdes do cotidiano brasileiro.

e Diario

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Varidvel, podendo ser curto ou extenso.

® Personagens: Focado no autor e nas pessoas ao seu redor.

e Enredo: Narrativa pessoal e introspectiva dos eventos di-
arios.

e Cenario: Variavel, conforme as experiéncias do autor.

e Linguagem: Informal e intima, muitas vezes refletindo os
pensamentos e sentimentos do autor.

Finalidade:

- Registrar eventos e emogdes pessoais.

- Servir como uma ferramenta de auto-reflexdo e autoconhe-
cimento.

Exemplo:
- “O Diario de Anne Frank,” que narra as experiéncias de uma
jovem judia escondida durante a Segunda Guerra Mundial.

Os géneros narrativos desempenham um papel crucial na li-
teratura e na comunicagdo em geral. Eles permitem que histérias
sejam contadas de maneiras variadas, atendendo a diferentes
propésitos e publicos. Conhecer as caracteristicas e finalidades
de cada género narrativo é essencial para a producdo e interpre-
tacdo eficazes de textos, enriquecendo a experiéncia literaria e
comunicativa.

Géneros Descritivos

Os géneros descritivos sdo caracterizados pela énfase na
descrigdo detalhada de objetos, pessoas, lugares, situagdes ou
processos. O objetivo principal desses textos é pintar uma ima-
gem vivida na mente do leitor, permitindo que ele visualize e
compreenda melhor o assunto descrito. A seguir, exploramos os
principais géneros descritivos, destacando suas caracteristicas,
estruturas e finalidades.

e Curriculo

Estrutura e Caracteristicas:

e Dados Pessoais: Nome, endereco, telefone, e-mail e ou-
tras informagGes de contato.

e Objetivo Profissional: Declaragdo breve do objetivo de car-
reira ou posicao desejada.

e Formagdo Académica: InformacGes sobre escolaridade,
incluindo instituicOes e datas de conclusao.

e Experiéncia Profissional: Lista de empregos anteriores
com descrigdes das responsabilidades e realizagGes.

e Habilidades: Competéncias relevantes para a posicao de-
sejada.

ol

e Outras Informacgoes: Certifica¢des, idiomas, prémios, ativi-
dades extracurriculares.

Finalidade:

- Apresentar as qualificagdes e experiéncias de uma pessoa
de maneira clara e organizada para candidaturas a empregos ou
programas académicos.

Caracteristicas:

- Linguagem objetiva e concisa.

- Estrutura organizada e facil de ler.

- Foco em informacGes relevantes para a posigdo desejada.

Exemplo:

Um curriculo detalha as habilidades de um candidato a uma
vaga de emprego, destacando suas experiéncias anteriores, for-
magdes e competéncias especificas, facilitando a avaliagdo por
parte dos recrutadores.

¢ Laudo

Estrutura e Caracteristicas:

o Titulo: Identificag¢do do tipo de laudo (médico, técnico, pe-
ricial).

« Identificagdo do Paciente/Objeto: Nome e dados de iden-
tificagdo do paciente ou objeto analisado.

¢ Descri¢ao da Analise: Detalhamento do procedimento rea-
lizado, incluindo metodologia e instrumentos utilizados.

e Resultados: Apresentagdo dos achados com detalhes es-
pecificos.

e Conclusdo: Interpretagdo dos resultados e recomenda-
¢Oes, se aplicavel.

e Assinatura e Identificacdo do Profissional: Nome, nimero
de registro profissional e assinatura do responsavel pelo laudo.

Finalidade:
- Fornecer uma avaliagdo detalhada e técnica sobre deter-
minado assunto, baseando-se em analises, exames ou pericias.

Caracteristicas:

- Linguagem técnica e precisa.

- Descri¢do objetiva dos procedimentos e resultados.
- Estrutura clara e organizada.

Exemplo:

Um laudo médico detalha os resultados de um exame de
imagem, descrevendo as condi¢Ges observadas e fornecendo
uma interpretacao profissional sobre o estado de saude do pa-
ciente.

¢ Relatério

Estrutura e Caracteristicas:

e Titulo: Identificagdo do assunto do relatdrio.

¢ Introdugdo: Apresentacao do contexto e objetivo do rela-
torio.

* Metodologia: Descri¢cdo dos métodos utilizados na coleta
e analise de dados.

¢ Desenvolvimento: Apresentacdo detalhada dos dados co-
letados e anélise.

e Conclusao: Resumo dos achados e possiveis recomenda-
¢Oes.
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MATEMATICA

OPERAGOES COM NUMEROS NATURAIS

O conjunto dos niumeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matemadticos, os nimeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* ={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos nimeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos niimeros
naturais pares.

Ni = {1, 3, 5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais impares.

P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

I e e B e e
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Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adi¢do e multiplicacdo.

Adicdo de Numeros Naturais

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como
objetivo reunir em um Unico nimero todas as unidades de dois
ou mais nimeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtra¢do de Nimeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtracao é valida apenas
nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do
menor, ou seja, quando quando a-b tal que a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: o0 minuendo também é conhecido como aditivo e o
subtraendo como subtrativo.
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Multiplicacdo de Numeros Naturais
E a operacdo que visa adicionar o primeiro ndmero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo
as unidades do segundo numero, chamado multiplicador.
Exemplo: 3x5=15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.
- 3 vezes 5 é somar o numero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3
“ u

+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisao de Nimeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo
guociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

Dividendo

.q+

4 A

Quociente

Principios fundamentais em uma divisdo de numeros
naturais

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um nimero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse ¢, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = g e isto significaria que: n=0x q = 0 0 que ndo
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda
é dita impossivel.

Propriedades da Adi¢cdo e da Multiplicagdo dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+ (b +¢)

2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adigdo:a+0=a

4) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)
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5) Comutativa da multiplicacdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adicdo: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a
(b—-c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adicdo como a multiplicacdo de
um numero natural por outro numero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplos:

1. Em uma grafica, a maquina utilizada para imprimir
certo tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5
calendarios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D), conforme
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote
com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve
durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o nimero
de calenddrios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calendarios perfeitos que restaram na conta de divisao.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

2. Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuragao o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da eleicdo. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25
AbstencgOes 183 175
(A) 3995
(B) 7165
(C) 7532
(D) 7575
(E) 7933
Solugao:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
23 Zona: 2245+ 2320+ 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

MATEMATICA
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3. Uma escola organizou um concurso de redagdo com a
participa¢do de 450 alunos. Cada aluno que participou recebeu
um |apis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis contém
30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unidades, quan-
tas caixas de lapis e de canetas foram necessarias para atender
todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Solugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo nimero de lapis por
caixa: 450 +30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo niUmero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos participaram
de uma brincadeira em que formaram grupos de 6 pessoas. No
final, sobrou uma quantidade de alunos que ndo conseguiram
formar um grupo completo. Quantos alunos ficaram sem grupo
completo?

(A)1

(B)2

(€)3

(D) 4

(E)5

Solugdo:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x5) =2
alunos sobrando.

Resposta: B.

FRAGOES E NUMEROS DECIMAIS M

NUMEROS FRACIONARIOS

Os numeros fracionarios sdo uma forma de representar
quantidades que estdo divididas em partes iguais. Eles permitem
descrever valores que ndo podem ser expressos como numeros
inteiros, como a metade de um objeto. Por meio das fragcGes, é
possivel medir, dividir, comparar e operar com quantidades que
representam porgdes de um todo.

Uma fragdo é expressa como dois numeros separados por
uma barra:

Numerador

\a
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— O numerador indica quantas partes estdo sendo conside-
radas.

— O denominador indica em quantas partes o todo foi divi-
dido.

Exemplo: Uma pizza dividida em 8 partes, se comemos 3,
representamos isso pela fracdo 3/8

Nomenclatura das Fragoes
A nomenclatura das fragdes varia de acordo com o denomi-
nador, definindo como elas sdo lidas e interpretadas.

— Denominadores de 2 a 10: Sdo chamados, respectivamen-
te, de meios, tergos, quartos, quintos, sextos, sétimos, oitavos,
nonos e décimos.

Exemplo: 3/8 I1é-se “trés oitavos”.

— Denominadores que sdo poténcias de 10: Esses recebem
nomes especificos, como décimos, centésimos, milésimos, etc.
Exemplo: 2/100 |é-se “dois centésimos”.

— Denominadores diferentes dos citados: Para outros deno-
minadores, usamos a palavra “avos”.
Exemplo: 25/49 |é-se “vinte e cinco quarenta e nove avos”.

Tipos de Fragoes
Fragdes podem ser classificadas conforme sua relagdo entre
numerador e denominador:

— Fragdes Proprias: O numerador é menor que o denomi-
nador.
Exemplo: 3/8. Representa uma quantidade menor que 1.

— Fragdes Improprias: O numerador é maior ou igual ao de-
nominador.
Exemplo: 9/7. Representa uma quantidade maior ou igual a

— FragOes Aparentes: O numerador é multiplo do denomina-
dor, representando um numero inteiro.
Exemplo: 8/4 = 2.

- FragGes Equivalentes: FracGes equivalentes representam a
mesma quantidade, mesmo que numerador e denominador se-
jam diferentes. Para encontrar fragGes equivalentes, basta multi-
plicar ou dividir ambos os termos pelo mesmo nimero diferente
de zero.

ol
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Exemplo:

Podemos observar que, apesar de numeradores e denomi-
nadores serem diferentes em cada caso, todas as fragdes repre-
sentam exatamente a mesma porg¢do do todo: metade.

Abaixo, a figura ilustra essa equivaléncia visualmente,

aln

— Numeros Mistos: Um numero misto combina uma parte
inteira com uma parte fracionaria. Ele é especialmente Util para
representar fragGes improéprias de forma mais clara e intuitiva.

Exemplo: a fragdo imprépria 11/4 pode ser escrita como o
numero misto:

3
9=

Isso significa que ha 2 unidades inteiras e uma fragdo restan-
te equivalente a 3/4.

Propriedade Fundamental da Fragao

A propriedade fundamental da fragdo afirma que, ao mul-
tiplicar ou dividir o numerador e o denominador de uma fragdo
por um mesmo numero diferente de zero, o valor da fragdo per-
manece inalterado.

Exemplo:

O mesmo principio se aplica a simplificacdo:

8 84 2

12 12:4 3

Simplificacdo de Fragoes

A simplificacdo de uma fragdo é o processo de reduzir seus
termos (numerador e denominador) até a forma mais simples
possivel, sem alterar seu valor. Para isso, basta identificar nime-
ros que sejam divisores comuns de ambos os termos e realizar
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as divisGes sucessivamente. Esse processo é repetido até que
nenhum numero, além de 1, possa dividir tanto o numerador
quanto o denominador.

Exemplo: Simplifique a fragdo ﬁ .

Primeiro dividimos o numerador e o denominador por 2:

36 =2 - 18
48 = 2 24
Dividimos novamente por 2:
18+2 9
24 + 2 12
Por fim, dividimos por 3:
]
93 B 3
12+-3 4

Portanto, a fragdo 36/48 simplificada é 3/4.

Comparagdo de Fragoes
Ao comparar fragGes, é necessario verificar qual é maior ou
menor. Ha dois métodos principais:

— Fragdes com mesmo denominador: Compare os numera-
dores. A fragdo com maior numerador é maior.
Exemplo: 3/8 é menor que 5/8 porque 3 < 5.

— Fragdes com denominadores diferentes: Multiplique cru-
zadamente os numeradores pelos denominadores. Compare os
resultados. O maior produto indica a fragdo maior.

Exemplo: Comparar 3/4 e 5/6.

Primeiro a multiplicagdo cruzada3 x 6 =18 e 5 x4 = 20.

Como 20 > 18, 5/6 é maior que 3/4

Operagdes com Fragoes

As operagOes com fragOes seguem regras especificas para
gue possamos somar, subtrair, multiplicar ou dividir esses nime-
ros de forma correta.

— Adigao e Subtragao de Fragoes
Para somar ou subtrair fragées com o mesmo denominador,
basta somar ou subtrair os numeradores e manter o denomina-

dor.
Formulas:
a b a-+b a b a—b
— - = e - T
[ C C c c [
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Exemplos:

Quando os denominadores sdo diferentes, é necessario en-
contrar o minimo multiplo comum (MMC) dos denominadores.
Depois, ajustamos os numeradores proporcionalmente e realiza-
mos a soma ou subtragao. 2 1

Exemplo: Realize asoma — + 1

Primeiro encontramos o MMC de 3 e 4, que é 12.
Ajustando as fragdes:

2 8 1 3
3 12 4

agora podemos somar:

8 3 _1
12 12 12

— Multiplicagdo de Frages
A multiplicagdo de fragdes é direta: multiplica-se o numera-
dor pelo numerador e o denominador pelo denominador.

Formula:
a [ axc
i >< _ —
b d bxd
Exemplo:
3 2 3x2 6 3
475 4x5 20 10

Obs.: Sempre que possivel, simplifique numeradores e deno-
minadores antes de multiplicar.

— Divisdo de FragGes
Dividir fragGes é equivalente a multiplicar pela inversa (ou

reciproca) da segunda fragdo.

Formula:

oo R

o R
BN
o B
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ATENDIMENTO AO PUBLICO; BOAS PRATICAS NO ATEN-
DIMENTO AO CIDADAO

O atendimento ao publico é um dos aspectos mais visiveis e
criticos de qualquer organizagao. Ele reflete diretamente na ima-
gem da empresa e na satisfacdo do cliente.

Exceléncia no atendimento ao publico envolve uma combi-
nagdo de habilidades interpessoais, conhecimento do produto
ou servico, e um compromisso com a qualidade.

Importancia do Atendimento ao Publico

¢ Imagem da Organizagdo: O atendimento ao publico é
frequentemente a primeira impressdo que os clientes tém da
organizagdo. Um atendimento excelente constréi uma imagem
positiva, enquanto um atendimento deficiente pode prejudicar a
reputacdo da empresa.

e Satisfacdo e Fidelizagdo do Cliente: Clientes satisfeitos sao
mais propensos a retornar e a recomendar a empresa para ou-
tros. A fidelizagao do cliente é um dos principais beneficios de
um bom atendimento, resultando em um aumento das vendas
e da lealdade.

¢ Resolucdo de Problemas: Um atendimento eficaz ajuda a
resolver problemas rapidamente, minimizando frustragdes e ga-
rantindo que os clientes se sintam valorizados e ouvidos.

e Vantagem Competitiva: Empresas que se destacam no
atendimento ao cliente tém uma vantagem competitiva significa-
tiva. Em mercados saturados, o atendimento pode ser o diferen-
cial que atrai e retém clientes.

Elementos Chave para Exceléncia no Atendimento

e Comunicagao Clara e Eficaz: A habilidade de comunicar-se
claramente é essencial. Isso inclui escutar ativamente, responder
de maneira compreensiva e usar uma linguagem apropriada e
profissional.

e Conhecimento do Produto/Servigo: Os atendentes devem
ter um profundo conhecimento dos produtos ou servigos ofereci-
dos pela empresa. Isso permite que eles respondam as perguntas
dos clientes de maneira precisa e eficiente.

e Empatia e Cortesia: Demonstrar empatia e ser cortés sdo
aspectos fundamentais do atendimento ao publico. Os clientes
devem sentir que suas preocupagdes sao compreendidas e leva-
das a sério.

* Rapidez e Eficiéncia: Resolver as questdes dos clientes de
maneira rapida e eficiente melhora a satisfagdo e mostra respeito
pelo tempo deles.

Motorista de Transporte Escolar

e Adaptabilidade: Cada cliente é diferente e pode ter neces-
sidades e expectativas Unicas. A capacidade de adaptar o atendi-
mento a diferentes situagbes é crucial.

Melhores Praticas para Garantir um Servico de Alta Quali-
dade

¢ Treinamento Continuo: Oferecer treinamento regular para
os atendentes é essencial. Isso pode incluir treinamento em ha-
bilidades de comunicagao, técnicas de resolugdo de problemas e
conhecimento atualizado sobre produtos ou servigos.

¢ Uso de Tecnologia: Implementar tecnologias que facilitem
o atendimento ao cliente, como sistemas de CRM (Customer Re-
lationship Management), chatbots e plataformas de atendimen-
to multicanal, pode melhorar significativamente a eficiéncia e a
gualidade do atendimento.

¢ Cultura de Atendimento ao Cliente: Cultivar uma cultura
organizacional que valorize e priorize o atendimento ao cliente.
Isso inclui reconhecer e recompensar os colaboradores que se
destacam no atendimento.

¢ Feedback do Cliente: Coletar e analisar feedback dos clien-
tes para identificar areas de melhoria. Ferramentas como pes-
quisas de satisfacdo, caixas de sugestdo e analises de interagdo
podem fornecer insights valiosos.

e Solugdes Proativas: Antecipar as necessidades dos clientes
e oferecer solugdes proativas. Isso pode incluir a criagdo de FAQs
abrangentes, tutoriais e servigos de apoio preventivo.

Desafios no Atendimento ao Publico

¢ Gestdo de Reclamagdes: Lidar com reclamagdes de clien-
tes pode ser desafiador. E importante ter processos claros para
receber, investigar e resolver reclamag¢Oes de maneira justa e efi-
ciente.

* Manutencdo de PadrGes Consistentes: Garantir que todos
os atendentes sigam os mesmos padrdes de atendimento pode
ser dificil, especialmente em grandes organizagdes. Treinamento
consistente e monitoramento regular sdo essenciais.

e Adaptacdo as Mudangas Tecnolégicas: A tecnologia no
atendimento ao cliente estd em constante evolugao. Manter-se
atualizado com as novas ferramentas e plataformas requer inves-
timento em treinamento e infraestrutura.

e Gerenciamento de Expectativas: Alinhar as expectativas
dos clientes com o que a empresa pode oferecer é crucial. Pro-
messas excessivas e a subsequente incapacidade de cumpri-las
podem levar a insatisfacdo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Beneficios de um Atendimento de Exceléncia

e Aumento da Satisfacdo e Lealdade do Cliente: Clientes
satisfeitos tendem a ser mais leais e a fazer mais compras repeti-
das. Eles também s3o mais propensos a recomendar a empresa
para outras pessoas.

® Reputagao Positiva: Um atendimento excelente melhora a
reputacdo da empresa, atraindo novos clientes e fortalecendo a
confianca dos atuais.

e Redugdo de Custos: Resolver problemas de atendimento
de maneira eficaz pode reduzir custos associados a reclamagées
e reembolsos.

e Vantagem Competitiva: Empresas com um atendimento
ao cliente superior frequentemente se destacam da concorrén-
cia, atraindo e retendo mais clientes.

A exceléncia no atendimento ao publico é um diferencial
crucial para qualquer organizagdo. Ela envolve uma combinagdo
de comunicagdo eficaz, conhecimento profundo do produto ou
servigco, empatia, eficiéncia e adaptabilidade. Implementar me-
Ihores praticas e enfrentar desafios com estratégias proativas
pode levar a uma melhoria significativa na satisfagdo do cliente e
na reputagdo da empresa.

Com isso, encerramos nossa exploragdo das relagdes huma-
nas no trabalho, enfatizando que cada aspecto discutido - comu-
nicagdo, relacionamento interpessoal, comportamento, normas
de conduta, trabalho em equipe e atendimento ao publico - é
interdependente e essencial para um ambiente de trabalho pro-
dutivo e harmonioso.

ETICA PROFISSIONAL; DECRETO N2 1. 171, DE 22 DE JU-
NHO DE 1994 (CODIGO DE ETICA)

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Ci-
vil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
Ihe 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 Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 2° Os érgdos e entidades da Administragdo Publica Fe-
deral direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as pro-
vidéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclu-
sive mediante a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica,
integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo
efetivo ou emprego permanente.

Paragrafo tnico. A constituicdo da Comissdo de Etica serd co-
municada a Secretaria da Administracao Federal da Presidéncia
da Republica, com a indica¢do dos respectivos membros titulares
e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publica-
¢do.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLI-
CO 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 fungao, ou fora
dele, ja que refletird o exercicio da vocagao do préprio poder es-
tatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservagdo da honra e da tradicdo dos servicos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o ele-
mento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somen-
te entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, o oportuno e o inoportuno, mas principalmente
entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas
no art. 37, caput, e § 4°, da Constituicdo Federal.

IIl - A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a
distincdo 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 remuneracgdo do servidor publico é custeada pelos tri-
butos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele pro-
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 pa-
trimonio.

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

VII - Salvo os casos de seguranga nacional, investigagdes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administragdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigilo-
so, nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administra-
tivo constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua
omissdo comprometimento ético contra o bem comum, imputa-
vel a quem a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falseda-la, ainda que contraria aos interesses da pro-
pria pessoa interessada ou da Administragcdo 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.
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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 patrimoénio publico, dete-
riorando-o, por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas
uma ofensa ao equipamento e as instala¢des ou ao Estado, mas a
todos os homens de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia,
seu tempo, suas esperangas e seus esforgos para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de
solugdo que compete ao setor em que exerga suas fungdes, per-
mitindo a formacdo de longas filas, ou qualquer outra espécie de
atraso na prestacdo 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 atenc¢do 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 acumulo de desvios tornam-se, as vezes, di-
ficeis 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 desmoralizagdo do servigo publico, o que qua-
se sempre conduz a desordem nas relagGes 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 colaboragdo, 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 - S3o deveres fundamentais do servidor publico:

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

b) exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e rendi-
mento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver si-
tuagGes procrastinatérias, principalmente diante de filas ou de
qualquer outra espécie de atraso na prestagao dos servigos pelo
setor em que exerga suas atribui¢des, com o fim de evitar dano
moral ao usuario;

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-
dade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver diante
de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condigdo
essencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade
a seu cargo;

e) tratar cuidadosamente os usuarios dos servicos aperfeigo-
ando o processo de comunicagdo e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagao dos servigos
publicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengao, res-
peitando a capacidade e as limita¢Ges individuais de todos os
usudrios do servigco publico, sem qualquer espécie de preconcei-
to ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido,
cunho politico e posigdo social, abstendo-se, dessa forma, de
causar-lhes dano moral;
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h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de
representar contra qualquer comprometimento indevido da es-
trutura em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressdes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer
favores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de
acOes imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias es-
pecificas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

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

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

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

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

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

g) manter-se atualizado com as instrugGes, as normas de
servico e a legislacdo pertinentes ao drgdo onde exerce suas fun-
¢oes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servigo e as instru-
¢Bes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto
possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sem-
pre em boa ordem.

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

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

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcdo, po-
der 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 Cédigo de Etica, estimulando o seu inte-
gral cumprimento.

Secao lll

Das Vedagdes ao Servidor Publico

XV - E vedado ao servidor publico;

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

b) prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros servi-
dores ou de cidaddos que deles dependam;

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

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 mis-
ter;
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f) permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, capri-
chos, paixGes ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato
com o publico, com os jurisdicionados administrativos ou com
colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificagdo, prémio, comissdo, doagdo
ou vantagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer
pessoa, para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar
outro servidor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva enca-
minhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do
atendimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse par-
ticular;

I) retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente auto-
rizado, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao patri-
ménio publico;

m) fazer uso de informagdes privilegiadas obtidas no ambi-
to interno de seu servico, em beneficio proprio, de parentes, de
amigos ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servi¢o ou fora dele habi-
tualmente;

o) dar o seu concurso a qualquer instituigdo que atente con-
tra a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso.

CAPIiTULO Il
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os érgdos e entidades da Administragdo Pu-
blica Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em
qualquer 6rgdo ou entidade que exer¢a atribuicdes delegadas
pelo poder publico, devera ser criada uma Comissdo de Etica,
encarregada de orientar e aconselhar sobre a ética profissional
do servidor, no tratamento com as pessoas e com o patrimonio
publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagdo
ou de procedimento susceptivel de censura.

XVII (Revogado pelo Decreto n? 6.029, de 2007)

XVIII - A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos organismos
encarregados da execug¢do do quadro de carreira dos servidores,
0s registros sobre sua conduta ética, para o efeito de instruir e
fundamentar promogdes e para todos os demais procedimentos
préprios da carreira do servidor publico.

XIX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XX - . (Revogado pelo Decreto n? 6.029, de 2007)

XXI -(Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXIl - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissdo de
Etica é a de censura e sua fundamentagdo constara do respectivo
parecer, assinado por todos os seus integrantes, com ciéncia do
faltoso.

XXIII - (Revogado pelo Decreto n? 6.029, de 2007)

XXIV - Para fins de apuragdo do comprometimento ético,
entende-se por servidor publico todo aquele que, por forca de
lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servicos de na-
tureza permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem
retribuicao financeira, desde que ligado direta ou indiretamente
a qualquer 6rgdo do poder estatal, como as autarquias, as fun-
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dacg0es publicas, as entidades paraestatais, as empresas publicas
e as sociedades de economia mista, ou em qualquer setor onde
prevalega o interesse do Estado.

XXV - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

DIREGAO DEFENSIVA M

A direcdo defensiva é um conjunto de praticas e atitudes
adotadas por motoristas com o objetivo de prevenir acidentes
e garantir a seguranga no transito. Ela consiste em conduzir de
forma preventiva, antecipando situagGes de risco, e buscando
minimizar as chances de acidentes, tanto por erro préprio quan-
to de outros motoristas. Assim, a dire¢do defensiva vai além de
simplesmente seguir as regras de transito; trata-se de um com-
portamento proativo que visa proteger ndo sé o condutor, mas
também os passageiros, pedestres e outros usuarios da via.

Motoristas profissionais, especialmente, estdo mais expos-
tos aos riscos do transito, uma vez que passam mais tempo nas
estradas. Isso faz com que a pratica da dire¢do defensiva seja
ainda mais crucial para eles, ja que um Unico erro pode gerar
implicagdes graves, como perda da carteira de habilitagdo, danos
ao veiculo, processos judiciais e até mesmo riscos a vida. No en-
tanto, mesmo motoristas ocasionais também devem adotar essa
abordagem, pois o transito, por sua propria natureza, € um am-
biente imprevisivel e potencialmente perigoso.

A pratica da dire¢do defensiva envolve o conhecimento téc-
nico sobre o funcionamento do veiculo, a adogdo de atitudes
prudentes ao volante e o cumprimento rigoroso das normas de
transito. Além de evitar acidentes, essa abordagem pode ajudar
a reduzir custos com manutenc¢do do veiculo e multas, além de
promover uma condug¢do mais tranquila e segura.

Em resumo, a dire¢do defensiva é essencial para proteger vi-
das, preservar o patrimonio e garantir um transito mais seguro.
Ela deve ser encarada como um hdbito constante, independente-
mente do tempo ou da frequéncia com que se dirige, sendo um
compromisso com a propria seguranga e a dos outros.

— Conceito de Diregao Segura

A diregdao segura, também conhecida como diregdo defen-
siva, é a pratica de dirigir de maneira preventiva, com foco em
evitar acidentes e minimizar riscos no transito. Essa forma de
condugdo envolve adotar uma série de precaugbes que possibili-
tam ao motorista antecipar e se proteger contra possiveis perigos
nas vias, independentemente das condigdes adversas que pos-
sam surgir, como clima desfavoravel, falhas mecanicas ou erros
cometidos por outros motoristas.

Ao dirigir de forma segura, o motorista assume uma postura
vigilante, mantendo a ateng¢do no transito e prevendo potenciais
situagOes de risco, como a possibilidade de um pedestre atra-
vessar inesperadamente ou de outro veiculo fazer uma manobra
perigosa. Para isso, é essencial que o condutor esteja em pleno
controle do veiculo e de suas condigOes fisicas e mentais, evitan-
do distragGes, como o uso do celular, e garantindo que o veiculo
esteja em boas condi¢Ges operacionais.

A diregdo segura também se aplica a situagGes especificas
em que o ambiente de condugdo apresenta desafios adicionais,
como:
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