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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovacdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada nesse percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente analisa-
do para abordar todos os temas cobrados, em um sumario que
foi pensado para apresentar uma sequéncia logica; isso facilita-
ra a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo de Agente
Operacional Regional, de acordo com os itens mais relevantes
e principais atualizagdes, com base no ultimo edital do IBGE -
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizacéo,
ao longo da teoria vocé encontrara recursos como boxes de
“Importante!” e “Dica”, com macetes valiosos selecionados para
otimizar seu tempo. Para um planejamento completo, ao final
de todas as disciplinas, apresentamos a secdo Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas de bancas variadas, para que vocé
pratique a teoria e ja conhega os perfis das bancas.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que te guiara até o

sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
vOCe encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
conteudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteldo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

AVE RSﬁQ dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizagao;
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!
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CONCURSOS


https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ibge-temporario-agente-operacional-regional?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-014AB-26-PREP-IBGE-AGRO-AG-OPER-REG


SUMARIO
LINGUA PORTUGUESA ..o eeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeseseeeeemeeeeeseeesseeeseesseesesesseseeeessee 9
B COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE GENEROS VARIADOS.............cccoocvvereeerrennnee 9
B RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS.......ooiueenerereenercrennesesesssesessssesesssesessssssens 11
B DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL .....cueeeecneenereneencaescsssesssssessssssessssssssssssssssssesasns ..19
B DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL .....cocueueeecrcecncececscsessssssssssssessssssssssassens 20
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAGAO, SUBSTITUIGAO E REPETIGAO, DE CONECTORES
E DE OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAGAO TEXTUAL ......ccovumrverreersesssenssssssssssssssssssssssssssssssssssasssans 20
B DOMINIO DA ESTRUTURA MORFOSSINTATICA DO PERIODO...........ceoremeumcueemennsemenscnssensesanes 24
RELAGOES DE COORDENAGAO ENTRE ORAGOES E ENTRE TERMOS DA ORAGAO..........cccoveeurrerrenrrenrenens 24
RELAGOES DE SUBORDINAGAO ENTRE ORAGOES E ENTRE TERMOS DA ORAGAO ...........coceverererereernnee 25
CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL........ovurvenrresssesseessesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssns 27
REGENCIA VERBAL E NOMINAL........ovveruenreeseesseessssssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssns 31
EMPREGO DO SINAL INDICATIVO DE CRASE..........ovursueruneensessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 33
B EMPREGO DOS SINAIS DE PONTUAGAD .......ooveeureerereeeeeneresnesssesessessesessesssessssessssesseses ...34
B EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS ... ieeeceeceeseeeeeessesssessseesssssssssseessessnes ..37
COLOCAGAO DOS PRONOMES ATONOS .......ovuumeemeemsreesesssssssesssessssssssessssssssessssssssssssesssssssssssssessssssssssssns 46
EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS ..........ovvumirennsuenssessssnsssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssanns 46
B REESCRITA DE FRASES E PARAGRAFOS DO TEXTO.......cuoeueuernnererennesesessesesesssesessssesesssesesssassens 57
SIGNIFICAGAO DAS PALAVRAS ........cooeversressssnsssssssasssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssassasssssssssssssassssssssssssssnns 57
SUBSTITUIGAO DE PALAVRAS OU DE TRECHOS DE TEXTO........covvuumrenneesnssesnsssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnss 58
REORGANIZAGAO DA ESTRUTURA DE ORAGOES E DE PERIODOS DO TEXTO ......cuuvuemrrerreeneesesssnsssneenns 59
REESCRITA DE TEXTOS DE DIFERENTES GENEROS E NiVEIS DE FORMALIDADE ...........oovenseeneeesereneeenne 60
RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO ..oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesese /1
B ESTRUTURAS LOGICAS ...t sessssssssssesesssssssssssssssesssssassssssssssssssasssasasssseses .71
B LOGICA DE ARGUMENTAGAOQ........coooueueuerereseeresaesessesssessssessesssssessessssessesssesssessssessssesaese A
B DIAGRAMAS LOGICOS ......coueuenmeuneensennnenseessenssessesssessssusesssessssasesssessssssesssessssssessssssesasessseas .78
B ARITIMETICA ... cieeeeeeeeereisetasessessesssesstassssseasstasesssessssssessssssesasessstssessssssstsssssssssesssessssssessnes 82

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ibge-temporario-agente-operacional-regional?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-014AB-26-PREP-IBGE-AGRO-AG-OPER-REG

B LEITURAE INTERPRETAGAO DE TABELAS E GRAFICOS.........ooeveereeereerenrecrsessaesssssessaessesssessnnes 88
ETICANO SERVICO PUBLICO ..oooovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemeeeeeeeeesseseseeessseeeeeeeseeseeeseeeesesen 97
B CODIGO DE ETICA DO IBGE ........ooueeuerteeeererseesseesssssesassassassssssssssssssssssssassassessessessssassessasses .97
B LEIN°8.112, DE 1990 E SUAS ALTERAGOES..........oovuerrrrrrereeereenstessssssesssassssssassssensanns ..100
ART. 116, INCISOS | A1V, INCISO V, ALINEAS A E C, INCISOS VI A XIl E PARAGRAFO UNICO ................. 101
ART. 117, INCISOS I A VIE DX A XIX..ooiiieiieetiinetieneenenseeiessnsesessssssessssssossssssssssssossasssossassssssassssssasssossases 101
ART. TTB A ART. T26.....ccoceeeeeiieiecneeeeieeessnneetasessssnnsesssssssssnssssssssssssnssssssssssssnsssssssssssnnassssssssssnnsssssssssssnnnses 102
ART. 127, INCISOS T A ..ttt eeecccttttteeeeesssseeeteesssssssseeeeeessssssstaesssssssssasseesssssssssessesssssnssssessssssnnsanes 103
ART. 132, INCISOS T A VIL EIX A XHL....oeeeeiieeeieeerieeeeenecneenecseesecsssesesssssessssssessssssssssnsssssssssossssssssssnsssssanss 103
ART. 136 A ART. T4 T ...ttt teeeeteeneeseesaeesesssnesesssnssessssssessasssessasssossasssessasssesssnssessssssossansssssanssessanes 104
ART. 142, INCISOS |, PRIMEIRA PARTE, HHE L E 8T A 849 .....cciiiiireiiniettncnetecaessesnessssnssssssnees 105
NOCOES DE ADMINISTRACGAD ..o 109
B ASPECTOS GERAIS DA ADMINISTRAGAO E FUNGOES ADMINISTRATIVAS.........ccoooevveenrvennenn. 109
PLANEJAMENTO .......ooieireeieenetnecneneesnnesessnnessssnnesessansssssanssssssssssssansssssansssssassssssasessssassssssassssssassssssasssssen 109
ORGANIZAGAOD .......oeceeeeeeeeereeeestessassesessesesassesessssesssssssssssasssssesassssesassssssssasssssasssssesssesessssssesnssesesassesesasses 109
DIREGAD ...ttt ssaesse s s sss s s s s s s ses st s s s s sas s s s ses s sassesassassesaesesaessssessssasassassassesassessesassesaeee 109
CONTROLE .......eeeeeeeecccetetteeeccrreeeeeeeeeessseeteesessssssaaaseesssssssssasasssssssssasesssssssssssesessssssssseesssssssssseesesssssnsesessassnnnn 110
COMUNICAGAO ....cooveeteerrrerseesessessessssassssssssssessessessessessessessessessessssessessessessessessssasssssassassassessassassassessassessens 115
MOTIVAGAO ........eorteeetereeetesaesessessesassassessessasssssassessessessssessessessessessssessssesssssssssassassassassassassassassassassassessessens 116
LIDERANG A ... itiriettntttesnttesasesessasessssasessssasesessasessssastssssasesossasessssasesessasessssasessssssessssasessssasesssasasssen 117
B ORGANIZAGOES COMO SISTEMAS ABERTOS ........oooeerureerrreertesrenssnssaessesssssanssasssnssens .118
B PAPEIS E HABILIDADES DO ADMINISTRADOR..........ooeevurreerrenrresrenssnsssessasssssaessassaesens .119
B COMPROMETIMENTO ORGANIZACIONAL .........ooverrrerererseeenstnssenssesssasssassssssssssssasssassens ..120
B EFICIENCIA E FUNCIONAMENTO DE GRUPOS ..........oovvmmreerreenrenstnssenssesssasssassansssessenns ..120
B TRABALHO EM EQUIPE .........oooveereereestecsaessenssessasssessssssasssssssssasssnsssssasssssssnssassssssasssasssnssans 121
B EQUIPES DE TRABALHO..........covertereerecstssenssnessesssessesssessasssnssasssessassssssassanssasssessassassaneses 124
B RESPONSABILIDADE, COORDENAGAO, AUTORIDADE, PODER E DELEGAGAO...............oooc...... 126
B QUALIDADE NA PRESTAGAO DE SERVIGOS .........coveurrrernrernraeesanssnssesssesssassssssassssnssenns 127

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ibge-temporario-agente-operacional-regional?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-014AB-26-PREP-IBGE-AGRO-AG-OPER-REG

B NOGOES DE ATENDIMENTO AO PUBLICO......cocucunnnneeeeeeeemmmmssssssssssssssssssnsssssssssssssssssnns 131
B NOGOES DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO.......ccceeveevesmmmnesssessssessssssmnsnnssssessssssssssses 132
NOCOES DE INFORMATICA ..o 149
B CONCEITOS BASICOS ........coooommmeseessssssssssasssssssssessssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnn 149

OPERAGAO DE MICROCOMPUTADORES, FUNCIONALIDADES E ASPECTOS DE CONFIGURAGAO DE
CPU, MONITOR DE VIDEO, DISPOSITIVOS DE MEMORIA DINAMICA E DE MASSA, TECLADO, MOUSE,

IMPRESSORA, ARMAZENAMENTO DE DADOS .........coooiniiiinnintinntcnennensenscssesssssesssessssssesssesssssssssseens 149
B OPERAGOES USUAIS NO MANUSEIO DE DADOS COMPUTACIONAIS..........cooveereeuremreereerenenes 159
I ASPECTOS DE SEGURANCA DOS SISTEMAS COMPUTACIONAIS: QUALIFICAGOES DE
ACESSO, VIRUS E ANTIVIRUS........uoorititirinintinintinsisinsesessisseesessesssssisssesssssessessssnnes 160
CHAVES E SENHAS ...ttt sstsstssesssesstsssessssssssssssssessssssssssesstssssssssssssssesssessessses 172
B PROCEDIMENTOS DE “BACKUP..........coviritriinitncnnnisnsssneisscssscssssssssssssssssssssssssssssass 174
B APLICATIVOS COMPUTACIONAIS BASICOS.......ccviureurerrennenrenseasessessesssassssssssssssssssss ..179
FUNCIONAMENTO DE EDITORES DE TEXTO, PLANILHAS ELETRONICAS, NAVEGADORES,
CONHECIMENTOS DE WORD E EXCEL........ucoviiiiniiniiniitinienneesenseneesssissessesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssees 179
I COMUNICAGAO ATRAVES DE REDES COMPUTACIONAIS: RECURSOS NECESSARIOS E
MECANISMOS DE COMUNICAGAD .........ciictitinicninnerisesnssesssssesesssssessesssesenns 201
B ORGANIZAGAO DA INTRANET E INTERNET ......coovueeururrnreeneestssussassassssssssssssasssssassassassens .223
PROGRAMAS DE TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS E CORREIO ELETRONICO ..........ccccueeuererrenerrrernennennens 224
B OPERAGAO DO SISTEMA WINDOWS 7 OU SUPERIOR.........ccoemeurenrrresreneesassassassaseanens ...228
CONCEITO DE DIRETORIOS E ARQUIVOS..........coooeiereierinerssirsaesssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessssssessssssss 229

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ibge-temporario-agente-operacional-regional?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-014AB-26-PREP-IBGE-AGRO-AG-OPER-REG

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.



https://www.novaconcursos.com.br/apostila/ibge-temporario-agente-operacional-regional?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-NV-014AB-26-PREP-IBGE-AGRO-AG-OPER-REG

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE
TEXTOS DE GENEROS VARIADOS

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo aspec-
tos essenciais a serem dominados por aqueles candida-
tos que buscam a aprovagdo em selecdes e concursos
publicos. Trata-se de um assunto que abrange questoes
especificas e de conteudo geral nas provas; conhecer
e dominar estratégias que facilitem a apreensdo desse
assunto pode ser o grande diferencial entre o quase e
a aprovagao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a
interpretacdo textual, ambas guardam uma relacdo de
proximidade com um assunto pouco explorado pelos
cursos de portugués: a semantica, que incide suas rela-
¢Oes de estudo sobre as relacdes de sentido que a forma
linguistica pode assumir.

Portanto, neste material vocé encontrara recursos
para solidificar seus conhecimentos em interpretacdo
e compreensdo textual, associando a essas tematicas
as relacdes semanticas que permeiam o sentido de
todo amontoado de palavras, tendo em vista que qual-
quer aglomeracdo textual é, atualmente, considerada
texto e, dessa forma, deve ter um sentido que precisa
ser reconhecido por quem o 1é.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensido e
interpretacdo textual.

Para muitos, essas palavras expressam 0 mesmo
sentido, mas, como pretendemos deixar claro neste
material, ainda que existam relacGes de sinonimia
entre palavras do nosso vocabulério, a opgdo do autor
por um termo ao invés de outro reflete um sentido
que deve ser interpretado no texto, uma vez que a
interpretacado realiza ligacGes com o texto a partir
das ideias que o leitor pode concluir com a leitura.

J& a compreensao busca a analise de algo exposto no
texto, e, geralmente, ¢ marcada por uma palavra ou uma
expressdo, e apresenta mais relacdes semanticas e sintati-
cas. A compreensdo textual estipula aspectos linguisticos
essencialmente relacionados a significacdo das palavras
e, por isso, envolve uma forte ligacdo com a semantica.

Sabendo disso, é importante separarmos 0s con-
teudos que tenham mais apelo interpretativo ou
compreensivo.

Esses assuntos completam o estudo basilar de
semantica com foco em provas e concursos, sempre
de olho na sua aprovacao. Por isso, convidamos vocé
a estudar com afinco e dedicagéo.

| INFERENCIA - ESTRATEGIAS DE INTERPRETAGAO

A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida
desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

Dica

Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas.

Apesar de parecer algo subjetivo, existem “regras”
para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas é identificar a
orientacdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto, se de maneira mais racional, a partir
da anélise de dados, informacdes com fontes confidveis
ou se de maneira mais empirista, partindo dos efeitos,
das consequéncias, a fim de se identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Muitos pesquisadores ja se debrucaram sobre o tema,
que é intrigante e de grande profundidade académica;
neste material, selecionamos as estratégias mais efica-
zes que podem contribuir para sua aprovacgdo em sele-
¢des que avaliam a competéncia leitora dos candidatos.

A partir disso, apresentamos estratégias de leitura
que focam nas formas de inferéncia sobre um texto.
Dessa forma, é fundamental identificar como ocorre
o processo de inferéncia, que se da por deducao
ou por inducdo. Para entender melhor, veja esse
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir vérias informa-
¢Oes a partir dessa frase. A primeira é que a chefe do
enunciador é casada (informagdo comprovada pela
expressdo “marido”), a segunda é que o enuncia-
dor estd trabalhando (informacdo comprovada pela
expressdo “minha chefe”) e a terceira é que o marido
da chefe do enunciador bebia (expressdo comprovada
pela expressdo “parou de beber”). Note que hd pistas
contextuais do proprio texto que induzem o leitor a
interpretar essas informagdes.

Tratando-se de interpretacdo textual, os processos
de inferéncia, sejam por deducéo ou por inducdo, par-
tem de uma certeza prévia para a concep¢do de uma
interpretacdo, construida pelas pistas oferecidas no
texto junto da articulacdo com as informacées acessa-
das pelo leitor do texto.

A seguir, apresentamos um fluxograma que repre-
senta como ocorre a relagdo desses processos:

[ DEDUGAO — CERTEZA — INTERPRETAR ]

INFERENCIA

[ INDUGAO — INTERPRETAR — CERTEZA ]

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre. Agora,
iremos detalhar esse processo, reconhecendo as estra-
tégias que compdem cada maneira de inferir informa-
¢Bes de um texto. Por isso, vamos apresentar nos tépicos
seguintes como usar estratégias de cunho dedutivo, indu-
tivo e, ainda, como articular a isso o0 nosso conhecimento
de mundo na interpretacdo de textos.

|  AINDUGAO

As estratégias de interpretacdo que observam
métodos indutivos analisam as “pistas” que o texto
oferece e, posteriormente, reconhecem alguma certe-
za na interpretacdo. Dessa forma, é fundamental bus-
car uma ordem de eventos ou processos ocorridos no
texto e que variam conforme o tipo textual.

Sendo assim, no tipo textual narrativo, podemos
identificar uma organizacao cronolégica e espacial no
desenvolvimento das a¢cdes marcadas, por exemplo,

9
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RACIOCINIO LOGICO
QUANTITATIVO

I estruTuRAs LGGICAS
| ANEGAGAO COM O CONECTIVO “NAO”
Representacdo simbolica: (~p) ou (-p).
Sabemos que o valor légico de “p” e “~p” sdo opos-
tos, isto é, se p é uma proposicao verdadeira, “~p” serd
falsa, e vice-versa.

Exemplo:

® p: “Matematica é dificil.”;
® (~p) ou (-p): “Matemadtica néo é dificil.”

Outras maneiras de negar uma proposicdo, que
tém aparecido com frequéncia nas provas de concur-
S0S, sao:

® “Ndo é verdade que matematica é dificil.”;
® “Efalso que matemadtica é dificil.”

|  CONJUNGAO (CONECTIVO “E”)
Representacdo simbdlica: »
Exemplos:

Na linguagem natural:

O macaco bebe leite e 0 gato come banana.

Na linguagem simbdlica: p A q
Sendo:

® p:omacaco bebe leite.
® (:gato come banana.

| DISJUNGAO INCLUSIVA (CONECTIVO “OU")
Representacéo simbodlica: v
Exemplos:
Na linguagem natural:

Maria € bailarina ou Juliano € atleta.

Na linguagem simbdlica: pv q
Sendo:

® p: Maria é bailarina.
® q:Juliano é atleta.

| DISJUNGAO EXCLUSIVA (CONECTIVO “OU...0U")
Representacdo simbolica: v
Exemplos:

Na linguagem natural:

Ou o elefante corre rapido, ou a raposa € lenta.

Na linguagem simbdlica: p v q
Sendo:

® p: o elefante corre rapido.
® (: araposa é lenta.

|  CONDICIONAL (CONECTIVO “SE... ENTAOQ")
Representacdo simbdlica: —
Exemplos:
Na linguagem natural:

Se estudar, entdo vai passar.

Na linguagem simbdlica: p - q
Sendo:

® p:estudar.
® (:vaipassar.

|  BICONDICIONAL (CONECTIVO “SE, E SOMENTE SE,’)
Representacdo simbolica: ==
Exemplos:

Na linguagem natural:

Bino vai ao cinema se, e somente se, ele receber
dinheiro.

Na linguagem simbdlica: p ==
Sendo:

® p:Bino vai ao cinema.
® (: ele receber dinheiro.

l LOGICA DE ARGUMENTAGAO
| SILOGISMOS

O silogismo vem da Teoria Aristotélica, dentro do
raciocinio dedutivo, e geralmente é formado por trés
proposicdes, das quais, a partir de duas que funcio-
nam como premissas ou antecedentes, extrai-se uma
terceira proposicdo, que é a conclusdo ou consequen-
te. Além disso, pode-se dizer que se trata de um tipo
especial de argumento.

Estrutura do Silogismo Categérico

® Premissa maior (geralmente é a primeira): con-
tém o termo maior (T), que é sempre o predicado
da conclusdo e indica qual é a premissa maior, da
qual faz parte;

® Premissa menor (geralmente é a segunda): con-
tém o termo menor (t), que é sempre 0 sujeito da
conclusdo e indica qual é a premissa menor;

® Conclusdo: identificamos por nédo conter o termo
médio (M);

® Termo médio: estabelece a ligacdo entre o termo
maior e termo menor. Aparece nas duas premis-
sas, mas nunca aparece na conclusao.

Veja os exemplos a seguir.
Exemplo 1:
Todos os mamiferos sdo animais.
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ETICANO SERVICO
PUBLICO

l CODIGO DE ETICA DO IBGE
| INTRODUGAO

Na Administracdo Publica brasileira, a ética tem
assumido um papel de destaque. O IBGE, como néo
poderia deixar de ser, vem incentivando e instigando
a difusdo daquilo que se entende por ética no ambi-
to administrativo federal. Para tanto, a Presidéncia
da Casa, entre outras medidas, delegou, & Comissdo
de Etica do IBGE, a elaboracdo de dois documentos
essenciais: o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico do IBGE e o Regimento Interno da Comissdo
de Etica do IBGE (disponivel em formato digital, no
seguinte endereco eletronico: https://www.ibge.gov.
br/comissao-de-etica/codigo-de-etica-do-ibge).

0 Codigo de Etica Profissional do Servidor Publi-
co do IBGE propende a estabelecer, essencialmente,
os principios de natureza deontoldgica, os deveres e
as vedagdes a que estdo sujeitos os agentes publicos
lotados no Instituto. Documento de imprescindivel
leitura, o Cédigo foi construido, naturalmente, a par-
tir do Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n° 1.171, de
1994), agregando a ele, contudo, algumas particulari-
dades do trabalho realizado no IBGE.

O Regimento Interno da Comissdo de Etica do
IBGE, por sua vez, delimita e define as competéncias e
atribuicdes da Comisséo de Ftica do IBGE, cuja fungéo
primeira — destaca-se — é a de orientar e educar roti-
neiramente o agente publico para a ética. O Regimen-
to também estabelece, ndo obstante, o rito processual
pelo qual se orienta a Comissdo quando provocada
por denuncia ou, ainda, ex officio, nos Processos de
Apuracdo Etica, e segue de maneira estrita a Resolu-
¢do n° 10, de 2008 da Comissdo de Etica Publica, vin-
culada a Presidéncia da Republica.

O INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E
ESTATISTICA

O IBGE é o0 6rgéo coordenador e produtor de infor-
magdes estatisticas e geograficas do pais. Para que
suas atividades possam cobrir todo o territério nacio-
nal, a instituicfo conta com uma rede nacional de pes-
quisa e disseminac¢do, composta por:

® 27 Unidades Estaduais (26 nas capitais dos estados
e 1 no Distrito Federal);

® 566 Agéncias de Coleta de Dados nos principais
municipios.

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE) é um instituto publico da administracdo fede-
ral brasileira, criado em 1934 e instalado em 1936
com o nome de Instituto Nacional de Estatistica. Seu

fundador e grande incentivador foi o estatistico Mario
Augusto Teixeira de Freitas. O nome atual data de
1938. A sede do IBGE estd localizada na cidade do Rio
de Janeiro.

O IBGE possui atribuicgdes ligadas as geociéncias
e estatisticas sociais, demogréficas e econdmicas, 0
que inclui realizar censos e organizar as informacdoes
obtidas nesses censos, para suprir érgaos das esferas
governamentais federal, estadual e municipal e para
outras instituicdes e o publico em geral. Também rea-
liza véarios tipos de censos, embora o mais conhecido
seja o censo demografico, o qual é o conjunto de dados
estatisticos sobre a populacdo de um pais. No Brasil,
os censos demograficos sdo realizados a cada dez anos
em média.

O censo demografico € uma pesquisa sobre a
populacdo que possibilita a recolha de vdrias infor-
magdes, tais como: o numero de habitantes; o nimero
de homens, mulheres, criangas e idosos; onde e como
vivem essas pessoas; se vivem de aluguel ou possuem
casa proépria; e informacdes sobre o trabalho que rea-
lizam — qual o tipo de méo de obra, qual o valor do
salério, se a possuem formacgdo na drea em que atuam,
etc.), entre outras coisas.

A missao do IBGE é mostrar o Brasil, fornecendo
as informacdes necessdrias ao conhecimento de sua
realidade e ao exercicio da cidadania. Segundo con-
ceito amplo, a cidadania € o agrupamento de direitos
e deveres exercidos por aqueles que vivem em socie-
dade. E a expressdo ao seu poder e grau de interven-
¢do no usufruto de seus espacos e na sua posi¢do em
poder nele intervir e transforma-lo.

Neste sentido, o IBGE oferece um panorama
objetivo e atual do pais, com a producdo e a dissemi-
nacdo de informacdes de natureza estatistica, geogra-
fica e ambiental. Essa missdo se concretiza quando
o IBGE:

identifica, mapeia e analisa o territério;

realiza a contagem da populagao;

informa como a populacgdo vive;

apresenta a evolucdo da economia a partir de esta-
tisticas do trabalho e da producéo.

Tais informacdes, relevantes e confidveis, sdo
essenciais para a consolidacdo de uma sociedade
democratica e para o planejamento de politicas publi-
cas. Politicas publicas sdo acOes e programas que sao
desenvolvidos pelo Estado com o objetivo de garan-
tir e colocar em pratica direitos que sdo previstos na
Constituicdo Federal e em outras leis. Sdo medidas e
programas criados pelos governos dedicados a garan-
tir o bem-estar da populacdo. O planejamento, a
criacdo e a execucao dessas politicas sdo realizados
por meio de um trabalho em conjunto dos trés Pode-
res que formam o Estado: Legislativo, Executivo e
Judicidrio.

CcODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR
PUBLICO DO IBGE

Deontologia, teoria a qual faz parte da filosofia
moral contemporanea, significa ciéncia do dever e da
obrigacdo. Ela é um tratado dos deveres e da moral o
qual estabelece normas sobre as escolhas dos indivi-
duos, ditando o que é moralmente necessdrio, a fim de
nortear o que realmente deve ser feito. Para os pro-
fissionais, deontologia sdo normas estabelecidas ndo
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NOCOES DE
ADMINISTRACAO

ASPECTOS GERAIS DA
ADMINISTRAGAO E FUNGOES
ADMINISTRATIVAS

Neste material, iniciaremos o estudo da disciplina
Administracdo Publica. Este assunto, tdo importante
para a sua aprovacao, serd muito util no seu dia a dia
como servidor publico.

A disciplina de Administracdo Publica representa
aintegracdo das principais teorias da ciéncia da admi-
nistracado (geral) com as exigéncias (particularidades)
do poder publico, especialmente o direito administra-
tivo, permitindo, assim, uma visdo macro da organi-
zacdo administrativa brasileira.

Durante este material, conheceremos todas as for-
mas pelas quais é possivel organizar a administracdo
do Estado para alcancar seu objetivo principal, ou
seja, a prestacdo de um servico publico de qualidade.

Inicialmente, trataremos do estudo da estrutura
organizacional, enfatizando as caracteristicas das
organiza¢des modernas: tipos de estruturas, natureza,
finalidade e critérios de organizacao.

Em seguida, abordaremos:

® a organizacdo administrativa do Estado brasileiro
e suas formas de centralizacdo, descentralizacéo,
concentracdo e desconcentracao;

® agestdo de processos;

a gestdo de contratos; e

® o processo licitatorio.

Por fim, unindo todos os conhecimentos estudados,
veremos como se deu a evolucdo da Administracdo
Publica por meio das diversas reformas administrati-
vas e da convergéncia com as boas praticas da admi-
nistracdo privada.

| CONCEITOS INICIAIS

Primeiro, vamos conhecer alguns conceitos basi-
cos da ciéncia da administracdo, os quais serdo muito
uteis no entendimento de toda a matéria.

Ouvimos a palavra “administracdo” com frequén-
cia em nosso cotidiano e, muitas vezes, realizamos
acOes pertencentes a administracdo sem nos aten-
tarmos muito, tais como: planejar, organizar, liderar,
executar e controlar.

Mas, afinal, qual é o conceito de administracédo que
se deve levar para a prova?

Segundo Maximiano, administracdo consiste em
um processo continuo de tomada de decisdes voltadas
a melhor utilizacdo dos recursos disponiveis, com o
intuito de atingir determinados objetivos.

Nesse sentido, o processo dindmico diz respeito as
famosas funcdes administrativas; assim, podemos
sintetizar a definicdo: administragdo é o processo de

planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o uso
dos recursos e as competéncias, a fim de alcancar os
objetivos organizacionais.

Planejamento Organizagao

1l
i

DIREGAO
X “u

Controle “«—

Execucéo

II

| PLANEJAMENTO

O processo de planejamento é o ponto inicial das
fungdes administrativas e tem como objetivo adminis-
trar as relacOes atuais com o futuro.

As decisdes de planejamento procuram, de alguma
forma, influenciar o futuro ou ser colocadas em pra-
tica no futuro.

Podemos, assim, entender que o planejamento
estabelece os objetivos, define as metas e decide os
métodos de trabalho adequados para o alcance dos
objetivos.

Exemplificando: é quando se toma a decisdo de
construir uma casa e, desse modo, elabora-se o plane-
jamento financeiro, decide-se quando comecar e qual
a previsdo de término, define-se a planta dos como-

dos, pesquisam-se os materiais a serem utilizados etc.
| ORGANIZAGAO

A organizacdo é o processo de dispor os recur-
sos em uma estrutura que facilite a realizacdo dos
objetivos. E responsavel, entdo, por distribuir os
recursos e as tarefas, resultando, assim, na estrutura
organizacional.

Exemplificando: definidos os pardmetros gerais no
planejamento, chega o momento de alocar os custos
por meio do orcamento e distribuir as tarefas entre os
contratados (eletricista, encanador, mestre de obras,

pedreiros).
|  DIREGAO

A diregdo é o processo de liderar as pessoas, por
meio da comunicagdo e da motivacao, para possibili-
tar a realizacdo das tarefas planejadas.

E considerada a funcdo mais complexa entre as
administrativas, pois compreende diversas atividades
da gestdo de pessoas, tais como coordenagdo, motiva-
¢do, comunicacao e orientacdo.

Exemplificando: a direcdo é o dia a dia da obra,
liderando as equipes contratadas, comunicando as
necessidades e motivando a execucao.

| EXECUGAO

O processo de execucdo consiste em realizar as
atividades planejadas por meio da aplicacdo da mao
de obra. Executar uma tarefa é o dispéndio da ener-
gia fisica e intelectual dos colaboradores em prol dos
objetivos estabelecidos.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS

OPERAGAO DE MICROCOMPUTADORES, FUNCIONALIDADES E ASPECTOS DE CONFIGURAGAO DE CPU,
MONITOR DE VIDEO, DISPOSITIVOS DE MEMORIA DINAMICA E DE MASSA, TECLADO, MOUSE, IMPRESSORA,
ARMAZENAMENTO DE DADOS

Computador

O computador pessoal surgiu na década de 70, oferecido pela IBM com o sistema operacional MS-DOS da Microsoft.

Na década de 80, este ganhou o mundo, quando diversos fabricantes passaram a oferecer equipamentos com-
pativeis com o padrdo PC. A Apple desenvolveu uma interface grafica, a IBM e Microsoft também.

No comeco dos anos 90, com a abertura de mercado realizada pelo entdo presidente Fernando Collor, o Brasil pas-
sou a adquirir equipamentos de primeiro mundo, e, também, a acessar a rede mundial de computadores (a Internet).

De 14 para c4, o nivel de integracdo dos equipamentos s6 cresceu, e hoje podemos ter um computador inteiro na
palma da méo (tablets), ou com peso reduzido (notebooks), assim como os tradicionais desktops em nossas mesas.

Com componentes internos (instalados na unidade de sistema) e componentes externos (periféricos), os com-
putadores desktop evoluiram em capacidade de processamento, memaria, armazenamento e recursos.

Vamos conhecer algumas opcdes de construcdo de dispositivos computacionais:

MODELO DESCRIGAO

0 computador de mesa, com teclado, mouse, monitor de video e gabinete, é a construgdo mais po-
Desktop pular, quase um sindnimo de computador. Seus componentes internos estao instalados dentro do
gabinete com fonte de alimentag&o, e os componentes externos (periféricos) sdo conectados através
de portas de conexao
Desktop All Os componentes internos, como a placa mae, processador, memdrias e discos de armazenamento,
in Or?e sdo instalados atras do monitor, dispensando o gabinete e oferecendo uma instalagdo com menos
cabos e fios
Notebook Portatil, com alta integragé@o entre os componentes, utiliza baterias para operagao mével desconecta-
do da rede de energia elétrica
Notebook 2 | Semelhante ao notebook “comum”, geralmente oferece telas sensiveis ao toque para operarem como
em 1 tablets
Tablet Sem teclado fisico ou mouse, toda a interagdo sera realizada pela tela sensivel ao toque

Vejamos alguns exemplos de anuncios de computadores obtidos nas lojas na Internet:

MODELO ANUNCIO

Computador Desktop Dell Vostro 3681-M20M 102 Geragao Intel Core i5 8GB 1TB Windows 10 + Moni-
Desktop tor 21"
De;kg’,feA" Computador All in One LG 21.5” Full HD Windows 10 Home Celeron 4GB RAM e 500GB HD
Notebook Notebook Acer Aspire 5 A515-54-57EN Intel Core i5 - 8GB 256GB SSD 15,6” Full HD LED Windows 10
Notebook Ultrafino Dell Inspiron i5402-M40S 14" Full HD 112 Ger. Intel Core i7 16GB 512GB SSD NVI-
Notebook .
DIA GeForce Windows 10
Notebook 2 Notebook 2 em 1 Dell Inspiron 5406-M30S 14" Full HD Touch 112 Geragéo Intel Core i7 8GB 256GB
em 1 SSD Windows 10
Tablet Tablet Samsung Galaxy Tab A7 10,4” 4G Wi-Fi 64GB - Android Octa-Core Cam. 8MP + Selfie 5SMP

De forma geral, eles sdo anunciados informando o processador, memdria e armazenamento de massa. A escolha pelo
melhor modelo passa por algumas recomendacdes, que devem considerar o uso e aplicacdo do equipamento. Observemos:
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