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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




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

APREENSAO DO SIGNIFICADO GLOBAL DOS TEXTOS

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

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

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

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

CONCEITO DE COMPREENSAO

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

» A Compreensdao em Textos Verbais

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

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o

a5

*uso de conectores como conjungGes e preposicoes
requerem atengao redobrada para garantir que o leitor com-
preenda as relagdes entre as ideias.

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

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

» A Compreensao em Textos Nao-Verbais

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

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

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

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

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

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

> Fatores que Influenciam a Compreensao

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

= Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

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

o contexto histdrico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histoérico ou social.

4
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= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretagao

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

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

» Textos Verbais e Nao-Verbais

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

Textos Verbais:

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

Caracteristicas dos Textos Verbais:

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

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

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

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

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢0es mais diretas e dinamicas.

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

AMOSTRA

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificacdo
e palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
ruir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
rgumentos centrais e as inten¢des do autor, além de perceber
ossiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

T & QO

Textos Nao-Verbais:

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
omunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
mbora ndao usem palavras diretamente, esses textos trans-
nitem mensagens completas e sdao amplamente utilizados em
ontextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagao, foto-
rafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

| O 3 MmO

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

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

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

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

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

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

= Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
erente da dos textos verbais. E necessério entender os codigos
isuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposi¢ao
as imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,

contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
odem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
ociedade em que sdo usados.

w o 0 Qo < =h

> Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

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

Essa integragdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
lamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo ,
ornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
os textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
ombinagao é ainda mais evidente, visto que o publico interage
multaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
Xperiéncia comunicativa rica e diversificada.

3 3

D v O =z a5

g5


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufpr-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-048AB-26-UFPR-ASSIS-ADM

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

AMOSTRA

RACIOCINIO MATEMATICO

RESOLUGCAO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO NUMEROS REAIS

RESOLUGAO DE PROBLEMAS

A resolugdo de problemas é um aspecto fundamental da matematica que envolve a aplicagdo de conceitos, férmulas e raciocinio
légico para encontrar solugdes para uma variedade de questdes. Este processo ndo sé aprimora a compreensdo matematica, mas
também desenvolve habilidades criticas de pensamento. A seguir, apresentamos um guia detalhado para a resolugdo de problemas
matematicos:

» Compreensao do problema
* Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendé-lo completamente.
= |dentifique os dados fornecidos, as incdgnitas a serem encontradas e as restricbes dadas.

> Planejamento
= Decida quais métodos matematicos ou férmulas sdo relevantes para o problema.
= Use diagramas, graficos ou tabelas para visualizar o problema.
= Se o problema for complexo, divida-o em partes menores e mais gerenciaveis.

» Execugao
= Siga o plano desenvolvido e execute os calculos necessarios.
* Mantenha os dados e calculos organizados para evitar confusdes.
= Aplique o raciocinio ldgico para seguir passo a passo até a solugdo.

> Verificagdo
= Verifique se todos os cdlculos foram feitos corretamente.
= Certifique-se de que a solugdo atende a todas as condi¢Ges do problema.

= Veja se a resposta faz sentido no contexto do problema.

» Comunicagao
= Apresente a solugdo de forma clara e estruturada.
= Detalhe o processo e o raciocinio utilizados para chegar a solugéo.
= Utilize a terminologia matematica correta para evitar ambiguidades.

» Técnicas para resolver problemas

Ao resolver problemas, é frequentemente necessario traduzir a linguagem comum para a linguagem matematica. Aqui estdao
algumas correspondéncias comuns:

1
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Linguagem da questao Linguagem Matematica
Preposi¢des “da”, “de”, “do” Multiplicagdo (* ou .)
Preposicdo “por” Divisdo (+)
Verbos “equivale a”, “serd”, “é” Igualdade (=)
Pronomes interrogativos “qual”, “quanto” Incognita (x)
Um ndmero X
O dobro de um nimero 2x
O triplo de um niimero 3x
A metade de um nimero x/2
A terga parte de um nimero x/3
Dois nimeros consecutivos X, Xx+1
Trés nimeros consecutivos X, X+1, x+2
Um numero Par 2x
Um ndmero impar 2x-1ou 2x+1
Dois niUmeros pares consecutivos 2X, 2x+2
Dois nimeros impares consecutivos 2x-1, 2x+1
O oposto de X ( na adigcdo ) - X
O inverso de X ( na multiplicagdo) 1/x
Soma Mais, aumentar, ganhar, adicionar
Subtragdo Menos, diminuir, perder, tirar, diferenca
Divisdo Razdo

> Exemplos praticos
Exemplo 1: O dobro de um nimero somado ao triplo do mesmo numero é igual a 7. Qual é esse numero?

Solugdo:
2x+3x=7
5x=7
x=7/5=1,4
Resposta: x=1,4

Exemplo 2: Um relatdrio contém as seguintes informacgGes sobre as turmas A, B e C:
= As trés turmas possuem, juntas, 96 alunos;

= Aturma A e a turma B possuem a mesma quantidade de alunos;
= A turma C possui o dobro de alunos da turma A.

Estas informagGes permitem concluir que a turma C possui a seguinte quantidade de alunos:
A) 48
B) 42
C) 28
D) 24

7
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INFORMATICA

NOCOES BASICAS, COMO USUARIO, DOS SISTEMAS
OPERACIONAIS WINDOWS E DE OPERAGCOES COM
ARQUIVOS NAS VERSOES 7, 8 OU 10. NOCOES CONSIS-
TENTES DE TRABALHO COM COMPUTADORES EM REDE
INTERNA, AMBIENTE WINDOWS, PARA AS VERSOES DO
WINDOWS 7, 8 OU 10

WINDOWS 10

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

Area de trabalho

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

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuracgoes.
* Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

= fcones de aplicativos: mostram os programas em execucdo
ou fixados.

* Relégio e notificagdes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

AP Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 s3o projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

* Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.

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

alculadora

Calendério

-~ Camera

l‘ Captura e Esbogo

BN hromaCam

L Ppigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢do com o usudrio

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

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

= Organizacdo de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

= Reprodugdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

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

= Gravac¢do de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

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

Nenhum item na biblioteca Misica.

(™™ ‘@, i) » —o e
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Conceito de pastas e diretorios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

9100

;
~y
-~

Visual Studio 2019

=
-~
L

[ 2 1

Visual Studio 2017

XSplit Presentations. Zoom

N
W

alunos.accdb Databasel accdb Defaultrdp linkedim.dooc

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

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-

¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

= Arquivo: é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral
(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

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

gtador » Disco Local (C) » Escola

#

MNome
solugdo Pasta
=] textobet arguivo

™

E|:||IJ§5|:|

Area de transferéncia

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

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

C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

AMOSTRA

= Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,

estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta grava-
do na area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arqui-
0s e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
odemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
0s, criar pastas, criar atalhos etc.

< TV <

= | Escola

| M

= 4 g o = 1@
= u o Recortar pI= x |EII ‘T@Nuw item \/] 3
=] Copiar caminho £ Fécil acesso ~ [z
Fiarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Fropriedades
Acesso rapido [2] cotar statho paa~ parav - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« ~ 4 > Este Computador > Disco Local (C9) » Escela
Mome Data de modificagio Tipo
5 Acesso rapido

solugdo

Pasta de arquive
2] textoubct

@ OneDrive

Documento de
&3 Este Computador

[ Area de Trabalho
[5 Documentos
¥ Downloads

&= Imagens

D Misicas

B Objetos 3D

B videos

i Disco Local (C2)

¥ Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

A Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema
* A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o

préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclus3do.

Limpeza de Disco

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-:" podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
I

Examinando: Arquivos temporarios

* O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o
Windows se reorganiza internamente tornando o computa-

dor mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os
arquivos com maior rapidez.

4
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LEGISLACAO

LEI N.2 8.112, DE 11/12/90, QUE DISPOE SOBRE O REGI-
ME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS DA UNIAO,
DAS AUTARQUIAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispée sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unidio, das autarquias e das fundages publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE
DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N°
9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime
especial, e das fundagbes publicas federais.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legal-
mente investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢Bes e respon-
sabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por lei, com denominagdo prépria e ven-
cimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater
efetivo ou em comissao.

Art. 42 E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTuLo Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO,
REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos bdsicos para investidura em cargo
publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagGes militares e eleitorais;

a5
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IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§12 As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§22 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribui¢cGes sejam compativeis com a deficiéncia de
gue sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§32 As universidades e instituicGes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professo-
res, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas
e os procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de
20.11.97)

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 72 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 82 S3o formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogao;

Il -(Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

V - readaptacdo;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegracgdo;

IX - recondugdo.

SECAO Il
DA NOMEAGAO

Art. 92 A nomeagao far-se-a:

| - em cardter efetivo, quando se tratar de cargo isolado de
provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, inclusive na condi¢do de interino, para
cargos de confianga vagos. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissao
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribui¢cOes do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera
optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da inte-
rinidade. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeagdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concur-
so publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem
de classificacdo e o prazo de sua validade.
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Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de
carreira na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei
e o regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a
inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses
de isen¢do nele expressamente previstas. (Reda¢do dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97) (Regulamento)

Art. 12. O concurso publico terd validade de até 2 (dois )
anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§12 O prazo de validade do concurso e as condi¢Ges de sua
realizacdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diario
Oficial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§22 N3do se abrird novo concurso enquanto houver candi-
dato aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo
expirado.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCiCIO

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo
termo, no qual deverao constar as atribuigdes, os deveres, as res-
ponsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo
poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes,
ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

§12 A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da pu-
blicacdo do ato de provimento. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

§22 Em se tratando de servidor, que esteja na data de pu-
blicagdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |,
Il e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI,
VI, alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IX e X do art. 102, o prazo sera
contado do término do impedimento. (Redagdo dada pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§32 A posse podera dar-se mediante procuragdo especifica.

§42 Sé havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacao. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§52 No ato da posse, o servidor apresentara declaragao
de bens e valores que constituem seu patriménio e declaragdo
quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo
publica.

§62 Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no §12 deste artigo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia ins-
pecdao médica oficial.

Paragrafo Unico. S6 podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢es do
cargo publico ou da fungdo de confianga. (Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

AMOSTRA

§12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.
(Redacdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§22 O servidor sera exonerado do cargo ou serd tornado sem
feito o ato de sua designagdo para fungdo de confianga, se ndo
ntrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observa-
o o disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de
0.12.97)

§32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para

nde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
xercicio. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)
§42 O inicio do exercicio de fungdo de confianga coincidira
com a data de publicagdo do ato de designacdo, salvo quando o
servidor estiver em licenca ou afastado por qualquer outro mo-
vo legal, hipdtese em que recaird no primeiro dia util apds o
término do impedimento, que ndo poderd exceder a trinta dias
a publicagdo. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupcdo e o reinicio
0 exercicio serdo registrados no assentamento individual do
servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apre-
sentara ao orgdao competente os elementos necessarios ao seu
assentamento individual.

Art. 17. A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio,
ue é contado no novo posicionamento na carreira a partir da
ata de publicagdo do ato que promover o servidor.(Redagdo
ada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
m razao de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido
u posto em exercicio provisério tera, no minimo, dez e, no ma-
ximo, trinta dias de prazo, contados da publica¢do do ato, para
a retomada do efetivo desempenho das atribui¢ées do cargo,
incluido nesse prazo o tempo necessdrio para o deslocamento
ara a nova sede. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§12 Na hipotese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera
contado a partir do término do impedimento. (Paragrafo renu-
erado e alterado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§22 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabeleci-
os no caput. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixa-
a em razdo das atribuigdes pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta
oras e observados os limites minimo e maximo de seis horas e
ito horas diarias, respectivamente. (Redagdo dada pela Lei n?
.270, de 17.12.91)

§12 O ocupante de cargo em comissdo ou fun¢do de con-
anca submete-se a regime de integral dedicacdo ao servigo,
bservado o disposto no art. 120, podendo ser convocado sem-
re que houver interesse da Administracdo. (Redagdo dada pela
Lein29.527, de 10.12.97)

§22 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de tra-
alho estabelecida em leis especiais. (Incluido pela Lei n2 8.270,
e 17.12.91)

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio
or periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua
aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempe-
ho do cargo, observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)
ide I?Iecreto n2 12.374, de 2025)
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CONHECIMENTO

PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS DO DIREITO ADMINIS-
TRATIVO BRASILEIRO

BREVE INTRODUGAO

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo
auténomo do Direito que se encontra dependente de um aco-
plado de regras e principios préprios. Todavia, ainda ndo existe
uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um Cédigo de
Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da
Administracdo Publica em sua relagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagdo interna e na prestacdo de
seus servigos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constitui¢do
Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificado-
res das prerrogativas e restricGes da Administragdo, sendo eles,
o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da
Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di
Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre o regime juridi-
co da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

E um regime reservado
para as relagGes juridicas
incidentes nas normas de

direito publico

E um regime mais abrangente

Consiste nas regras e
principios de direito publico
e privado por meio dos quais,
a Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagdo

O ente publico assume uma
posicdo privilegiada em
relagdo ao particular

> Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que dire-
cionam os atos da Administragdo Publica. Os principios podem
vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também po-
dem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituigao,
porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, pre-
dispGe acerca dos principios administrativos dispondo que a
Administracdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
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S ESPECIFICOS

da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, morali-
dade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios
implicitos.

Principios Expressos:

Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragcdo Publica
sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislagao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara ci-
vil, onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do
art.59, 1l, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
poderd atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista
gue ndo havendo autorizagdo legal, ndo poderd a Administragdo
agir.

Desse modo, a Administragdo Publica sé pode praticar con-
dutas que sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos
parametros legais, é necessario que o ato administrativo seja
anulado.

Além disso, é dever da Administragdao rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotute-
la. Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende de
autorizagdo ou de controle externo, tendo em vista que a propria
Administracdo podera fazé-lo por meio de revogag¢do ou anula-
¢do. Vejamos:

a) Revogagdo: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e

oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

b) Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcancga todos
os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a Sumula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administragdo pode anular seus
proprios atos, quando eivados de vicios que os tornam
ilegais, porque deles ndo se originam direitos; ou revogd-los,
por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
apreciagdo judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judiciario s6 possui o
condao de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo de
mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa, prazo
para a revogacao de atos. Todavia, de acordo com o art. 54
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da Lei n® 9784/99, o direito da Administra¢do de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favoraveis para os
destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que fo-
ram praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o ato
nulo tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, nao havera
prazo para sua anulagdo.

Impessoalidade:

Por meio da impessoalidade, devera a Administra¢do Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sdo vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administra¢do, haja vista a ela serem atribuidas todas as condu-
tas dos agentes publicos.

Sao importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:
a) Ndo Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato admi-
nistrativo ira alcangar, pois, a atuagdo do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente. Assim,
ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de adminis-
tradores ou gestores, sendo que as propagandas devem ser
informativas e educativas, pois, o ato estara sendo praticado
pela Administragdo Publica. Tal entendimento possui liame
com a Teoria da Imputagdo Volitiva, por meio da qual, a von-
tade do agente publico é imputada ao Estado.

= OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é funda-
mento para fins de reconhecimento de validade dos atos
praticados por “funcionario de fato”, que se trata daquele
que nao foi investido no cargo ou fungdo publica de nodo
regular, tendo em vista que a conduta desse agente, que
se encontra laborando de modo irregular na Administragdo
Publica, é atribuida a pessoas juridica na qual ele estd inse-
rido e, por esse motivo, tal vicio sera convalidado/corrigido.

Moralidade:

Além da necessidade de as atividades da Administragdo es-
tarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagdes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estara a moralidade se preocupando com a moralidade ju-
ridica, e ndo a social.

A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as ativi-
dades de seus servidores. Sdo exemplos: a Lei de Improbidade
Administrativa e a Lei de Agao Popular.

Ressalta-se que antes da edigdo da Sumula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeagdo de parente
para ocupar cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da
Resolu¢do n2 7 do CNJ — Conselho Nacional de Justica.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n2 13 do STF:

Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeagdo de cénjuge,

companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por

afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido
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fung¢do gratificada na administrac¢do publica direta e indireta
em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante
designagdes reciprocas, viola a Constituigdo Federal”.

Sabendo-se que a pratica do nepotismo é Contraria a mo-
ralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal pratica
foi recentemente condenada pela Simula que reforga o carater
oral e ilegitimo da nomeagdo de parentes para cargos em
comissdo, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
ue foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeagao de
m parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edi¢do da Simula Vinculante 13 do STF, teve seu
pacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

a) Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até o
terceiro grau, a Simula Vinculante acabou por legitimar a
nomeacao de primos; e

b) Foi afirmado pelo préprio STF que a proibigao ndo se es-
tende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como os
ministros de Estado e secretarios estaduais, distritais e mu-
nicipais, pois, no entendimento do STF, a simula se aplica
apenas a cargos comissionados.

Publicidade:

E necessario que haja transparéncia no exercicio das ativi-
ades exercidas pela Administracdo Publica. Via regra geral, os
atos da Administragdo devem ser publicos. Contudo, ha algumas
xcegOes, como determinados interesses sociais, bem como as
situagdes de foro intimo.

Para que haja eficacia, é preciso que haja a publicidade dos
atos administrativos, pois, com isso, havera também, melhor
controle das atividades administrativas pela prépria sociedade.
Constitui exce¢do ao principio da publicidade, o artigo
o, Paragrafo Unico, V da Lei n® 9784/99 que determina que a
dministragdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios
a legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcio-
alidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, segurancga
juridica, interesse publico e eficiéncia, sendo que nos processos
administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de
ivulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipo-
teses de sigilo previstas na Constitui¢do.

Ademais, o artigo 52, XXXIIl da CFB/88 e o artigo 59, X
também da CFB, defendem que tais atos com carater “sigilo-
” devem ser compreendidos como exceg¢des a regra geral do
rincipio da Publicidade.

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 52, LXXII da CFB/88
a Lei n2 9507/97, um dos principais remédios constitucionais

ue prevé a garantia do acesso as informagdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

Por fim, é importante mencionar que a Simula n2 6 do STF
stabelece “desde que devidamente motivada e com amparo em
investigagdo ou sindicéncia, é permitida a instauragdo de proces-
so administrativo disciplinar com base em denuncia anénima,
m face do poder-dever de autotutela imposto a Administragdo”.
Logo, percebe-se que a intengdo da Suprema Corte ao elaborar
sta SUmula, foi a de preservar a intimidade.
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