DE ACORDO COM O EDITAL N° 7, DE 25 DE SETEMBRO DE 2026 |
(CONCURSO PUBLICO N° 007/2026) 1 p...

0pcao |

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BRHIA

ASSISTENTE EM
ADMINISTRAGAD

» Lingua Portuguesa

» Nocoes De Informatica

» Administragdo Publica

» Conhecimentos Especificos

BONUS

CURSO ON-LINE

- PORTUGUES
- INFORMATICA




L"}“"&t}éo |

Este éum
Material de Demonstracao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé podera conferir algumas paginas selecionadas para conhecer
de perto a qualidade, o formato e a proposta pedagogica do nosso conteudo.
Lembramos que este nao é o material completo.

POR QUE INVESTIR NA
APOSTILA COMPLETA?

[% Conteudo totalmente alinhado ao edital.
O Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

| Dicas praticas, quadros de resumo e
il linguagem descomplicada.

@ Questoes gabaritadas.

‘ﬁ Bonus especiais que otimizam seus estudos.

| Adquira aqui sua

apostila completa


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufba-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-197ST-26-UFBA-ASSIST-ADM

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

,‘-,r;—.— ==

' apostllas [

ogm

UFBA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

EDITAL N2 7, DE 25 DE SETEMBRO DE 2026
(CONCURSO PUBLICO N2 007/2026)

COD: OP-197ST-26
7901204402993


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufba-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-197ST-26-UFBA-ASSIST-ADM

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

iINDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretacdo de textos de géneros variados, com identificacdo de ideias centrais e periféricas,

INfEréNcias € INTENGCA0 COMUNICATIVA. .. uuiiicieeiiiieeciteeecte e ettt e et e e st e e e rate e e et e e e e sbeeessaeeeantaeesaataeesstaeesssseessssseeasseeeansenennnee
2. Tipologia textual: narragdo, descri¢do, dissertagdo-argumentativa, exposicdo e injun¢do; Géneros textuais e suas

(o = Tor =] ] n [ T O O T OO U TUTUP R UUROURRTOPPRRURTORt

(0] a oY ={ 1 1 1= Yo i [ol -] IS RUPPRRSPRRRRE
4. Acentuagdo grafica segundo 0 ACOrdo Ortografico VIGENTE....cccuuiiiiiiie ettt e s tae e s ste e e s rare e e s aaeeesaens
5. Coesdo e coeréncia: referéncia (anafora/catifora), substituicdo, repeticdo, elipse, conectores e operadores

argumentativos; progressao tematica e SEQUENCIACA0 TEXTUA . ccivuiiiiiiieiiiiie e
6. Morfossintaxe: classes de palavras e seus valores semanticos; Vozes verbais e fungdes dos pronomes relativos .............
7. FOrmacao € eSTrUtUIa das PAlAVras.....cccciiiiiiiiiiiiieiiiieesiiee st e sttt e s e e e st e e e s bt e e ssateeesbaeessabeeessabaeessbaeessbeeesnssaeesnssesesasens
8. Frase, oracio e periodo, termos essenciais/integrais/acessorios, relacdes de coordenacio e subordinagio ....................
[ oo 1 AUF- [oF [o W R - TU =Y =T o 1o [ IEY=Y oV o (o HON PSP PUSPRPPPPN
10. Concordancia Verbal @ NOMINGI .....coui ittt ettt s bt e be e st e s ab e e bt e eabeesbeeeabeesabeeaneeebeens
11. RegENCIA VEIDAl € NOMINGL ... iiiiiiiiie et e s e e st e e e e stae e e s beeeesataeeeataeesssaeeesssaeesnsseeeassaeeeanseeesnasaeenns
12. EMpPrego do SiNal iNAICAtIVO 0B CraSe......iiiiiiiiiiieeiiiieecciee e etee sttt e st e e et e e e st e e e sabeeesbaeeesabaeeesabeeessasesesssseeenssaeessseessseneans
RS T o] [oYor-Tor- To T o T¢oT o Tn 1Y o - Y SO PPN

15.

16.
17.

. Semantica: denotagdo e conotagao, sinonimia, antonimia, homonimia, paronimia; ambiguidade e figura de linguagem

(metéfora, metonimia, hipérbole, ironia, antitese) e seu efeito eXpressivo N0 tEXTO........ccvevcieriiereeciee e

Reescrita e reformulagdo de frases, periodos e textos mantendo sentido e corregdao gramatical; equivaléncia entre
estruturas (transposicdo de voz ativa/passiva, substituicdo lexical, reorganizagdo sintatica) e adequagdo de nivel de
LR aa 1 To e [T OO SO OO SO PU RSO TROPPRRPRO

Variagdo linguistica e adequacao de registro (formal e informal) ao contexto comunicativo ........ccceevevecieeicieenieeneesieeneen.

Redagdo Oficial (Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica - 32 ed.): principios e caracteristicas (impessoalidade,
clareza, concisdo, formalidade), pronomes de tratamento, estrutura e padrdes de documentos oficiais e
[ole] =t oTe] g e [=] o 1o - LTS URTRTUPRRRRRIN

Nocoes De Informatica

Conceitos basicos de informatica e tecnologias da iNfOrMagao .......cecviieiiiiie e

Sistemas operacionais (Windows 10 e versdes posteriores): utilizagdo, configuragdes basicas e gerenciamento de
ATQUIVOS, PASTAS € PrOGIAMAS ....viiueetiruterteeierteetesttestesttesseestestessesueessesssensesstesseeseesseentesaeensesasesseensesseensesseensesseensesssessessesses

Organizagdo e gerenciamento de informagdes: estrutura de arquivos, diretérios, hierarquia de pastas e manutengao da
integridade de doCUMENTOS IGITAIS ..uvviiiiiiiiiiiei ittt e st e e s rbe e e e st e e e e rate e e sbteeessbeeesssaeeessseeesnarenesnne

Editores de escritdrio: edigdo, formatacdo e fungdes essenciais em processadores de texto, planilhas eletrénicas e
apresentagées (Microsoft Office 365/2013/2010 0U EQUIVAIENTES) ..c.vecuviiiieeieeiiciecieete ettt e et et ve e sreeae s e eae e ere e

Correio eletronico e comunicagdo eletronica: conceitos, uso, envio/recebimento de mensagens, anexos, organizagdo de
mensagens e utilizagdo do Microsoft Outlook ou aplicativos equivalentes; ferramentas de colaboragdo online...............

Internet e intranet: conceitos, servigos, aplicativos e ferramentas de navegacdo (Google Chrome, Mozilla Firefox e
navegadores compativeis); Ferramentas de busca, pesquisa e compartilhamento de informacgGes na internet................

Computagdo em nuvem: conceitos basicos, armazenamento, compartilhamento e colabora¢gdo em documentos...........

Seguranca da informacdo: principios basicos, protecdo de dados, senhas seguras, autenticagdo, engenharia social,
phishing e navegac¢do segura; Ameacas cibernéticas: virus, worms, malware, ransomware e outras pragas virtuais;
Ferramentas e procedimentos de segurancga: antivirus, firewall, atualizagGes de sistema e rotinas de backup, recuperagdo
(ol o[ e LT orTo e [N F-To [ 1 PSRN

Redes de computadores: nogdes de conectividade, acesso e compartilhamento de recursos........cccceveveeevcieeerieeesiieeenns

10
11
11

13
14
22
23
27
29
31
32
32

33

34
35

37

53

55

62

65

102

105
111



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufba-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-197ST-26-UFBA-ASSIST-ADM

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

iINDICE

Administracao Publica

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Administragdo Publica Na Constitui¢cdo Federal De 1988: Principios Constitucionais Da Administragdo Publica (Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade E Eficiéncia), Disposi¢cdes Gerais, Administracdo Direta E Indireta, Servidores
Publicos E Organizagdo Administrativa Previstos No Titulo lii, CApitulo Vii .....eeecveeiiiiiiiiiiiicieccceccee e

Estrutura E Organizagdo Da Administragdo Publica Federal: Administragdo Direta, Autarquica, Fundacional E Demais
Entidades Da Administragdo Indireta; Competéncias, Descentralizagdo, Desconcentragdo E Prestagdo De Servigos
PUBIICOS ...ttt ettt et s bt et s bt et e bt e bt e a e e s bt e a bt s bt e bt ea e e bt e Rt e bt e R b e b e et e e Re ekt e Rt eh e e b e ea b e beeabenbeeabesbeebesaeebeens

Agentes Publicos: Conceito, Espécies, Classificagdo, Investidura, Exercicio Da Fungdo Publica, Deveres Funcionais..........

Atendimento Ao Cidad3o, Relagdes Interpessoais, Comunicagdo, Inclusdo, Diversidade, Acessibilidade E Qualidade Na
Prestacdo DOS SEIVIGOS PUBIICOS .....ccuvieiiiieecciieeccree e cttee st e st e et e e et eesetbee e sstteeesbaeeesabaessesseesesssasesssaeesansesesnsseeessreeennnns

Regime Juridico Dos Servidores Publicos Federais (Lei N2 8.112/1990): Provimento, Vacancia, Remoc3o, Redistribuicdo,
Substitui¢do, Direitos, Vantagens, Licencgas, Afastamentos, Deveres, Proibi¢cdes, Responsabilidades, Regime Disciplinar,
Penalidades E Processo Administrativo DiSCIPIINGTr.........eeccuiii ittt e st e e st e e e e e e saa e e e saaeeesnseeenasaeeennes

Etica No Servico Publico: Principios Eticos Da Administracio Publica; Comportamento Etico, Responsabilidade
Profissional E CONAULa FUNCIONAL........oiiuiiiiiiieetie ettt ettt ettt e b e st sae e e be e sab e e bt e eabeesbbe e beesabeesaeeebeeenreens

Cédigo De Etica Profissional Do Servidor Publico Civil Do Poder Executivo Federal (Decreto N2 1.171/1994) ...................
Sistema De Gest3o Da Etica Do Poder Executivo Federal (Decreto N2 6.029/2007).......c.ovvrrereeeeeeeeeeeeeesesesesesssesesesesnanas

Improbidade Administrativa (Lei N2 8.429/1992 E Alteracdes Posteriores): Atos De Improbidade Administrativa,
Enriquecimento llicito, Danos Ao Erario, Violagdo Aos Principios Da Administra¢do Publica E Respectivas Sangdes .........

Processo Administrativo Federal (Lei N2 9.784/1999): Principios, Direitos E Deveres Dos Administrados, Instauragdo,
Instrugdo, DecisOes, Prazos, Recursos Administrativos, Anulagdo, Revogacdo E Garantias Processuais .......cccceevveeeriuveeenns

Transparéncia E Acesso A Informagdo: Lei De Acesso A Informagdo - Lai (Lei N2 12.527/2011 E Decreto N2 7.724/2012);
Transparéncia Ativa E Passiva, Acesso A Documentos E Informagdes Publicas, Hipoteses De Sigilo E Protegdo Das
[0] o g g F=Toto 1L SRS

Protecdo De Dados Pessoais Na Administragdo Publica: Lei Geral De Protecdo De Dados Pessoais - Lgpd (Lei N2
13.709/2018); Fundamentos E Principios Da Prote¢cdo De Dados Pessoais; Conceitos De Dado Pessoal, Dado Pessoal
Sensivel, Titular E Tratamento De Dados; Direitos Dos Titulares; Bases Legais Para Tratamento De Dados Pelo Poder
Publico; Compartilhamento De Dados; Seguran¢a Da Informagdo; Confidencialidade; Prevengdao De Incidentes De
Seguranca; Responsabilidade Dos Agentes Publicos Quanto Ao Uso, Guarda E Protecdo De Informagdes Pessoais;
Compatibilizacdo Entre A Lgpd E A Lei De ACSSO A INFOMMAGCHO ..vvoveveviveeieiieeieeeeeeeieeeee e sseessasesesestsestete ettt sesesesesenas

Licitagdes E Contratos Administrativos (Lei N2 14.133/2021): Principios, Objetivos, Modalidades De Licitagdo, Critérios
De Julgamento, Contratagdo Direta, Dispensa E Inexigibilidade, Gestdo E Fiscalizagdo Contratual, Infracdes E San¢Ges
PN [ a1 a1 {1 1V RO RRRRR

Governanga, Integridade E Controle Na Administragdo Publica: Conceitos De Governanga Publica, Gestdo De Riscos,
Controles Internos, Integridade, Accountability, Responsabilizacdo Dos Agentes Publicos E Disposi¢des Do Decreto N2
9.830/2019 ....uiiuieiiitiitisteete ettt ettt et e et e a et e tet et et e Rt entent e Rt e At eReeReeRe et e eR e et e aAetetente st et entente st eneeseeneeseeaeeteetestenrens

Governo Digital E Transformacdo Digital No Setor Publico: Principios E Diretrizes Da Lei N2 14.129/2021; Digitalizagdo
De Servigos Publicos, Atendimento Eletronico, Simplificagdo Administrativa, Compartilhamento De Dados, Cidadania
(D Fed i |l T U = Ya o= W Dl [ (o 4 - [or- o SRR

Gestdo Documental E Arquivistica (Lei N2 8.159/1991): Protocolo, Producdo, Tramitagdo, Classificagdo, Arquivamento,
Conservagdo, Guarda, Eliminagdo E Acesso A Documentos FiSiCOS E DISItaiS ......cceveveervviireeiiieerieesieesreeseesneesesssessnneenns

Nogbes De Administragdo De Recursos Materiais E Patrimoniais: Controle De Materiais, Almoxarifado, Inventario,
Patrimonio Publico E Conservagao De BENS PUBIICOS .....uiiiuieeeeiieecciee e citee et e et e e e iteecetee e sstte e e snvee s snaeesesaaeesnseeesnsaeeennns

Sustentabilidade E Responsabilidade Socioambiental Na Administracdo Publica: Agenda Ambiental Na Administragdo
Publica (A3p), Consumo Consciente, Gestdao De Residuos, Uso Eficiente De Recursos Naturais E Praticas Sustentaveis No
YT Y7ol 31 U] o] [ ol R RRPPPRUSRNE

Atendimento Ao Publico E Carta De Servigos Ao Usuario: Qualidade No Atendimento, Comunicagdo Institucional,
Direitos Do Usuario Dos Servigos Publicos, Acessibilidade, Inclusdo, Acolhimento E Canais De Atendimento Presencial E
BT ={1 - | PRSP UPPTUPP

127

132
137

142

146

171
174
176

179

191

201

220

237

288

295

303

307

309



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufba-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-197ST-26-UFBA-ASSIST-ADM

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

iINDICE

20. NogGes De Seguranga Da Informagdo E Boas Praticas No Ambiente De Trabalho: Protecdo De Documentos, Senhas,
Sistemas Informatizados, Correio Eletronico Institucional, Prevengdo De Fraudes E Prote¢do De Dados Pessoais. ...........

21. Redacdo Oficial E Comunicagdao Administrativa: Elaboracdo De Documentos Oficiais, Comunicagdes Administrativas E
Aplicagdo Das Normas Do Manual De Redagdo Da Presidéncia Da REPUDIICA.......uueiviiviiiiciiiiiiiiie e esee e

22. Organizagdo E Funcionamento Das InstituicGes Federais De Ensino Superior (Ifes): Estrutura Académica E Administrativa,
Autonomia Universitaria, Orgdos Colegiados E GeStA0 UNIVErSItAria ..........cvovvieirivieieieieieieisesesesesesesesssesesesesesssesesssesssssssns

23. Estatuto E Regimento Geral Da Universidade Federal Da Bahia (Ufba): Organizagdo Institucional, Competéncias Dos
Orgdos Universitarios, Estrutura Académico-Administrativa, Direitos E Deveres Da Comunidade Universitaria E Normas
De FUNCIONAMENTO D@ UNIVEISIAAAE ...vveeiiiiiiiiiiiee ettt eetee e e e e et e e e e e eebaaeeeeeesesabaaeeeeeeeesasseeseeeasaraseeeeesannsrens

Conhecimentos Especificos
Assistente em Administracao

1. Estado, Governo E Administra¢do Publica: Conceitos; Elementos; Poderes; Organizagdo; Natureza; Fins; E Principios.....
2. Organizagdo Administrativa Da Unido: Administracdo Direta E INAireta.......cocceeeieiiiiiiiiiie ettt
3. Agentes Publicos: Espécies E Classificacdo; Poderes, Deveres E Prerrogativas; Cargo, Emprego E Fungdo Publica ............
4. Poderes Administrativos: Poder Hierarquico; Poder Disciplinar; Poder Regulamentar; Poder De Policia; Uso E Abuso Do

5. Servigos Publicos: Conceito, Classificagdo, Regulamenta¢do E Controle; Forma, Meios E Requisitos; Delegagdo
(Concessd0, PErmiSSE0 E AULOMIZAGED)....c.uiiiieirieitieeiteeeteeetee ettt eetteeteesateestaeebeessseeseesaseeasaeeteesaseessaeeseessseeasseasseeasseensessases

6. Controle E Responsabilizagdo Da Administragdo: Controle Administrativo; Controle Judicial; Controle Legislativo;
Responsabilidade Civil DO ESTA0O0 ..iiiuiiiiiiiiiiiiieeciee et setee st ettt e e s iae e e s ba e e ssabaeesbte e e sbaeessabaeeessaeesssaeesnnsaeesnarenesnee

7. Lei N2 14.133/2021: Licitagdes: Conceito; Objeto; Finalidades; Principios; Obrigatoriedade; Dispensa; Inexigibilidade;
Vedagdo; Modalidades; Procedimentos; Fases; Revogagao; Invalidagdo; Desisténcia; E Controle Nogdes De Administragdo
Publica: Caracteristicas Basicas Das Organizagbes Formais Modernas: Tipos De Estrutura Organizacional; Natureza;
Finalidades; E Critérios De DepartamentaliZAg0 .....ccceeueeueerieenieeiiesieeriee ettt et e et e st esite et e sabeesaeeesbaesnseessseenseenneean

Processo Organizacional: Planejamento; Dire¢do; Comunicagdo; Controle; E AValiagao .......ccccveeeeciveeiiiieeesireeesiireeeeneeeenns
GOSTA0 DB PrOCESSOS. .. eeeiuuteiiiiieeeeitee ettt e ettt e e sttt e s ettt e e sttt e e sabtee s abeeeaaseee s sbeeesasbeeeaabeee s anbeeeeasbeeeaasbeeenbeeesabbeesaabeeesnseeennnreeens
10. GEStE0 DA QUANAATE ..ottt ettt a e b et s h e bR e e h e e e e e Rt e bt b e e Rt eane e R e e n e nre e reennenes
R 1Ty = T TN D TN o o= o1 USSP

12. Nogdes De Gestdo De Pessoas: Conceitos, Importancia, Relagdo Com Os Outros Sistemas De Organizagdo; A Fung¢do Do
Orgdo De Gestdo De Pessoas: Atribui¢cdes Basicas E Objetivos, Politicas E Sistemas De Informagdes Gerenciais...............

13. Comportamento Organizacional: Relag¢do Individuo/Organizagdo, Motivacdo, Lideranca ........ccceecveeeeeeereecveesneeecreeeee e,

14. Gestdo De Estoques: Compras; Modalidades De Compra; Cadastro De Fornecedores; Recebimento E Armazenagem;
Entrada; Conferéncia; Critérios E TECNICas D& ArMAzZENAZEIM .....ceeeiuieeeeiiieeeiieeeeceeeeiteeessreeesstaeeesseeesssaeeessasesanseeesnssesssnnns

15. NogdOes De Administragdao De Recursos Materiais: Classificagdo De Materiais; Tipos De Classificagdo........cccceecvveeriveeennns
16. Nogoes De Arquivologia: Conceitos Fundamentais De ArquUiVOIOZIa.......ccccuueeiiiiieeiiieeciiee sttt ete e et e e eseree e nee e e
17. Gerenciamento Da Informagdo E A GeStd0 DE DOCUMENTOS ....ccuuiiruieeriierieetieetee sttt estee st esitesbeesateeseesabeesbeesbeesaeeesaeesnseens
18. Diagndsticos: Arquivos Correntes E INtErMEdIAIio ... ... uiiiuiiiiieieeieee ettt ettt ettt sttt sbe e st e eaeesaeeas
RS T o o] o Yol ] [o O RURRUSRUPTRRURO

20. AVAlIACA0 DE DOCUMENTOS .. .veeutiiiuiieiuieeiieeteesiteeteestteeteesateesueessbeesaseasseessseesseesaseesaseenseesaseesaeeenseesaseenstesaseesstesnseesaseenseeenseans

315

318

330

334

339
341
345

349

351

355

356
358
359
361
363

364
367



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufba-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-197ST-26-UFBA-ASSIST-ADM

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

21.
22.

23.

24.

25.

iINDICE

ATQUIVOS PEIMANENTES ..ottt ettt st a e bt st e s b e e b e e s ae e s ae e s b e e s aa e e bt e saa e e s ae e sbeesaneesnnessneenns 390

Tipologias Documentais E Suportes Fisicos; Microfilmagem; Automacao; Preservacdo, Conservagao E Restaura¢do De
[ ToTolU] 4 T=T o) o LU PSP PP PP P PP PP PP PP PP 395

Nogdes De Atendimento Ao Publico: Qualidade No Atendimento Ao Publico: Comunicabilidade; Apresentagdo; Atengao;
Cortesia; Interesse; Presteza; Eficiéncia; Tolerancia; Discrigdo; Conduta; Objetividade; Comunicagdo .......ccccceeveveevveennnenne 399

Trabalho Em Equipe: Personalidade E Relacionamento; Eficicia No Comportamento Interpessoal; Servidor E Opinido
Publica; O Orgdo E A Opinido Publica; Fatores Positivos Do Relacionamento; Comportamento Receptivo E Defensivo;
EMPatia; COMPrEENSA0 IMULUR .....veiiiieiieeiieeieeetee st e sttt et esteeseeeeaeessaeesteessseesseeenbeessseessseesseessseesseeasseesseeensessnsessnseensensnsenns 402

Postura Profissional E Relagdes Interpessoais



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/ufba-assistente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-197ST-26-UFBA-ASSIST-ADM

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

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS, COM IDENTIFICACAO DE IDEIAS
CENTRAIS E PERIFERICAS, INFERENCIAS E INTENCAO
COMUNICATIVA

> Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensao e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informacgGes explicitas do texto, enquanto a interpretacdo
envolve a elaboragdo de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensdo textual consiste na anadlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associagdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relacdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpreta¢do de texto é a habilidade de
inferir informagdes implicitas, estabelecer relagdes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretagdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adigdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educagdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informagdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.
1
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TIPOLOGIA TEXTUAL: NARRAGCAO, DESCRIGAO, DISSERTACAO-ARGUMENTATIVA, EXPOSICAO E INJUNGAO; GENE-
ROS TEXTUAIS E SUAS CARACTERISTICAS

A classificagao de textos em tipos e géneros é essencial para compreendermos sua estrutura linguistica, fungao social e finalida-
de. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrao especifico para se fazer a enunciagdo.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes e relagGes entre personagens, que ocorre em
determinados espaco e tempo. E contado por um narrador, e se estrutura da seguinte
maneira:
apresentagdo > desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua estrutura comum é:
introdugao > desenvolvimento > conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagodes, informagoes, defini¢des, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do
texto dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou
TEXTO DESCRITIVO seja, caracterizar algo ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de
ligagdo.

Oferece instrugGes, com o objetivo de orientar o leitor. Sua maior caracteristica sdo os

TEXTO INJUNTIVO . .
verbos no modo imperativo.

> Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo,
assim como a prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

= Carta;

= Conto;

= Cronica;

= E-mail;

= Lista;

= Manual;

= Noticia;

* Poema;

* Propaganda;

= Receita culinaria;

= Resenha;

= Seminario.

/
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA E TECNOLOGIAS DA INFORMACAO

A informatica € a drea relacionada ao tratamento automatico da informag&do por meio de recursos computacionais. Ela envolve
computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-los e apresentar
resultados Uteis ao usudrio. Em sentido amplo, a informatica ndo estad presente apenas em computadores pessoais, mas também
em celulares, caixas eletrénicos, sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares, veiculos, industrias e
diversos servigos digitais.

Para compreender a informatica, é essencial diferenciar dado e informacgdo. Dados sdo elementos isolados, como numeros,
letras, simbolos ou registros sem interpretagdo imediata. A informagdo surge quando esses dados sdo organizados, processados e
analisados dentro de um contexto. Por exemplo, uma lista de notas escolares contém dados; quando o sistema calcula médias, gera
relatdrios e indica o desempenho dos alunos, esses dados se transformam em informacgao util.

»Hardware e software

Partes fisica e logica do sistema

Todo sistema computacional depende da integracdo entre hardware e software. O hardware corresponde a parte fisica do
computador, isto é, aos componentes que podem ser tocados, conectados, substituidos ou reparados. J4 o software corresponde a
parte légica, formada por programas, sistemas, aplicativos e instrugdes que orientam o funcionamento da maquina.

A tabela a seguir apresenta uma comparagdo didatica entre esses dois elementos fundamentais.

Aspecto Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte légica do computador
Forma de existéncia Pode ser tocado e visto fisicamente Existe como instrugdes, codigos e
programas
Fungao Executar operagOes fisicas e permitir Controlar, organizar e orientar o hardware
interagdo
Exemplos Monitor, teclado, mouse, processador, Sistema operacional, navegador, editor de
memoria, HD, SSD e impressora texto, antivirus e aplicativos
Problemas comuns Quebra, superaquecimento, mau contato Travamentos, virus, incompatibilidade ou
ou desgaste erro de atualizagao

Funcionamento integrado

Hardware e software sdo complementares. Um computador sem software é apenas um conjunto de pegas sem orientagdo
funcional. Da mesma forma, um software sem hardware ndo possui meio fisico para ser executado. Assim, o funcionamento do
computador depende da agdo conjunta entre componentes materiais e instrugdes logicas.

HARDWARE: COMPONENTES FisICOS DO COMPUTADOR

»Conceito de hardware

Estrutura material do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas internas,
periféricos, placas, cabos, conectores, unidades de armazenamento e equipamentos de comunicagdo. Diferentemente do software,
que corresponde aos programas e instrugdes, o hardware representa a parte material do sistema, ou seja, aquilo que possui
existéncia fisica e pode ser instalado, removido, substituido ou reparado.

O hardware é responsavel por executar fisicamente as operagdes solicitadas pelo software. Quando o usudrio abre um programa,
digita um texto, move o mouse ou imprime um documento, diversos componentes fisicos trabalham em conjunto para transformar
comandos em resultados visiveis. y
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»Principais grupos de hardware

Classificagdo conforme a fungao

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware,
relacionando cada grupo a sua fun¢do no funcionamento do
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por meio do software que o usudrio consegue escrever
textos, acessar a internet, editar imagens, assistir a videos,
jogar, enviar mensagens, organizar arquivos e executar diversas
atividades.

O software depende do hardware para ser instalado,
armazenado e executado. Ao mesmo tempo, o hardware precisa
do software para realizar tarefas Uteis. Essa relacdo mostra que
o computador funciona como um sistema integrado: as pegas
fisicas executam as agBes, enquanto os programas determinam
a logica dessas agdes.

»Tipos de software

Classificagdo conforme a fungdo

Os softwares podem ser classificados de acordo com o
papel que desempenham no sistema. Essa classificagdo ajuda a
entender que nem todos os programas tém a mesma finalidade.

especificas

Tipo de software Fungao Exemplos
Software de Controla o Sistema
sistema funcionamento operacional,
geral do drivers e utilitarios
computador
Software Permite ao usuario | Navegador, editor
aplicativo realizar tarefas de texto, planilha,

jogos e aplicativos
de mensagem

Software de
desenvolvimento

Auxilia na criagdo
de outros
programas

Linguagens de
programacgao,
editores de cdédigo

computador.
(EEDCE Fungdo principal Exemplos
hardware
Processamento | Executa instrugdes, | Processador e placa
calculos e de video
operagoes ldgicas
Memoria Mantém dados RAM, ROM e
temporarios memoria cache
ou instrugdes
essenciais
Armazenamento Guarda arquivos, HD, SSD, pen
programas drive e cartdo de
e sistema memoria
operacional
Entrada Permite inserir Teclado, mouse,
dados e comandos | scanner, microfone
no computador e camera
Saida Apresenta Monitor,
resultados ao impressora, caixas
usudrio de som e projetor
Integracao Conecta e organiza Placa-made,
a comunicagao barramentos,
entre portas e conectores
componentes

»Componentes internos principais

Processador, placa-mae, memoria e armazenamento

O processador, também chamado de CPU, interpreta e
executa instrugdes. A placa-mde conecta os componentes
internos e permite a comunicagdo entre processador, memdria,
armazenamento e periféricos. A memodria RAM guarda
temporariamente os dados em uso, enquanto HD e SSD
armazenam arquivos de forma permanente. O SSD, por ndo
possuir partes mecanicas, costuma ser mais rapido que o HD.

O bom funcionamento do hardware depende de
compatibilidade, conservacdo e refrigeragdo. Poeira, calor
excessivo, quedas de energia e pegas incompativeis podem
causar lentiddo, travamentos, desligamentos inesperados ou
danos fisicos.

SOFTWARE: PROGRAMAS, SISTEMAS E APLICACOES

»Conceito de software

Parte légica do sistema computacional

Software é o conjunto de programas, comandos e instrugdes
que orientam o funcionamento de um computador ou dispositivo
digital. Ele ndo corresponde a uma pega fisica, mas a parte logica
responsavel por indicar ao hardware o que deve ser feito. E

e compiladores

»Sistema operacional, drivers e utilitarios

Programas essenciais ao funcionamento

O sistema operacional é o principal software de sistema.
Ele gerencia memodria, processador, arquivos, dispositivos,
programas e a interagdo com o usuario. Sem ele, o uso do
computador seria limitado e pouco acessivel.

Os drivers permitem a comunicagdo entre o sistema
operacional e os componentes de hardware. Uma impressora,
uma placa de video ou uma placa de rede pode precisar de driver
adequado para funcionar corretamente. Ja os utilitarios auxiliam
na manutengdo, protecdao e organizagdo do sistema, como
antivirus, compactadores, ferramentas de backup e programas
de limpeza.

O uso responsavel de software exige atengdo a origem
dos programas, ao licenciamento, a compatibilidade e as
atualizagdes. Programas desatualizados ou baixados de fontes
duvidosas podem gerar falhas, virus e riscos de seguranga.
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ADMINISTRACAO PUBLICA

ADMINISTRAGCAO PUBLICA NA CONSTITUICAO FEDERAL DE
1988: PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA (LEGALIDADE, IMPESSOALIDADE, MORALIDADE,
PUBLICIDADE E EFICIENCIA), DISPOSICOES GERAIS, ADMI-
NISTRACAO DIRETA E INDIRETA, SERVIDORES PUBLICOS E
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA PREVISTOS NO TiTULO 11,
CAPITULO VII

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qual-
quer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte: (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, as-
sim como aos estrangeiros, na forma da lei; (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagoes
para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e
exoneragdo; (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de con-
vocagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos con-
cursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungGes de confianga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissao,
a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi-
¢Oes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas
as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento; (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre as-
sociagdo sindical;

VIl - o direito de greve sera exercido nos termos e nos li-
mites definidos em lei especifica; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservara percentual dos cargos e empregos pu-
blicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os
critérios de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade tempordria de excep-
cional interesse publico; (Vide Emenda constitucional n2 106,
de 2020)

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou al-
terados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em
cada caso, assegurada revisao geral anual, sempre na mesma
data e sem distingdo de indices; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998) (Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungbes e empregos publicos da administracdo direta, autar-
quica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos de-
tentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de
qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal,
em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplican-
do-se como limite, nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos
Estados e no Distrito Federal, o subsidio mensal do Governador
no ambito do Poder Executivo, o subsidio dos Deputados
Estaduais e Distritais no ambito do Poder Legislativo e o subsidio
dos Desembargadores do Tribunal de Justiga, limitado a noventa
inteiros e vinte e cinco centésimos por cento do subsidio men-
sal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, no
ambito do Poder Judiciario, aplicavel este limite aos membros do
Ministério Publico, aos Procuradores e aos Defensores Publicos;
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 41, 19.12.2003)

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo
Poder Executivo;

XIlI - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal
do servigo publico; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
n? 19, de 1998)

XIV - os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor
publico ndo serdo computados nem acumulados para fins de
concessdo de acréscimos ulteriores; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos
e empregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos
incisos Xl e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 49, 150, Il, 153, lII,
e 153, § 29, |; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)
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XVI - é vedada a acumulagao remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de horarios, observado
em qualquer caso o disposto no inciso XI: (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

a) a de dois cargos de professor; (Redacdo dada pela Emenda

Constitucional n2 19, de 1998)

b) a de um cargo de professor com outro de qualquer na-
tureza; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 138,
de 2025)

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais
de saude, com profissGes regulamentadas; (Redag¢do dada
pela Emenda Constitucional n2 34, de 2001)

XVII - a proibicdo de acumular estende-se a empregos e
fungBes e abrange autarquias, fundagGes, empresas publicas,
sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e socieda-
des controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico;
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

XVIIl - a administracdo fazendaria e seus servidores fiscais
terdo, dentro de suas areas de competéncia e jurisdi¢do, prece-
déncia sobre os demais setores administrativos, na forma da lei;

XIX — somente por lei especifica podera ser criada autarquia
e autorizada a instituicao de empresa publica, de sociedade de
economia mista e de fundagdo, cabendo a lei complementar,
neste Ultimo caso, definir as areas de sua atuagdo; (Redacgdo
dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a
criagdo de subsidiarias das entidades mencionadas no inciso an-
terior, assim como a participagao de qualquer delas em empresa
privada;

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as
obras, servigos, compras e alienagBes serdo contratados me-
diante processo de licitagdo publica que assegure igualdade de
condi¢des a todos os concorrentes, com clausulas que estabele-
¢am obrigacOes de pagamento, mantidas as condig¢Ges efetivas
da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitird as
exigéncias de qualificagdo técnica e econdmica indispensaveis a
garantia do cumprimento das obrigag¢des. (Regulamento)

XXIl - as administragdes tributdrias da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao
funcionamento do Estado, exercidas por servidores de carreiras
especificas, terdo recursos prioritarios para a realizagdo de suas
atividades e atuardo de forma integrada, inclusive com o com-
partilhamento de cadastros e de informagdes fiscais, na forma
da lei ou convénio. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 42,
de 19.12.2003)

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos érgdos publicos devera ter carater educativo,
informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao pesso-
al de autoridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observancia do disposto nos incisos Il e lll impli-
cara a nulidade do ato e a puni¢do da autoridade responsavel,
nos termos da lei.

§ 32 Alei disciplinara as formas de participa¢do do usuario na
administragdo publica direta e indireta, regulando especialmen-
te: (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)
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| - as reclamacdes relativas a prestacdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutencgdo de servigos de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualida-
de dos servigos; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

Il - 0 acesso dos usuarios a registros administrativos e a infor-
macoes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52,
X e XXXIII; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)
(Vide Lei n® 12.527, de 2011)

Ill - a disciplina da representagdo contra o exercicio negli-
gente ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administragao
publica. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 42 - Os atos de improbidade administrativa importardo a
suspensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a in-
disponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma
e gradagdo previstas em lei, sem prejuizo da agao penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecera os prazos de prescriciao para ili-
citos praticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que
causem prejuizos ao erario, ressalvadas as respectivas acdes de
ressarcimento.

§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito pri-
vado prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos
que seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, asse-
gurado o direito de regresso contra o responsavel nos casos de
dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispora sobre os requisitos e as restricdes ao ocu-
pante de cargo ou emprego da administracdo direta e indireta
que possibilite o acesso a informacgdes privilegiadas. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 82 A autonomia gerencial, orgamentdria e financeira dos
orgdos e entidades da administragdo direta e indireta podera ser
ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus adminis-
tradores e o poder publico, que tenha por objeto a fixacdo de
metas de desempenho para o 6rgdo ou entidade, cabendo a lei
dispor sobre: (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998) (Regulamento) (Vigéncia)

| - 0 prazo de duragdo do contrato;
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, di-
reitos, obrigaces e responsabilidade dos dirigentes; (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a remuneragdo do pessoal. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§ 92 O disposto no inciso XI aplica-se as empresas publicas
e as sociedades de economia mista, e suas subsidiarias, que re-
ceberem recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou
dos Municipios para pagamento de despesas de pessoal ou de
custeio em geral. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de
1998)

§ 10. E vedada a percepcdo simultdnea de proventos de apo-
sentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a
remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados
os cargos acumulaveis na forma desta Constituicdo, os cargos
eletivos e os cargos em comissdo declarados em lei de livre no-
meacdo e exoneragdo. (Incluido pela Emenda Constitucional n?
20, de 1998) (Vide Emenda Constitucional n2 20, de 1998)

§ 11. Ndo serdo computadas, para efeito dos limites remune-
ratdrios de que trata o inciso Xl do caput deste artigo, as parcelas
de carater indenizatério expressamente previstas em lei ordina-
ria, ?provada pelo Congresso Nacional, de carater nacional,

(Incluido pela Emenda
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA:
CONCEITOS; ELEMENTOS; PODERES; ORGANIZAGAO;
NATUREZA; FINS; E PRINCIPIOS

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAQﬂO PUBLICA:
NOGOES FUNDAMENTAIS

» Conceito de Estado

Estrutura politica, juridica e territorial

O Estado é a organizagdo politica e juridica formada para
ordenar a vida em sociedade, exercer autoridade sobre deter-
minado territdrio e buscar a realizagdo do interesse publico. No
Direito Administrativo, o Estado é compreendido como pessoa
juridica de Direito Publico, capaz de adquirir direitos, assumir
obrigacOes, prestar servigos, editar normas, exercer poderes e
responder por seus atos.

O Estado ndo se confunde com Governo nem com
Administragdo Publica. Ele é a estrutura permanente. O Governo
corresponde a dire¢do politica temporaria dessa estrutura. A
Administragcdo Publica é o conjunto de érgdos, entidades e agen-
tes que executam concretamente as atividades administrativas.

» Elementos constitutivos do Estado

Povo, territorio e soberania

Tradicionalmente, o Estado é formado por trés elementos
essenciais: povo, territério e soberania. O povo representa o
elemento humano, isto é, o conjunto de pessoas vinculadas juri-
dicamente ao Estado. O territério é o espaco fisico sobre o qual o
Estado exerce sua autoridade. A soberania é o poder de autode-
terminagao, que permite ao Estado organizar-se internamente e
relacionar-se externamente com independéncia.

» Finalidade do Estado

Realizagao do interesse publico

A finalidade do Estado é promover o bem comum, organizar
a convivéncia social, garantir direitos, manter a ordem juridica
e prestar atividades necessdrias a coletividade. Para isso, utili-
za 0 Governo como centro de dire¢do politica e a Administragdo
Publica como instrumento de execu¢do pratica das decisOes
estatais.

GOVERNO: CONCEITO, FUNGAO POLITICA E DIREGAO DO
ESTADO

» Conceito de Governo

Comando politico do Estado

Governo é o conjunto de drgdos e agentes responsaveis pela
dire¢do politica do Estado. Ele define prioridades, estabelece
programas, conduz politicas publicas e orienta a atuagdo estatal
conforme o projeto politico escolhido legitimamente. Enquanto
o Estado é permanente, o Governo é temporario, pois muda con-
forme eleigbes, mandatos e alternancia de poder.

O Governo exerce fungdo politica, ligada as grandes escolhas
estatais, como defini¢do de politicas econémicas, sociais, educa-
cionais, sanitarias e administrativas. A Administragao Publica, por
sua vez, executa essas decisdes de modo técnico, juridico e conti-
nuo, obedecendo a lei e aos principios administrativos.

» Governo e Administragdo Publica

Diregao politica e execugdo administrativa

A distingdo entre Governo e Administragdo Publica é es-
sencial. O Governo decide os rumos politicos do Estado; a
Administragdo executa, concretiza e operacionaliza essas de-
cisOes. Assim, politicas publicas podem nascer de escolhas
governamentais, mas sua execu¢do depende da estrutura
administrativa.

Elemento Caracteristica principal
Estado Estrutura juridica e politica
permanente
Governo Diregdo politica temporaria

Elemento Significado
Conjunto de pessoas vinculadas ao
Povo

Estado

Territério Espago onde o E§tado exerce sua
autoridade
. Poder de autodeterminagdo politica e

Soberania S

juridica

Administragdo
Publica

Execugdo técnica e administrativa das
fungdes publicas
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» Formas de organizagao politica

Formas de governo, sistemas de governo e formas de
Estado

As formas de governo indicam como ocorre a relagao entre
governantes e governados, destacando-se republica e monar-
quia. Os sistemas de governo tratam da relagdo entre os Poderes
Executivo e Legislativo, como presidencialismo e parlamentaris-
mo. Ja as formas de Estado indicam a organizagdo territorial do
poder, como Estado unitdrio e federacgdo.

No Brasil, adota-se a forma republicana de governo, o
sistema presidencialista e a forma federativa de Estado. Essa es-
trutura influencia diretamente a organizagdao administrativa, pois
distribui competéncias entre Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios.

ADMINISTRAGAO PUBLICA: SENTIDOS, FUNGOES E
ORGANIZAGAO

» Sentidos da Administragao Publica

Sentido subjetivo e sentido objetivo

A Administragdo Publica pode ser compreendida em dois
sentidos principais. Em sentido subjetivo, organico ou formal, re-
presenta o conjunto de 6rgdos, entidades e agentes responsaveis
pelo exercicio da fungdo administrativa. Nesse caso, observa-
-se quem atua: ministérios, secretarias, autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista e
servidores publicos.

Em sentido objetivo, material ou funcional, Administragao
Publica significa a propria atividade administrativa. Nesse en-
foque, ndo se analisa quem executa, mas o que é executado:
prestacdo de servigcos publicos, exercicio do poder de policia, fo-
mento, intervengao administrativa, fiscalizagdo e gestdo de bens
e interesses publicos.

AMOSTRA

Sentido Foco principal Exemplo
- Quem exerce a fun- Orgdos, entidades e
Subjetivo ~ . .
¢do administrativa agentes
Objetivo Qual at|V|.dade é Se'rvu;(z publico, fisca-
exercida lizagdo e fomento

» Fung¢ao administrativa

Execugdo concreta do interesse publico

A fungdo administrativa consiste na atividade concreta,
direta e continua desenvolvida pelo Estado para atender as ne-
cessidades coletivas. Ela se diferencia da funcdo legislativa, que
cria normas gerais, e da funcgdo jurisdicional, que resolve confli-
tos com definitividade. A Administragdo Publica atua executando
a lei, prestando servigos, organizando estruturas, controlando
atividades privadas e protegendo o patrimoénio publico.

» Organiza¢dao administrativa

Administracdo direta e indireta

A Administracdo direta é formada pelos entes politicos:
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Dentro deles
existem orgdos publicos, sem personalidade juridica prdpria, res-
ponsaveis pela execu¢do de competéncias internas.

A Administra¢do indireta é formada por entidades com
personalidade juridica prépria, criadas ou autorizadas para de-
sempenhar atividades especificas. Inclui autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista.
Essa divisdo permite distribuir tarefas, especializar fungdes e tor-
nar a atuagdo administrativa mais eficiente.

PRINCiPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

» Importancia dos principios administrativos

Base de validade da atuagao estatal

Os principios da Administracdo Publica orientam, limitam
e controlam a atuagdo administrativa. Eles servem como cri-
térios de interpretagao das leis, fundamento de validade dos
atos administrativos e parametro para verificar se a conduta do
agente publico respeita o interesse publico. Mesmo quando a
Administragdo possui certa margem de escolha, essa liberdade
deve ser exercida conforme os principios administrativos.

» Principios expressos

Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia

Os principios expressos sdao aqueles previstos de forma
direta no texto constitucional. Eles formam a base minima obri-
gatdria da atuagdo administrativa e devem ser observados por
todos os Poderes, érgdos, entidades e agentes no exercicio da
fungdo administrativa.

Principio Ideia central

A Administragdo sé pode agir confor-

Legalidade me o Direito

A atuacdo deve buscar finalidade publi-

Impessoalidade .
ca, sem favorecimentos

O ato deve respeitar ética, probidade

Moralidad ,
oralidade e boa-fé
Publicidade Os atos devem ser tra’n.sparentes, salvo
sigilo legitimo
Eficiéncia A atuagdo deve buscar qualidade,

resultado e boa gestao

> Principios implicitos

Controle, equilibrio e protegdo do interesse publico

Além dos principios expressos, existem principios implici-
tos igualmente obrigatdrios. A supremacia do interesse publico
justifica prerrogativas administrativas quando necessarias a co-
letividade. A indisponibilidade do interesse publico impede que
o gestor trate bens, direitos e poderes publicos como interesses
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