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Assistente em Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, Compreensao e Interpretacdo de Textos: Assunto
Estruturacao do texto

Ideias principais e secundarias

Relacao entre as ideias

Efeitos de sentido

Figuras de linguagem

Recursos de argumentagao

INformacgdes implicitas: pressupostos e subentendidos
Coesao e coeréncia textuais

progressao sequencial do texto: manutencido tematica, progressao tema-rema, pro-
gressao tépica, mecanismos de coesao

Léxico: Significacao de palavras e expressdes no texto

Substituicao de palavras e de expressdes no texto

Estrutura e formacao de palavras

Ortografia: emprego de letras e acentuagao grafica no sistema oficial vigente
Relacbes entre fonemas e grafias

Flexdes e emprego de classes gramaticais

Vozes verbais e sua conversao

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase)

Coodernacgao e subordinagdo: Emprego das conjuncdes, das locugdes conjuntivas e
dos pronomes relativos, Relagbes morfossintaticas

Pontuacao
Questoes
Gabarito

ADMINISTRACGAO PUBLICA

Administragdo Publica: Conceitos, natureza e principios basicos
Evolugao histérica da administragdo publica; tipos de administragdo publica; principios
fundamentais da administracéo publica brasileira

organizagao da administracdo governamental brasileira; Organizacao Administrativa
Administracao direta e indireta




Orgaos e agentes publicos
Controle na Administragdo Publica: Conceitos e abrangéncia, Sistema de controle ex-

Poderes Administrativos: Poder hierarquico; poder disciplinar; poder vinculado; poder
discricionario; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder 92

Deveres administrativos (poder-dever de agir, dever de eficiéncia, dever de probidade
e dever de prestar contas)

Regras Constitucionais sobre Controle Externo: Fiscalizagao contabil, financeira, orca-
mentaria, operacional e patrimonial; Tomada e prestagao de contas

Atos Administrativos: Conceito, requisitos, classificagcdo e atributos; discricionariedade
e vinculagao; Requisitos de validade ou elementos dos atos administrativos (competén-
cia, finalidade, forma, motivo e objeto);Mérito do ato administrativo; Motivagéo; Atributos
do ato administrativo (presungao de legitimidade, imperatividade, autoexecutoriedade
e tipicidade); Espécies de atos administrativos (normativos, ordinatérios, negociais,
enunciativos, punitivos); Extingdo de atos administrativos (anulagéo, revogagéao, cas-
sagao, convalidagao, conversao e outros)

Questoes
Gabarito

INFORMATICA BASICA

Conceitos Basicos relacionados ao Hardware
Conceitos de Redes de Computadores, Internet e Intranet
Seguranca em redes de computadores: cuidados recomendados, ataques

Sistemas Operacionais (Windows 7/8/10/11 e Linux): conceito; fungdes; recursos basi-
cos; gerenciador de arquivos e pastas, impressoras

Edicao de Textos e Planilha Eletronica (Microsoft Office e LibreOffice)
Questodes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Proposi¢des simples e compostas; Algebra proposicional; Implicagéo légica; Equivalén-
cia logica

Analise Combinatéria: raciocinio multiplicativo, raciocinio aditivo; combinagao, arranjo e
permutacgdo. Principios de contagem e probabilidade

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Operacotes fundamentais: adigdo, subtragdo, multiplicacao, divisdo, potenciacao e radi-
ciagao. Propriedades das operagoes




Multiplos e divisores, nUmeros primos, minimo multiplo comum, maximo divisor

Progressdes aritméticas e progressdes geométricas

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Operagdes com conjuntos

Questodes

Gabarito

REDAGAO OFICIAL

Conceitos Basicos relacionados ao Hardware
Conceitos de Redes de Computadores, Internet e Intranet
Seguranca em redes de computadores: cuidados recomendados, ataques

Sistemas Operacionais (Windows 7/8/10/11 e Linux): conceito; fungdes; recursos basi-
cos; gerenciador de arquivos e pastas, impressoras

Edicao de Textos e Planilha Eletrénica (Microsoft Office e LibreOffice)
Questodes
Gabarito

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

Nocoes de Direito Administrativo: Administracdo publica: principios basicos. Poderes
administrativos: poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de poli-
cia; uso e abuso do poder. Ato administrativo: conceito, requisitos e atributos; anulacéao,
revogacao e convalidacao; discricionariedade e vinculagao

Licitacao (Lei n° 14.133/2021): conceito, finalidade, principios, objeto, obrigatoriedade,
dispensa e inexigibilidade; Procedimento, anulacéo e revogacao da licitacdo; Modalida-
des de licitagdo; Sancdes penais na licitacado; Sistema de Registro de Precos
Contratos administrativos: conceitos, peculiaridades e interpretacao; Formalizagdo do
contrato administrativo: instrumento, conteldo, clausulas essenciais ou necessarias,
garantias para a execucgao do contrato, modalidades de garantia; Execugéao do contra-
to administrativo: direitos e obrigagdes das partes, acompanhamento da execug¢ao do
contrato, exting@o, prorrogacéo e renovagao do contrato, Inexecugao, revisdo, suspen-
sao e rescisao do contrato

Principais contratos administrativos
Servicos Publicos: conceito e classificacao

Organizacao administrativa: administracao direta e indireta; centralizada e descentrali-
zada; autarquias, fundacgdes, empresas publicas e sociedades de economia mista; Or-
gaos publicos: conceito, natureza e classificagdo; Controle da administracao: conceito,
tipos e formas de controle; Principios aplicaveis aos processos administrativos (devido
processo legal, contraditério e ampla defesa, legalidade, motivacao, oficialidade, gratui-
dade); Controle e responsabilizacao da administragdo: controle administrativo; controle
judicial; controle legislativo; Servidores publicos: cargo, emprego e fungéo publicos

Responsabilidade civil do Estado

94
120
123
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Improbidade Administrativa (Lei n.° 8.429/1992)
Acesso a Informacao (Lei n°® 12.527/2011)
Responsabilidade fiscal

Controle administrativo: conceito e meios de controle

Sumulas e jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Fede-
ral sobre Direito Administrativo

Processo administrativo (Lei n® 9.784/1999): das disposigcbes gerais; dos direitos e de-
veres dos administrados; Fases do processo administrativo (instauragéo, instrucao, re-
latorio, julgamento, recurso, revisao), espécies de processo administrativo; Direitos e
deveres dos administrados

Questoes
Gabarito

NOCOES DE ARQUIVISTICA

Noc¢des de Arquivistica: Arquivamento de documentos, legislacao, atos oficiais
Noc¢des de Arquivologia: Glossario dos Documentos Arquivisticos Digitais
Questdes

Gabarito

QUALIDADE EM ATENDIMENTO AO PUBLICO

Qualidade em Atendimento ao Publico (online, presencial, por telefone): Ouvidoria
Direito a informacéao

Responsabilidade social

Barreiras a Comunicagéo.Abordagens de comunicagao

Comunicabilidade e apresentacéo. Fatores de comunicacao (apresentacgao, cortesia,
interesse e atencao, presteza, eficiéncia, tolerancia, discricdo, conduta, objetividade) .

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS SOBRE 0 PROCESSO ELETRONICO NA-
CIONAL

Conhecimentos sobre o Processo Eletrénico Nacional: Processo Eletrénico Nacional
(PEN). Todos os médulos e manuai

Questodes
Gabarito




MATEMATICA BASICA

Conjuntos numéricos, operacgdes e propriedades

Razéo, proporcao e desigualdades

Funcgdes: definicdo, dominio, imagem e representacao grafica. Fungao afim, quadrati-
ca, exponencial, logaritmica e trigonométrica

Sistemas lineares

Matematica financeira: juros simples e juros compostos

Nocoes de Estatistica: termos estatisticos, representacao grafica, média aritmética, ge-
ometrica e harmoénica

Trigonometria no triangulo retangulo. Areas e volumes
Questodes
Gabarito

NOCOES BASICAS SOBRE 0S SISTEMAS DO GUVERN(]
FEDERAL

Nocdes Basicas sobre os Sistemas do Governo Federal: SIAPE, SIAFI, SIASG, SCDP,
SIMEC, SISP e CADIN

Subsistema Integrado de Atengdo a Saude do Servidor Publico Federal - SIASS (De-
creto n° 6.833/2009) 10

Questdes 11
Gabarito 13

LEGISLAGAD

Lei Federal n® 8.112, de 14 de dezembro de 1990 (Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Uniao, das Autarquias e das Fundagdes Publicas Federais)

Decreto Federal n° 1.171 de 22 de junho de 1994 (Cédigo de Etica Profissional do Ser-
vidor Publico Civil do Poder Executivo Federal) 45
Lei n°® 9.784 de 29 de janeiro de 1999 (Regula o Processo Administrativo no &mbito da
Administracao Publica Federal); Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitacoes
e Contratos Administrativos) 49
Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 (Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Admin-
istrativos em Educacdo, no ambito das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao
Ministério da Educacgao) 49
Resolugao n® 282, de 19 de novembro de 2020 (Regimento Geral da UNIR) 57
Questodes 92
Gabarito 96




Lingua Portuguesa

LEITURA

— Concepgao

Em poucas palavras, a leitura € um exercicio que transcende as palavras, e constitui requisitos basicos para
a comunicacgao, a obtencao do saber e a aquisicdo de novas habilidades. Ja foi comumente abordada apenas
pela perspectiva da decodificagao, porém, essa concepc¢ao foi se modificando aos poucos, pois a leitura passou
a ser considerada uma habilidade extensiva que compreende diversas formas de comunicacéo e de relacao
com varias informacdes. Com isso, ndo existe apenas uma concepc¢ao capaz de definir toda a multivaléncia
da leitura. Essas muitas concepcdes estado sujeitas a propésitos e contextos. Dentre as conjunturas, uma das
predominantes € a que se refere ao processo inicial de aprendizagem da leitura e da escrita.

— Géneros

A leitura consiste em um instrumento fundamental para obtencéo de experiéncia e de cultura. Além disso, a
leitura dos géneros do discurso que transitam todos os dias na sociedade possibilita 0 entendimento e a absor¢ao
dos conceitos abstratos e, consequentemente, oferece mais e melhores oportunidades de crescimento social
e profissional.

Diariamente, transitam em nossa sociedade inumeros géneros discursivos, sendo que cada um deles possui
uma intengao e proposito especificos, estando, por seu turno, relacionados a uma dada conjuntura de interagao
social, dentro de uma sociedade. Com sua introdugao na conjuntura da leitura e da escrita, a pessoa passa a
ter diante si uma infinidade de textos pertencentes aos mais variados géneros discursivos.

Diante disso, é possivel dizer que, apesar de nao existirem géneros unicamente voltados para a atividade
em sala de aula, é fundamental que o professor ofereca aos alunos textos dos tipos mais diversos, para que eles
venham a conhecer além do convicto de género, isto €, tenham contato com as configuragdes e especificidades
textuais e as funcionalidades da lingua.

Conforme postulam as Diretrizes Curriculares Estaduais (DCEs), as praticas discursivas trabalhadas em
sala de aula devem envolver o discurso como pratica social (contetdo estruturante) e os conteudos discursivos,
que nada mais sdo que os géneros. Nesse sentido, os conteudos especificos compreendem os variados
géneros discursivos e os componentes linguistico-discursivos. Estes consistem, basicamente, nas unidades
linguisticas relacionadas as unidades de linguagem, originadas a partir da posi¢do que o emissor desempenha
no enunciado e nos conteudos referentes ao propdsito ou ao objeto discursivo, isto &, aquilo que pode vir a ser
comunicado por meio de um género e nas composic¢des, consideradas a estrutura prépria dos textos que fazem
parte de um género.

Adiversidade e quantidade de géneros presentes na sociedade favorece o contato do professor com todo tipo
de género, assim como beneficia sua introdu¢cdo no ambito dos géneros discursivos que transitam diariamente
em nossa sociedade. Com essa variedade de textos, o educando tera mais fluéncia para orientar seus alunos
na producgao, interpretacao e leitura autbnoma.

De modo geral, os géneros dos discursos estdo compreendidos nos textos, sejam formais ou informais,
verbais ou nao verbais, visuais, poéticos, literarios, didaticos, ou pertencente a quaisquer areas do conhecimento.

— Papel do leitor

O principal papel do leitor € de dialogar com o autor do texto. Ao ler, o leitor assimila aquilo que foi escrito
por alguém e, ao chegar a uma concluséo, acaba por dialogar com uma pessoa que ele sequer conhece. Muitas
vezes, o leitor sequer existiu na mesma época do escritor. Mas, mesmo assim, devido as habilidades de escrita
e leitura, de ambos os lados, o didlogo entre eles é possivel. Ao recomendar um texto (seja um livro, uma
noticia, uma poesia, etc.), o leitor € o agente capaz de preservar a vida e a relevancia da obra.

.’I—.‘:_ﬁ



Administragao Publica

— Administragao publica
Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e érgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo
SUBJETIVO {6rgaos governamentais e
orgaos administrativos}.
SENTIDO Sentido estrito
SUBJETIVO {pessoas juridicas, 6rgaos
e agentes publicos}.
Sentido amplo
OBS JEE".II.-:-\I/%O {funcao politica e
administrativa}.
SENTIDO Sentido estrito
OBJETIVO {atividade exercida por
esses entes}.

Existem fungdes na Administracao Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que s&o subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo0 os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigco publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigdo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar afungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.
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Informatica Basica

HARDWARE

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

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

¢ Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

* Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

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

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

PROPOSICAO

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

Sao os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU & falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposicdao tem um, e somente um,
dos valores, que sao: V ou F.”

Classificagdo de uma proposicao
Elas podem ser:

* Sentencga aberta: quando nao se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentencgas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com ateng¢do. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor l8gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenca ldgica.

Proposi¢oes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdbmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. As proposi¢cdes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago € careca.

s: Pedro é professor.

* Proposi¢coes compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagao de
duas ou mais proposicdes simples. As proposi¢cdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas
P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.
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Redacgao Oficial

A terceira edicdo do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica foi langcado no final de 2018 e
apresenta algumas mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991
e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragao publica. Assim, ele é refe-
réncia quando se trata de Redacéao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

* | Indica forma (em geral sintatica) inacei-
tavel ou agramatical

§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; | Artigo; artigos
arts.
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢cédo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo

ICP - | Infraestrutura de Chaves Publicas Bra-
Brasil | sileira

masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p- | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugédo do Congresso Nacional

RICD | Regimento Interno da Camara dos De-
putados
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Nogodes de Direito Administrativo

Prezado (a), o tema acima supracitado, ja foi abordado na matéria de Administracéo Publica.

Bons estudos!

Licitagao (Lei n° 14.133/2021): conceito, finalidade, principios, objeto, obrigatoriedade,

dispensa e inexigibilidade; Procedimento, anulagao e revogacao da licitagao; Modalida-
des de licitagdo; Sancoes penais na licitagdo; Sistema de Registro de Pregos

— Principios

Diante da revogacgado da Lei n.° 8.666/1993 — Lei de Licitagdes, atualmente aplica-se aos contratos e
licitagdes, a Lei n.° 14.133/2021. Aprovada em 2021, esta legislacdo manteve o mesmo rol do art. 3° da Lei n°.
8.666/1.993, porém, dispondo sobre o assunto, no Capitulo Il, art. 5°, da seguinte forma:

Art. 5° Na aplicagdo desta Lei, serdo observados os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa, da
igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da segregacao de fungées, da motivacao, da
vinculagao ao edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade, da competitividade,
da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel,
assim como as disposi¢cbes do Decreto-Lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugdo as Normas
do Direito Brasileiro).

O objetivo da Lei de Licitacdes é regular a selegdo da proposta que for mais vantajosa para a Administracao
Publica. No condizente a promogao do desenvolvimento nacional sustentavel, entende-se que este possui
como foco, determinar que a licitagdo seja destinada com o objetivo de garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia.

Denota-se que a quantidade de principios previstos na lei ndo é exaustiva, aceitando-se quando for
necessario, a aplicacao de outros principios que tenham relagao com aqueles dispostos de forma expressa no
texto legal.

Verifica-se, por oportuno, que a redagao original do caput do art. 3° da Lei 8.666/1993 nao continha o principio
da promocao do desenvolvimento nacional sustentavel e que tal mengao expressa, apenas foi inserida com a
edicao da Lei 12.349/2010, contexto no qual foi criada a “margem de preferéncia”, facilitando a concessao de
vantagens competitivas para empresas produtoras de bens e servigos nacionais.

Principio da legalidade

A legalidade, que na sua visdo moderna é chamado também de juridicidade, é um principio que pode ser
aplicado a toda atividade de ordem administrativa, vindo a incluir o procedimento licitatorio. A lei serve para
ser usada como limite de base a atuacao do gestor publico, representando, desta forma, uma garantia aos
administrados contra as condutas abusivas do Estado.

No ambito das licitagcdes, pondera-se que o principio da legalidade é de fundamental importancia, posto que
todas as fases do procedimento licitatério se encontram estabelecidas na legislacao. Além disso, ressalta-se que
todos os entes que participarem do certame, tem direito publico subjetivo de fiel observancia aos procedimentos
paramentados na atual legislagdo caso venham a se sentir prejudicados pela auséncia de observancia de
alguma regra, podendo desta forma, impugnar a agao ou omissao na esfera administrativa ou judicial.

.’I—.‘:_ﬁ



Nocoes de Arquivistica

Conceitos

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

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

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

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Movel destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, normas, técnicas e procedimentos para gerenciar
as informacdes no processo de produgao, organizacao, processamento, guarda, utilizagao, identificagao, pre-
servacgao e uso de documentos de arquivos.

* Um arquivo € o conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

* Um documento ¢é o registro de informacgdes, independente da natureza do suporte que a contém.

 Ja informacgao é um “elemento referencial, no¢ao, ideia ou mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento, podendo ser: papel; pen-drive; pelicula foto-
grafica; microfilme; CD; DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: 6rgaos que recolhem naturalmente os documentos de arquivo, que sdo acumulados organica-
mente pela entidade, de forma ordenada, preservando-os para a consecuc¢ao dos objetivos funcionais, legais e
administrativos, tendo em conta sua utilidade futura.

Bibliotecas: reunem documentos de biblioteca, que sdo materiais ordenados para estudo, pesquisa e con-
sulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridimensionais) de museu, que sao criacdes artis-
ticas ou culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de informacéo, educacao e
entretenimento.

Centros de documentagcao ou informagao: é um o6rgao/instituicao/servico que busca juntar, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar informacao das mais diversas naturezas, incluindo aquelas proéprias da bi-
blioteconomia, da arquivistica, dos museus e da informatica.

Principios

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método histérico: fundo € um conjunto de docu-
mentos de uma mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.
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Qualidade em Atendimento ao Publico

A ouvidoria, um componente crucial nas organizagdes modernas, representa um elo vital entre a entidade
e seus diversos publicos, como clientes, cidadaos, funcionarios e outros stakeholders. Este setor atua como
uma ponte de comunicagao, permitindo que esses grupos expressem suas reclamacgoes, sugestoes, elogios e
denuncias. A fungao de uma ouvidoria vai além do mero recebimento de feedback; ela desempenha um papel
fundamental na gestao desse retorno, contribuindo significativamente para a melhoria continua dos servigos ou
produtos oferecidos pela organizagao.

— Funcgoes e Importancia da Ouvidoria

Promovendo Transparéncia e Responsabilidade

A ouvidoria tem como um de seus principais objetivos promover a transparéncia e a responsabilidade orga-
nizacional. Ao lidar com as demandas recebidas, a ouvidoria n&o se limita a encaminha-las aos setores perti-
nentes. Ela também acompanha todo o processo de resposta e resolugao, garantindo que as preocupacoes e
sugestdes dos stakeholders sejam efetivamente ouvidas e consideradas nas decisbes organizacionais. Esse
procedimento ajuda a construir uma relacao de confianca e credibilidade entre a organizacao e seu publico.

Resolugao de Conflitos e Melhoria de Processos

A ouvidoria serve como um mecanismo essencial de resolucdo de conflitos e de melhoria continua de
processos. Ao receber e processar as queixas e sugestdes, pode identificar falhas operacionais, lacunas nos
servigos ou produtos, e areas que necessitam de melhorias. Essa analise continua e detalhada permite que a
organizacao refine suas operagdes e aumente a satisfagao geral de seus clientes e demais publicos.

Atuacao Proativa

Um aspecto significativo da atuagdo da ouvidoria é a sua capacidade de agir proativamente. Ao analisar
tendéncias e padrdes nas questdes recebidas, a ouvidoria pode identificar precocemente problemas sistémicos
e atuar na prevencao de crises. Isso possibilita a implementagdo de mudancas estratégicas antes que as ques-
tdes se tornem problemas maiores, contribuindo para a eficiéncia operacional e a satisfagao do cliente.

Governanga Corporativa e Responsabilidade Social

Além dos aspectos operacionais, a ouvidoria € um elemento crucial na governanga corporativa e na respon-
sabilidade social de uma organizacéo. Ela reforca a importancia de ouvir e valorizar todas as partes interessa-
das, promovendo uma atuacgao ética e transparente. Esse compromisso com a ética e a responsabilidade social
contribui para a reputacéo positiva da organizagao e para a constru¢ao de relagbes sustentaveis e duradouras
com o publico.

A ouvidoria € mais do que um simples canal de comunicagao; € um instrumento estratégico que fortalece
a governancga, melhora a qualidade dos servigos e produtos, e promove a responsabilidade e a transparéncia
organizacional. Seu papel é essencial para garantir que as vozes dos diferentes publicos sejam ouvidas e aten-
didas, contribuindo para o sucesso e a sustentabilidade da organizagéo no longo prazo.

Direito a informagao

O direito a informagao é um principio fundamental em sociedades democraticas, garantindo que os cida-
daos tenham acesso a informacgdes relevantes para o exercicio pleno de seus direitos e deveres. Este direito
abrange a capacidade de buscar, receber e difundir informacgbes de todas as espécies, inclusive aquelas rela-
cionadas ao governo, politicas publicas, questdes ambientais e sociais.
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Q Conhecimentos sobre o Processo Eletronico Nacional

Processo Eletrdnico Nacional (PEN) € uma iniciativa integrada de érgaos e entidades da Administracao
Publica, que visa aprimorar a gestdo documental e tramitacao de processos administrativos eletronicos. Este
sistema desempenha um papel significativo na promoc¢ao da eficiéncia, agilidade e transparéncia dos proces-
s0s governamentais.

Modulos do PEN

O PEN é composto por varios médulos, cada um com fungdes especificas:

1. Acesso GOV.BR: Permite que usuarios externos acessem os sistemas dos 6rgaos usando a conta gov.br.

2. Assinatura GOV.BR: Habilita a assinatura digital de documentos por usuarios internos com conta gov.br.

3. Aplicativo do SEI: Fornece integragéo e endpoints no modelo REST para o SEI.

4. Controle de Desempenho e Utilidades: Monitora o desempenho dos usuarios e controla prazos e quali-
dade de entrega.

5. Gestdo Documental: Gerencia o ciclo de vida de documentos publicos.

6. Integracdo com Compras/Contratos: Integra o SPE ao sistema de Compras/Contratos.

7. Integracdo ao INCOM: Permite enviar documentos para publicagdo no Diario Oficial da Unido.

8. Protocolo Integrado: Conecta o SPE ao sistema de integragao de informagdes de processos da Adminis-
tragao Publica Federal.

9. Integracdo ao Tramita. GOV.BR: Integra o SPE a plataforma de interoperabilidade do PEN.

10. Mdédulo Estatistico: Coleta dados para analise gerencial no PEN.

11. Mdédulo de Resposta (Protocolo.GOV.BR): Permite respostas do 6rgéo via SEI/SUPER a solicitagbes do
cidadao.

12. Peticionamento Eletrénico: Facilita o envio de petigdes eletrénicas por usuarios externos.

13. Pesquisa Publica: Possibilita a pesquisa de processos administrativos por usuarios externos.

14. Relacionamento Institucional: Gerencia demandas institucionais.

15. SEl em Numeros: Gera painéis de Business Intelligence sobre o SEI.
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Matematica Basica

CONJUNTOS NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo niumeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operac¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e abrange os numeros que utilizamos para
realizar contagem, incluindo o zero. Esse conjunto € infinito. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:
N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais n&o nulos, ou sem o zero.
Np =10, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.
Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos niumeros naturais impares.
P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.
°c v . . . 5
0 1 2 3 4 5.

N= {0;1; 2345 6.}

Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica € edificada sobre essas duas operagbes fundamentais: adigao e
multiplicacéo.
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Q Nocoes Basicas sobre os Sistemas do Governo Federal

SIAPE

Sistema Integrado de Administragao de Pessoal

CONCEITO: O SIAPE é o sistema informatizado de Gestdo de Recursos Humanos do Poder Executivo
Federal, que controla as informagdes cadastrais e processa os pagamentos dos servidores da Administragdo
Publica Federal - APF - (ativos, pensionistas e aposentados).

Responsavel: Secretaria de Recursos Humanos - SRH / MPOG.

O SIAPE net foi implantado como sitio oficial das informacgdes do Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos - SIAPE.

A Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, como 6rgao Central do SIPEC e gestor
deste sistema, e em conjunto com os usuarios dos 6rgaos integrantes do SIPEC, vem buscando modernizar
este instrumento no sentido de tornar disponivel aos servidores, de forma agil e transparente, as suas informa-
¢cOes pessoais, funcionais e financeiras.

Desde outubro de 2006, o SIAPE net esta de cara nova, pois foi reestruturado com base no conceito de Por-
tal, nele estao disponiveis um conjunto representativo de funcionalidades de recursos humanos com tecnologia
de Internet, bem como a possibilidade de comunicagao, por meio dos informes, entre este 6rgao central e suas
unidades setoriais e seccionais.

Desta forma, os servidores ativos, aposentados e pensionistas podem acompanhar de forma mais detalhada
a sua vida funcional, seus dados pessoais e financeiros sem nenhuma burocracia e com muito mais seguranca,
contribuindo assim, para que as informagdes constantes na base SIAPE sejam consistentes e verossimeis, de
modo a subsidiar politicas de gestao de pessoas do governo federal.

SIAF
SIAFI - E o Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;
Orgéo Gestor: Secretaria do Tesouro Nacional - STN / Ministério da Fazenda - MF;

Funcao: registro, acompanhamento e controle da execugéo orgamentaria, financeira e patrimonial do Go-
verno Federal.

A historia do SIAFI

Até o exercicio de 1986, o Governo Federal convivia com uma série de problemas de natureza administra-
tiva que dificultavam a adequada gestao dos recursos publicos e a preparacao do orgamento unificado, que
passaria a vigorar em 1987:

- Emprego de métodos rudimentares e inadequados de trabalho, onde, na maioria dos casos, os controles
de disponibilidades orcamentarias e financeiras eram exercidos sobre registros manuais;

- Falta de informacdes gerenciais em todos os niveis da Administracdo Publica e utilizagdo da Contabilidade
como mero instrumento de registros formais;

- Defasagem na escrituragao contabil de pelo menos, 45 dias entre o encerramento do més e o levantamen-
to das demonstracbes Orcamentarias, Financeiras e Patrimoniais, inviabilizando o uso das informacdes para
fins gerenciais;

- Inconsisténcia dos dados utilizados em razéo da diversidade de fontes de informacdes e das varias inter-
pretacdes sobre cada conceito, comprometendo o processo de tomada de decisoes;

- Despreparo técnico de parte do funcionalismo publico, que desconhecia técnicas mais modernas de admi-
nistragéo financeira e ainda concebia a contabilidade como mera ferramenta para o atendimento de aspectos
formais da gestao dos recursos publicos;
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Legislacao

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagbes pu-
blicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N° 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 Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:
TiTULO |
CAPITULO UNICO

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive
as em regime especial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sao criados por lei, com denomina-
cao propria e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Art. 4° E proibida a prestagdo de servicos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

TiTULO II

DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUIGAO
CAPITULO |
DO PROVIMENTO
SECAOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;
Il - a quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;
IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;
VI - aptidao fisica e mental.
§1° As atribui¢cdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

§2° As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para
provimento de cargo cujas atribuicbes sejam compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras; para tais
pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§3° As universidades e instituigdes de pesquisa cientifica e tecnolégica federais poderao prover seus cargos
com professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os procedimentos desta Lei.
(Incluido pela Lei n°® 9.515, de 20.11.97)
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