Editora

olul. ca®

a solucdo pam 0 seu concurso!

COD: SL-072IN-22
7908433216025

UFMA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

Assistente em Administracao

EDITAL PROGEP N2 10/2022, DE 07 DE JANEIRO DE 2022



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretacdo de textos. Textualidade: processos de coeréncia e coesao, tipologia textual.................... 01
2. Variagdo linguistica: emprego da linguagem formal e dainformal. . ... .. . i e 15
3. Morfossintaxe: emprego das classes de palavras, sintaxe do periodo composto: coordenagdo e subordinagdo ................ 16
4. Sintaxe das relages: concordancia nominal @ Verbal, . ... ... e 21
5. Regéncia nominal @ Verbal, . .. ... i 22
T © ol Y o =Y o 1ol = e [ of = 11T 22
/2 o 4 (U - o T TP 23
8. 0rtografia Oficial. . . ...t e e e e e 24
9. Acentuagdo Grafica das Palavras. . ... ..ottt e e e e 25
Legislagdo
1. Direito administrativo: regime juridico dos servidores publicos da unido: lei n° 8.112 De 11/12/90 com as devidas atualizagdes. .01
2. LicitagBes e contratos administrativos: lei n2 8.666/1993; Lei n2 14.133/2021 E lei n® 10.520/2002. . ... ..., 26
3. Processo administrativo no &mbito da administracdo publica federal: lei n° 9.784/1999 Com as devidas atualizagdes . . . .. 36
4. Constituigdo federal: titulo Il - dos direitos e garantias fundamentais; titulo Il - da organiza¢do do estado (capitulo VII - da ad-
MINISTraga0 PUDIICA) . . .ot e e 43
5. Etica na administracdo publica (decreto n® 1.171/1994 Com as devidas atualizagBes) . . ... ..ot 60
6. Nogdes dalein®12.772 De 28/12/2012 com as devidas atualizagBes . . . ...ttt 62
7. Nog8es dalein®11.091 De 12/01/2005 com as devidas atualizagBes . . ... oottt e e 70

Conhecimentos Especificos
Assistente em Administragdo

1.
2.
3.

o nm

NOGBOES de SiStemMA OPEIACIONAL. . .\ vttt e e e e e e e e e e e e 01
Edicdo de textos, planilhas e apresentagdes de slide. ... ..ot e e 09
Redes de computadores: Conceitos basicos, ferramentas e aplicativos, Internet e intranet, computac¢do na nuvem, utilizacdo de cor-
reio eletronico MOdo ClIENTE. . ... oo e e e e e 14
Conceitos de organizac¢do e de gerenciamento de informagdes em sistemas operacionais: arquivos, pastas e programas........ 25
Armazenamento de dados Na NUVEM. . .. ... ittt e e e e e e e e e e e e e e e 28
Seguranca da informagdo: procedimentos de seguranga, nogGes de virus, worms e pragas virtuais, aplicativos para seguranga (an-
HVIrUS, firewall, antiSPYWare). . . oottt e e e e e e 30
CoNCEItOS dE SOfTWAIE LIVIe. . o\ ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e 32
Nogdes de Matematica: Operagies COM NUMEIOS FBAIS; . . v v v vttt ettt ettt ettt e e et e ettt et ettt ettt 34
Y2 To TN = o o] o Yo or- o 1 43
B o T l=T o = ={<T o o 44
. Regra de trés simples & COMPOSTA; . ..ottt ittt ettt et ettt e e e e 46
. Média aritmética simples @ PONAerada; .. ... ...ttt e e 48
. Equacdo de 12 e 22 graus; Sistemas de equagOes d0 12 BraU; . ..o vttt ettt ettt et e 52
. Relagdo entre grandezas: tabelas @ graficos; . ... ... ot 56
. Sistemas de Medidas USUais, . ..ottt e et e e e e e e e 56
. Raciocinio ldgico; Resolugdo de situagles-problema. . ... .. i e 58
. Conhecimentos Basicos de Administragdo (caracteristicas basicas das organizag¢des, natureza, finalidade). ................... 80
. Processo organizacional (planejamento, diregdo, comunicagdo, controle e avaliagdo). .......... ..., 108
. Comportamento organizacional (motivagdo, lIderanga).. . .. ..ottt e e et et e e e e 111
. Gestdo de Pessoas. Recrutamento € SElEGE0. . .. ...ttt e e e 117
L PN AM N0, oo e e 133
. Administragdo de materiais @ PatrimONIO. . ... .. it e e e 133
. Organizagles, Sistemas € METOUOS. . .. v vttt ettt e e e e e e 152
. NogOes sobre interpretacdo de tabelas e graficos estatisticos. .. ..... ...ttt i e 152
. Administracdo Publica e suas tipologias: Patrimonialista, Burocrdticae Gerencial. . ......... ... 153




COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS.
TEXTUALIDADE: PROCESSOS DE COERENCIA E COESAO,
TIPOLOGIA TEXTUAL

Compreensao e interpretagao de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer drea do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenga entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensao é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretacao é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estda de modo mais profundo no texto
ou que faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretagdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presenga de nenhuma palavra.

LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretacdo é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informacgdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢do pessoal e critica sobre a analise do novo conteldo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.




— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de meméria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

LINGUA PORTUGUESA

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDEI

] Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA

MAIS UM POUCO!

VAMOS...

&

N 9




LOGO PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MANHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo
A intencgdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndao saem como o esperado. No li-
vro “Memorias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situa¢des que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

LINGUA PORTUGUESA

Ha diversas situacées em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

FOI
PENALT!
SIM, ELE

Vo

INTERV ENQED MILITAR

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusGes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando n3o se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagOes ou hipoteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-seater as ideias do autor, o que ndao quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacgdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.




DIREITO ADMINISTRATIVO: REGIME JURIDICO DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA UNIAO: LEI N° 8.112 DE
11/12/90 COM AS DEVIDAS ATUALIZAGOES

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990*

DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

TiTULO |
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Pu-
blicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime es-
pecial, e das fundagdes publicas federais.

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

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

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

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

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGCAO, REDISTRI-
BUICAO E SUBSTITUICAO
CAPITULO |
DO PROVIMENTO
Secao l
Disposi¢oes Gerais

Art. 52 S3o requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - 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 - aptiddo fisica e mental.

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

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

§ 32 As universidades e instituicdes de pesquisa cientifica
e tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com
professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com
as normas e os procedimentos desta Lei.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm. Acesso
em 20.01.2020
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Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

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

Art.82 Sdo formas de provimento de cargo publico:
| - nomeacgao;

Il - promogao;

Il - (Revogado);

IV - (Revogado);

V - readaptacéo;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegracgado;

IX - reconducéo.

Secao ll
Da Nomeagao

Art.92 A nomeacado far-se-a:

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

Il - em comissdo, inclusive na condi¢do de interino, para car-
gos de confianga vagos.

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribuicdes do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera
optar pela remuneracédo de um deles durante o periodo da in-
terinidade.

Art. 10. A nomeagao para cargo de carreira ou cargo iso-
lado de provimento efetivo depende de prévia habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a
ordem de classifica¢cdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promocgao,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de
carreira na Administracdo Publica Federal e seus regulamentos.

Secao lll
Do Concurso Publico

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos,
podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem
a lei e o regulamento do respectivo plano de carreira, condi-
cionada a inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado
no edital, quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as
hipoteses de isen¢do nele expressamente previstas.

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

§ 12 O prazo de validade do concurso e as condi¢Oes de sua
realizagdo serdo fixados em edital, que serd publicado no Didrio
Oficial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§ 22 N3do seabrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo
expirado.




Sec¢ao IV
Da Posse e do Exercicio

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

§ 12 A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da
publicagdo do ato de provimento.

§ 22 Em se tratando de servidor, que esteja na data de
publicagdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos
I, llle Vdo art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, 1V, VI,
VIII, alineas «a», «b», «d», «e» e «f», IX e X do art. 102, o prazo
serd contado do término do impedimento.

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

§ 42 SO haverd posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagao.

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

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

Art. 14. A posse em cargo publico dependerd de prévia ins-
pecdo médica oficial.

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

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢Ges do
cargo publico ou da fungdo de confianga.

§ 12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.

§ 22 O servidor serd exonerado do cargo ou sera tornado
sem efeito o ato de sua designac¢do para fungao de confianga,
se ndo entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo,
observado o disposto no art. 18.

§ 32 A autoridade competente do érgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio.

§ 42 O inicio do exercicio de fungdao de confianga coincidira
com a data de publicacdo do ato de designacgdo, salvo quando
o servidor estiver em licenca ou afastado por qualquer outro
motivo legal, hipdtese em que recaira no primeiro dia util apds o
término do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias
da publicagdo.

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupg¢do e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do ser-
vidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apre-
sentara ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu
assentamento individual.

Art. 17. A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio,
gue é contado no novo posicionamento na carreira a partir da
data de publicagdo do ato que promover o servidor.

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro munici-
pio em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado,
cedido ou posto em exercicio provisério tera, no minimo, dez
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e, Nno maximo, trinta dias de prazo, contados da publicacdo do
ato, para a retomada do efetivo desempenho das atribui¢des do
cargo, incluido nesse prazo o tempo necessario para o desloca-
mento para a nova sede.

§ 12 Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera
contado a partir do término do impedimento.

§ 22 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabelecidos
no caput.

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixa-
da em razdo das atribuigdes pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta
horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas e
oito horas diarias, respectivamente.

§ 12 O ocupante de cargo em comissdao ou fungdo de
confianca submete-se a regime de integral dedicag¢do ao servigo,
observado o disposto no art. 120, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragdo.

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de
trabalho estabelecida em leis especiais.

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estdgio probatério
por periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua
aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempe-
nho do cargo, observados os seguinte fatores: (Vide EMC n2 19).

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 12 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio
probatdrio, sera submetida a homologacdo da autoridade
competente a avaliacdo do desempenho do servidor, realizada
por comissdo constituida para essa finalidade, de acordo com o
qgue dispuser a lei ou o regulamento da respectiva carreira ou
cargo, sem prejuizo da continuidade de apuragdo dos fatores
enumerados nos incisos | a V do caput deste artigo.

§ 22 O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio serd
exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29.

§ 32 O servidor em estagio probatério poderd exercer
quaisquer cargos de provimento em comissdo ou fungdes de
direcdo, chefia ou assessoramento no 6rgdo ou entidade de
lotagdo, e somente poderad ser cedido a outro érgdo ou entidade
para ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento
em comissdao do Grupo-Dire¢dao e Assessoramento Superiores -
DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes.

§ 42 Ao servidor em estagio probatério somente poderado ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos a1V, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para participar
de curso de formag¢do decorrente de aprovagdo em concurso
para outro cargo na Administra¢do Publica Federal.

§ 52 0 estagio probatdrio ficard suspenso durante as licengas
e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 12, 86 e 96, bem
assim na hipdtese de participagdo em curso de formacéo, e sera
retomado a partir do término do impedimento.




Se¢ao V
Da Estabilidade

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e empos-
sado em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no
servigo publico ao completar 2tdois}anos de efetivo exercicio.
(prazo 3 anos - vide EMC n2 19).

Art. 22. O servidor estavel so perderd o cargo em virtude de
sentencga judicial transitada em julgado ou de processo admi-
nistrativo disciplinar no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

Secao VI
Da Transferéncia

Art. 23. (Revogado).

Secdo VII
Da Readaptacdo

Art. 24. Readaptacgdo é a investidura do servidor em cargo
de atribuigOes e responsabilidades compativeis com a limitagao
gue tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada
em inspecdo médica.

§ 12Se julgadoincapaz para o servico publico, o readaptando
sera aposentado.

§ 22 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribui¢cGes
afins, respeitada a habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e
equivaléncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de
cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como exceden-
te, até a ocorréncia de vaga.

Segao VIl
Da Reversao

Art. 25. Reversao é o retorno a atividade de servidor apo-
sentado:

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria; ou

Il - no interesse da administracdo, desde que:

a) tenha solicitado a reversao;

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores
a solicitagdo;

e) haja cargo vago.

§ 12 A reversdo far-se-4 no mesmo cargo ou ho cargo
resultante de sua transformagao.

§ 22 O tempo em que o servidor estiver em exercicio serd
considerado para concessdo da aposentadoria.

§ 32 No caso do inciso I, encontrando-se provido o cargo,
o servidor exercerd suas atribuicdes como excedente, até a
ocorréncia de vaga.

§ 42 O servidor que retornar a atividade por interesse da
administracdo percebera, em substituicdo aos proventos da
aposentadoria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer,
inclusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia
anteriormente a aposentadoria.

§ 52 O servidor de que trata o inciso Il somente tera os
proventos calculados com base nas regras atuais se permanecer
pelo menos cinco anos no cargo.
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§ 62 O Poder Executivo regulamentara o disposto neste
artigo.
Art. 26. (Revogado).

Art. 27. Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 (setenta) anos de idade.

Segdo IX
Da Reintegragao

Art. 28. A reintegragdo ¢ a reinvestidura do servidor estavel
no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformacdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo ad-
ministrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 12 Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.

§ 292 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual
ocupante serd reconduzido ao cargo de origem, sem direito a
indenizagdo ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em
disponibilidade.

Secdo X
Da Reconducdo

Art. 29. Reconducdo é o retorno do servidor estavel ao car-
go anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegragdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem,
o servidor sera aproveitado em outro, observado o disposto no
art. 30.

Secgao Xl
Da Disponibilidade e do Aproveitamento

Art. 30. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatdrio em cargo de atribui-
¢Oes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 31. O érgdo Central do Sistema de Pessoal Civil determi-
nara o imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade
em vaga que vier a ocorrer nos 6rgaos ou entidades da Adminis-
tragcdo Publica Federal.

Paragrafo Unico. Na hipdtese prevista no § 32 do art. 37, o
servidor posto em disponibilidade podera ser mantido sob res-
ponsabilidade do érgdo central do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC, até o seu adequado aproveita-
mento em outro érgdo ou entidade.

Art. 32. Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cas-
sada a disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no
prazo legal, salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPIiTULO Il
DA VACANCIA

Art. 33. A vacancia do cargo publico decorrera de:
| - exoneragao;

I - demissdo;

Il - promogao;

IV - (Revogado);

V - (Revogado);
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Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

W T
W Tl
Wl T
Wl

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations.

alunos.accdb

Databasel.accdb Defautt.rdp linkedim doc

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
Vos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

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

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

®v|£ » Computader » Disco Local (C) »

Organizar « Compartilhar com « MNova pasta
.0 Favoritos Rens
B Area de Trabalho | Argquivos de Programas
& Downloads | Argquivos de Programas (x86)
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“! Rede
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagoes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.
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— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

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

e
v|@ » Computador » + | 43| Pesquisar Camputadar o]
Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede  » -~ A @
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Uso dos menus
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Programas e aplicativos

e Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura
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e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungbes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é vélido para o media center.
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema
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==

= Limpeza de Disco para (C:)

R
T

“oc# pode usar a Limpera de Disco para liberar ate 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:
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Edl ._J Arguives de Intemet Tempovanos 501 KB ‘

[ & Lixeira Obytes |~

[ || Arquivos de Log de Configuragdo 228 KB

[l || Arquivos tempordrios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 12,5 MB

Descrigao

Os Arquivos de Programa Baados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocE exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Baados.

’ '@ Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Anquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ oK ] [ Cancelar ]

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.
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e O recurso de backup e restaura¢do do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.
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Sistema

Classificagdo do sistema indisponivel
Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz  1.80 GHz
3,50 GB

Classificagdo:
Processador:
Memaria instalada (RAM):
Tipo de sisterna: Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64
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computador:

Descrigdo do computador:
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Conceito de pastas e diretorios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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