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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, ANALISE E COMPREENSAO DE TEXTOS DE
DIVERSOS GENEROS, COM A FINALIDADE DE: RECO-
NHECER SEU TEMA CENTRAL APONTAR A SINTESE DO
SEU CONTEUDO GLOBAL IDENTIFICAR OS PROPOSITOS
DO GENERO EM QUE O TEXTO SE MATERIALIZA IDEN-
TIFICAR SUAS INFORMACOES OU IDEIAS PRINCIPAIS E
SECUNDARIAS

LEITURA, ANALISE E COMPREENSAO TEXTUAL

A leitura, a andlise e a compreens3o de textos s3o habilida-

des fundamentais para a participagao social, escolar, profissional
e cidada. Ler ndo significa apenas pronunciar palavras ou reco-
nhecer frases. Ler é construir sentidos, relacionar informacgdes,
perceber intengGes, identificar ideias, reconhecer o género tex-
tual, compreender o contexto e interpretar os recursos utilizados
pelo autor. Por isso, a compreensdo textual exige atencdo, méto-
do e pratica constante.

Todo texto é produzido com alguma finalidade. Pode infor-
mar, narrar, convencer, orientar, emocionar, denunciar, entreter,
instruir, explicar ou defender uma opinido. Essa finalidade esta
relacionada ao género textual em que o texto se materializa.
Uma noticia, por exemplo, geralmente tem o propdsito de in-
formar um fato de interesse publico. Uma propaganda busca
persuadir o leitor a consumir um produto, aderir a uma ideia ou
adotar determinado comportamento. Uma crénica pode refletir
sobre situagdes cotidianas. Uma receita orienta a preparagdo de
algo. Um artigo de opinido defende um ponto de vista.

Compreender um texto exige reconhecer seu tema central.
O tema é o assunto principal tratado no texto. Ele responde a
pergunta: “sobre o que o texto fala?”. No entanto, é importan-
te diferenciar tema de titulo e de detalhe. O titulo pode sugerir
o tema, mas nem sempre o revela completamente. Os detalhes
ajudam a desenvolver o tema, mas ndo sdo o assunto central. Por

exemplo, um texto que menciona celulares, redes sociais, ansie-
i tema. Quando certos termos aparecem varias vezes, ou quando

dade e sono pode ter como tema o impacto do uso excessivo de
tecnologia na saude mental, e ndo apenas “celulares”.

Além do tema, é necessario apontar a sintese do conteudo
global. Sintetizar é resumir as ideias essenciais do texto, man-
tendo seu sentido principal. Uma boa sintese ndo copia trechos
aleatodrios nem reune informagdes secundarias em excesso. Ela
apresenta, de modo breve e organizado, o que o texto comunica
como um todo. Para sintetizar, o leitor precisa identificar o tema,
as ideias principais e a relagdo entre elas.

As ideias principais sdo aquelas que sustentam o sentido
central do texto. Sem elas, a compreensao fica comprometida.
As ideias secundarias complementam, explicam, exemplificam,
detalham ou reforgcam as principais. Saber diferenciar umas das
outras é essencial para evitar interpretagdes superficiais ou

SOIW ~

uca®

confusas. Muitas vezes, questGes de leitura exploram
justamente essa diferenca, apresentando alternativas que tra-

- zem detalhes verdadeiros, mas que n3o correspondem 3 ideia

principal.

A andlise de textos de diversos géneros também exige
atengdo a estrutura. Um texto narrativo costuma apresentar
personagens, tempo, espaco, conflito e desfecho. Um texto ar-
gumentativo apresenta tese, argumentos e conclusdo. Um texto
instrucional organiza passos ou comandos. Um texto expositivo
explica informagdes de forma objetiva. Cada género orienta o

: modo como o leitor deve buscar sentido.

RECONHECIMENTO DO TEMA CENTRAL DO TEXTO

Reconhecer o tema central de um texto é uma das primeiras
habilidades necessarias para compreendé-lo adequadamente. O
tema central é o assunto principal em torno do qual o texto se or-
ganiza. Ele funciona como eixo de sentido: todas as informagées
relevantes se relacionam a ele de alguma forma. Quando o leitor

. identifica o tema, consegue compreender melhor a finalidade
: do texto, selecionar informacgdes importantes e evitar distracdes

causadas por detalhes secundarios.

Para reconhecer o tema, é Util perguntar: “sobre o que o
texto trata principalmente?”. Essa pergunta deve ser respondi-
da considerando o conjunto do texto, e ndo apenas uma frase
isolada. Muitos textos apresentam exemplos, dados, persona-
gens, acontecimentos ou opinides que podem confundir o leitor.
O tema central ndo é qualquer informagdo mencionada, mas o

- assunto que organiza o texto como um todo.

O titulo pode ajudar na identificagdo do tema, mas ndo
deve ser usado de forma automatica. Alguns titulos sdo diretos e
informativos, indicando claramente o assunto. Outros sdo criati-
vos, irénicos, metaféricos ou provocativos, exigindo leitura mais
cuidadosa. Um titulo como “O prego da pressa” pode tratar de
transito, consumo, satide mental ou rotina de trabalho. Somente
a leitura do texto permite confirmar o tema.

A repeticdo de palavras e ideias também pode indicar o

palavras relacionadas pertencem ao mesmo campo semantico,
é provavel que estejam ligadas ao assunto principal. Em um tex-
to sobre meio ambiente, por exemplo, podem aparecer termos
como polui¢do, desmatamento, clima, residuos, sustentabilida-
de e preservagdo. Essas pistas ajudam o leitor a perceber o eixo
tematico.

A introdugdo e a conclusdo costumam trazer pistas impor-

. tantes. Em muitos textos, o inicio apresenta o assunto e o final
. retoma a ideia principal. No entanto, isso ndo é regra absoluta.

Em textos literarios, cronicas ou narrativas, o tema pode ser
construido de forma indireta, por meio de situagdes, persona-
gens, imagens ou conflitos.
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celulares na escola”, enquanto a opinidao do autor pode ser
favoravel, contraria ou intermediaria. Confundir tema com opi-
nido pode prejudicar a interpretacgdo.

Outra diferenca importante é entre tema e ideia principal.
O tema é mais geral; a ideia principal ja apresenta o que o texto
afirma sobre esse tema. Se o tema é “alimentagdo saudavel”, a
ideia principal pode ser “a alimentagdo saudavel deve ser incen-
tivada desde a infancia para prevenir doengas”. Assim, o tema
responde ao assunto, enquanto a ideia principal indica a mensa-
gem central desenvolvida.

Em textos narrativos, o tema pode nao aparecer explicita-
mente. Uma histdria sobre um personagem que mente e sofre
consequéncias pode ter como tema a honestidade, a responsa-
bilidade ou as consequéncias das escolhas. Nesse caso, o leitor
precisa inferir o tema a partir dos acontecimentos.

SINTESE DO CONTEUDO GLOBAL

Apontar a sintese do conteudo global de um texto significa
apresentar, de forma breve e organizada, o seu sentido principal.
A sintese ndo é uma copia de frases do texto, nem uma lista de
detalhes soltos. Ela é uma reconstrugdo do conteudo essencial,
feita com as palavras do leitor, preservando a ideia central e as
relagdes mais importantes entre as informagdes.

Para elaborar uma boa sintese, o primeiro passo é compre-
ender o tema central. Sem saber sobre o que o texto trata, o leitor
tende a selecionar informacgGes aleatdrias. Depois, é necessario
identificar as ideias principais, isto é, aquelas que sustentam o
desenvolvimento do texto. As informagdes secundarias devem
ser usadas apenas quando forem indispensdveis para explicar a
ideia central.

Uma sintese deve ser mais curta que o texto original. Isso
parece simples, mas muitos leitores confundem sintese com
reprodugdo extensa. Sintetizar é reduzir sem distorcer. O leitor
deve retirar repeticGes, exemplos excessivos, explicagbes com-
plementares e detalhes menos relevantes, mantendo o nucleo
do sentido.

Em textos informativos, a sintese costuma responder a per-
guntas como: o que aconteceu? com quem? onde? quando?
por qué? com quais consequéncias? Em uma noticia sobre uma
campanha de vacinagado, por exemplo, a sintese deve indicar que
houve uma campanha, qual era seu objetivo, quem era o publi-
co-alvo e qual resultado ou orientagdo principal foi apresentada.

Em textos argumentativos, a sintese deve destacar a tese
e 0s argumentos centrais. Um artigo de opinido sobre o uso de
tecnologia na educagdo pode defender que os recursos digitais
melhoram a aprendizagem quando usados com planejamento. A
sintese deve incluir essa posi¢do e os principais motivos apresen-
tados, sem se prender a cada exemplo usado pelo autor.

Em textos narrativos, a sintese deve apresentar a situacdo
principal, os personagens relevantes, o conflito e o desfecho,
quando houver. Ndo é necessario mencionar todos os detalhes
da narrativa. Em uma fabula, por exemplo, a sintese deve mos-
trar o acontecimento central e a ligdo construida pela histdria.

A sintese também exige respeito ao sentido do texto. O lei-
tor ndo deve acrescentar opinides pessoais, conclusdes que ndo
estdo sustentadas ou informagdes externas. Interpretar critica-
mente é importante, mas a sintese deve representar o conteido
do texto, ndo substituir a voz do autor pela opinido do leitor.

Uma estratégia eficiente é sublinhar ou anotar palavras-cha-
ve e ideias principais de cada paragrafo. Depois, o leitor pode
perguntar: “qual é a mensagem geral formada por essas ideias?”.
Essa pergunta ajuda a construir uma sintese coerente.

E preciso ter cuidado com alternativas que apresentam de-
talhes verdadeiros, mas ndo resumem o texto. Em atividades de
compreensdo, muitas opgdes trazem informagdes presentes no
texto, porém secundarias. A resposta correta geralmente é aque-
la que abrange o conteudo global, e ndo apenas um fragmento.

A sintese deve manter sequéncia légica. Em vez de reunir
frases desconectadas, deve mostrar como as ideias se relacio-
nam. Palavras como “o texto apresenta”, “defende”, “explica”,

” o«

“narra”, “compara” e “alerta” podem ajudar a formular sinteses.

GENEROS TEXTUAIS E SEUS PROPOSITOS
COMUNICATIVOS

Os géneros textuais sdao formas relativamente estdveis de
texto que circulam socialmente para cumprir determinadas
finalidades comunicativas. Eles surgem das necessidades de
comunica¢do da vida cotidiana, escolar, profissional, artistica,
cientifica, jornalistica, digital e institucional. Reconhecer o géne-
ro textual é essencial para compreender o propdsito do texto e
interpretar corretamente suas escolhas de linguagem, estrutura
e conteldo.

Cada género possui uma finalidade predominante. A noticia
busca informar fatos de interesse publico. O artigo de opinido
busca defender um ponto de vista. A crénica costuma refletir
sobre situagdes cotidianas, muitas vezes com humor, ironia ou
sensibilidade. A receita orienta a preparagdao de um alimento.
O manual de instrugdes ensina o uso de um produto ou pro-
cedimento. A propaganda tenta persuadir. O poema explora
linguagem expressiva e sentidos multiplos. O e-mail comunica
uma mensagem a determinado destinatario. A entrevista apre-
senta perguntas e respostas.

Reconhecer o propdsito do género ajuda o leitor a com-
preender por que o texto foi produzido. Um mesmo tema pode
aparecer em géneros diferentes com objetivos distintos. O tema
“vacinacdo”, por exemplo, pode aparecer em uma noticia infor-
mando nimeros de imunizagdo, em uma campanha publicitaria
incentivando a populagdo, em um artigo de opinido defendendo
politicas publicas, em uma charge criticando desinformagdo ou
em um texto cientifico explicando funcionamento das vacinas. O
tema pode ser semelhante, mas o propésito muda.

A estrutura do texto também indica o género. Uma no-
ticia costuma apresentar titulo, lide, informagGes objetivas e
desenvolvimento dos fatos. Um artigo de opinido apresenta tese,
argumentos e conclusdo. Uma receita apresenta ingredientes e
modo de preparo. Uma entrevista organiza-se por perguntas e
respostas. Um anuncio combina imagens, frases de impacto e
apelo persuasivo. Observar esses elementos ajuda a identificar
o género.

A linguagem varia conforme o género e o publico. Textos
cientificos tendem a usar termos técnicos e explicagdes objeti-
vas. Textos publicitdrios usam linguagem persuasiva, slogans e
recursos visuais. Textos literarios podem explorar ambiguidades,
imagens, metaforas e ritmo. Textos instrucionais utilizam verbos
no imperativo ou formas que indicam orientagdo, como “mistu-

re”, “acesse”, “ verifique”.

” u

preencha”,
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RACIOCINIO LOGICO

COMPREENSAO, ANALISE E RESOLUCAO DE PROBLE-
MAS QUE ENVOLVAM NUMEROS RACIONAIS, TAXAS,
PORCENTAGENS, OPERACOES NAS FORMAS DECIMAL
E FRACIONARIA

A Matemitica aplicada ao raciocinio légico ndo se resume
a execucdo de calculos. Sua principal fungdo é oferecer méto-
dos para organizar informagdes, reconhecer relagdes, formular
hipoteses e chegar a conclusdes coerentes. Em um problema, é
necessario distinguir o que foi informado, o que deve ser desco-
berto e quais condig¢des limitam as respostas possiveis.

O calculo mecanico ocorre quando uma operagdo é execu-
tada sem compreensdo da situagdo. O raciocinio estruturado,
por outro lado, envolve interpretar os dados, selecionar uma es-
tratégia, executar os procedimentos e verificar se o resultado é
compativel com o enunciado.

Um método geral de resolugdo pode ser organizado pelas
seguintes etapas:

* |[dentificar a pergunta central do problema.

= Separar os dados relevantes das informagdes secundarias.

= Reconhecer as relagGes matemadticas existentes.

= Escolher uma representagdo e uma estratégia de resolugdo.

= Executar os cdlculos respeitando sinais, unidades e
prioridades.
» Verificar se a resposta satisfaz todas as condigOes
apresentadas.

» Operagdes e propriedades

Ordem das operagoes e calculo eficiente

Em expressdes numéricas, a ordem convencional evita re-
sultados ambiguos. Primeiro, resolvem-se as operagdes dentro
de parénteses. Depois, potenciagGes e radiciagées. Em seguida,

multiplicagGes e divisdes, da esquerda para a direita. Por fim, adi-

¢Oes e subtragdes, também na ordem em que aparecem.

As propriedades das operagGes permitem simplificar cal- :

culos. A propriedade comutativa autoriza trocar a ordem das
parcelas ou dos fatores. A associativa permite modificar os agru-
pamentos em adi¢Bes e multiplicagdes. A distributiva relaciona
multiplicagdo e adigdo: em vez de calcular 7 x 19 diretamente,
pode-se fazer 7 x (20 - 1), obtendo 140 - 7.

Subtragdo e divisdo ndo sdo comutativas. Portanto, tro-

car a ordem dos termos altera o resultado. Essa observagdo é

importante em problemas de diferenca, reparticdo, razio e e 4. Trata-se de uma progressdo aritmética. Na sequéncia 3, 6,

comparagao.

SOIW ~
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» Conjuntos numéricos e divisibilidade

Classificagdo e propriedades dos niimeros

Os numeros naturais sao utilizados principalmente em con-
tagens. Os inteiros incluem nimeros positivos, negativos e o zero.
Os racionais podem ser expressos como fragdes entre inteiros,
incluindo decimais exatos ou periddicos. Os irracionais possuem
representacdo decimal infinita e ndo periddica. Racionais e irra-
cionais formam o conjunto dos nimeros reais.

A divisibilidade contribui para problemas de agrupamento e

* periodicidade. O maximo divisor comum é util quando se deseja
- formar grupos iguais com a maior quantidade possivel de ele-

mentos. O minimo multiplo comum é adequado para identificar
guando eventos periddicos voltardo a ocorrer simultaneamente.

> FragGes, razoes e porcentagens

Equivaléncia e proporcionalidade
FracGes equivalentes representam a mesma quantidade. Por

- exemplo, 1/2, 2/4 e 50/100 possuem o mesmo valor. Para com-
¢ parar fragdes, pode-se utilizar denominadores comuns, produtos

cruzados ou representagles decimais.

A razao compara duas quantidades por meio de uma divisdo.
A proporg¢do é uma igualdade entre razoes. Na proporcionalidade
direta, duas grandezas aumentam ou diminuem mantendo uma
razdo constante. Na proporcionalidade inversa, o aumento de
uma corresponde a redug¢do da outra.

Porcentagem é uma razdao com denominador cem. Um au-

. mento de 20% sobre 150 corresponde a 30, resultando em 180. A

reducdo de 20% sobre 180, entretanto, ndo retorna a 150, pois a
base de calculo mudou. Essa diferenga mostra por que variagées
percentuais sucessivas ndo devem ser simplesmente somadas ou
anuladas sem analise.

SEQUENCIAS, PADROES, RELAGOES E RESOLUGAO DE
PROBLEMAS

> Identificacdo de sequéncias e regularidades

Regras aditivas, multiplicativas e alternadas

Uma sequéncia é uma sucessdo ordenada de numeros, figu-
ras ou simbolos. Para descobrir sua regra, é necessario comparar
termos consecutivos e observar diferencas, razoes, alternancias
ou relagdes entre posigoes.

Na sequéncia 5, 9, 13, 17, cada termo é obtido pela adigao

12, 24, cada termo é o dobro do anterior, caracterizando uma
progressdo geométrica.
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Nem todas as sequéncias seguem uma Unica operagdo. A
sequéncia 2, 5, 4, 7, 6, 9 pode ser interpretada por duas sub-
sequéncias intercaladas: 2, 4, 6 e 5, 7, 9. Antes de concluir que
ndo existe padrdo, é necessario testar diferentes formas de
organizagao.

A analise pode considerar os seguintes elementos:

= Diferenga entre termos consecutivos.

* Razdo entre um termo e o anterior.

= Alternancia de duas ou mais operagoes.

= Separacdo dos termos de posi¢Oes pares e impares.

* Relagdo entre o valor do termo e sua posigao.

* Repeticao periddica de simbolos ou configuragbes.

v

Progressoes e generalizagdo

Determinagao de termos distantes

Em uma progressao aritmética, ndo é necessario construir
todos os termos para encontrar uma posigao distante. Se o pri-
meiro termo é 4 e a razdo é 3, o décimo termo pode ser obtido
acrescentando nove razdes ao primeiro: 4 + 9 x 3 = 31,

Em progressGes geométricas, cada avango de posi¢do cor-
responde a uma multiplicagdo pela razdo. Se a sequéncia comega
em 2 e dobra a cada etapa, os termos sdo 2, 4, 8, 16 e assim
sucessivamente.

A generalizagdo transforma uma regularidade observada em
uma regra aplicdvel a qualquer posigdo. Essa capacidade é essen-
cial para o pensamento algébrico e para a resolugdo eficiente de
problemas.

> RelagOes entre grandezas

Proporcionalidade direta e inversa

Se cinco unidades de um produto custam 40 reais, dez
unidades custardo 80 reais, desde que o preg¢o unitario perma-
nega constante. Nesse caso, quantidade e custo sdo diretamente
proporcionais.

Em uma tarefa realizada no mesmo ritmo, aumentar o nu-
mero de trabalhadores pode reduzir o tempo necessario. Essa
relacdo pode ser inversamente proporcional, desde que as con-
di¢es de produtividade sejam equivalentes.

A regra de trés somente deve ser aplicada depois da identifi-
cacgdo do tipo de relagdo. Organizar nimeros em uma tabela sem
compreender as grandezas pode levar a inversdo inadequada dos
valores.

» Estratégias de resolucdo de problemas

Representagao, tentativa e verificagao

Problemas de idades, horarios, producdo, dinheiro ou deslo-
camento podem ser resolvidos por equagdes, tabelas, desenhos,
diagramas ou tentativas organizadas. A escolha depende da es-
trutura da situacgdo.

Resolver de tras para frente é util quando o valor final e as
transformagdes sdo conhecidos. Se uma pessoa gastou metade
do dinheiro, depois 20 reais, e terminou com 30 reais, pode-se
desfazer as operagdes: antes de gastar 20 reais, possuia 50; antes
de gastar a metade, possuia 100.

AMOSTRA

A tentativa organizada nao significa adivinhac¢do. Ela exige
selecionar possibilidades de modo sistematico, registrar resulta-
dos e eliminar aquelas que contradizem as condi¢des. Ao final, a
resposta deve ser recolocada no contexto e testada no enuncia-
do original.

CONJUNTOS, CONTAGEM, COMBINATORIA E
PROBABILIDADE

» Nogdes de conjuntos

Pertinéncia, inclusdo e operagoes

Um conjunto é uma cole¢do de elementos definidos por
uma caracteristica. A relagdo de pertinéncia indica se um objeto
pertence ao conjunto. A relagao de inclusdo compara conjuntos:
se todos os elementos de A também pertencem a B, entdo A é
subconjunto de B.

A unido reune os elementos que pertencem a pelo menos
um dos conjuntos. A interse¢do reune os elementos comuns. A
diferenga contém os elementos de um conjunto que ndo per-
tencem ao outro. O complemento considera os elementos do
conjunto universo que estdo fora do conjunto analisado.

Em problemas com dois conjuntos, é importante come-
¢ar pela intersecdo. Se 30 pessoas estudam Inglés, 20 estudam
Espanhol e 8 estudam ambos, o total que estuda pelo menos
uma lingua é 30 + 20 - 8 = 42. A intersec¢do é subtraida porque foi
contada duas vezes.

> Principios de contagem

Adicdo e multiplicagdo de possibilidades

O principio aditivo é aplicado quando as alternativas sdo ex-
cludentes. Se alguém pode escolher trés modelos de caderno ou
dois modelos de fichario, ha cinco possibilidades.

O principio multiplicativo é utilizado quando uma escolha
ocorre em etapas sucessivas. Se existem quatro camisas e trés
calgas, podem ser formadas 4 x 3 = 12 combinagdes.

A contagem pode ser apoiada por tabelas ou arvores de
possibilidades. Esses recursos ajudam a evitar repeti¢cées e omis-
sdes, especialmente quando existem restrigdes.

Os principais modelos combinatdrios distinguem-se pela re-
levancia da ordem:

Modelo Ordem relevante? Uso caracteristico
~ . Ordenar todos os
Permutacao Sim
elementos
. . Selecionar e ordenar
Arranjo Sim
parte dos elementos
. o ~ Formar grupos sem
Combinagdo Nao . grup
considerar a ordem

> Fatorial, permutag¢bes e agrupamentos

Organizag¢do de elementos distintos

O fatorial de um numero natural positivo corresponde ao
produto desse numero por todos os naturais positivos menores
que ele. Assim, 4! =4 x3x2x1=24,
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LEGISLACAO APLICADA

AO SERVIDOR

REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES (LEI N2 8.112/1990) E ALTERAGOES POSTERIORES )

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990
Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N2 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 DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 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. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser co-
metidas a um servidor.

Pardgrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei, com denominagdo prépria e vencimento
pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissdo.

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

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGCAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o 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 - aptiddo fisica e mental.

§19 As atribuigcdes 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 atribuicGes sejam compativeis com a deficiéncia de que 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 tecnolégica federais poderdo prover seus cargos com professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de 20.11.97)

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

Qoliicao
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Art. 72 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.
Art. 82 S3o formas de provimento de cargo publico:
| - nomeagao;

Il - promogao;

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

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

V - readaptacdo;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegragao;

IX - recondugao.

SECAO II
DA NOMEAGCAO

Art. 92 A nomeacao 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
cargos de confianga vagos. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissao
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribui¢des do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera
optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da inte-
rinidade. (Redacdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeagdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concur-
so publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem
de classificagdo e o prazo de sua validade.

Pardgrafo uUnico. Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de
carreira na Administracdo Publica Federal e seus regulamentos.
(Redacdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO III
DO CONCURSO PUBLICO

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

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¢Ges de sua
realizacdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diério
Oficial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§29 N3o se abrird novo concurso enquanto houver candi-
dato aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo
expirado.

AMOSTRA

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

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

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

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

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

§42 S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacao. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

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

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

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

Paragrafo Unico. Sé 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¢des do
cargo publico ou da fungdo de confiancga. (Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

§12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.
(Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§22 O servidor sera exonerado do cargo ou serd tornado sem
efeito o ato de sua designagdo para fungdo de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observa-
do o disposto no art. 18. (Redag¢do dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

§32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§42 O inicio do exercicio de fungdo de confianga coincidira
com a data de publicagdo do ato de designagdo, salvo quando o
servidor estiver em licenc¢a ou afastado por qualquer outro mo-
tivo legal, hipétese em que recaird no primeiro dia util apds o
término do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias
da publicagdo. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

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

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apre-
sentard 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.(Redagdo
dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Segundo ldalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

FUNCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO, ES- so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

TRUTURA ORGANIZACIONAL

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

> Planejamento, organizagdo, direg¢do e controle

PLANEJAMENTO | -
S,
\

"

CONTROLE ORGAMN IZA(;E.D

DIRECAD

-

/ X
*

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condigdo futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma andlise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameacas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica
de etapas interligadas que resultarao na construgao de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
* Representa o ponto de partida;

v

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las
totalmente;

* Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com

* Processo: € a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definigdo de metas a se-
rem atingidas;

* Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:

= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

* Analisar a situa¢do atual: Compreender a realidade da
organizagao;

* Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

* Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as agoes
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
= Fornece um direcionamento claro (“norte”);

* Facilita a concentracdo de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagao;

* Contribui com a motivagdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizagao.

Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):
A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir

exatid3do; os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-

= Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as ag¢oes atuais o moldam;

» Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

= Leva a organizagdo a reconhecer tanto suas limitagOes
guanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no em si.

Qoliicao

to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:

* Abrangéncia global;

= Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

* Foco em longo prazo;

* Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.
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Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagndstico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementacgao;

* Acompanhamento e controle.

> Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
» Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
* Enfoque departamental e de médio alcance.

» Planejamento Operacional (ou de Chédo de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execugcdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das a¢des a serem realizadas;

» Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

* Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;

= Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e

genéricos
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TATICO
Foco em um departamento, médio praze e objetivos detalhados.

-
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COPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

» Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizacdo, sendo a base da definicdo da sua
identidade institucional.

AMOSTRA

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagao faz?”

Missao:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizacdo cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visao:

Descreve o objetivo maior e a projecdo de futuro da organi-
zacdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem cardter mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fun¢do voltada para
o futuro.

Valores:

Sdo os principios e crengas fundamentais da organizacgdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

» Analise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameagas), € uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa analise envolve o cruzamento de quatro variaveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que estd inserida.
Com base nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutengao, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizagdo.

* Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

* Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagdo e que estdo fora
de seu controle.

* Oportunidades: Condi¢Oes externas favoraveis.

* Ameacas: Riscos e obstaculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que consi-
dera trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:
* Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizac¢do.
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