Soﬂ"i'@;ﬁ@

a solugao para o seu concurso!

0SSORO0 - RN

A\

Agente Administrativo

SL-0520T-26
7901183010844

B

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/camara-mossoro-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-052OT-26-MOSSORO-RN-AGT-ADM

INDICE

Lingua Portuguesa

1. Organizacdo do texto: Propdsito comunicativo; Tipos de texto (dialogal, descritivo, narrativo, injuntivo, explicativo e

argumentativo; Progressdo tematica; Paragrafagdo; Citagdo do discurso alheio; Informagdes implicitas .......ccccccvevveennenne 7
2. GENEIOS AISCUISIVOS ...uviueitieutiiteetesttesteestesteeuteste e bt suee bt eatesheesbesae e beesee bt eaeesbeeaeeshe e beeatesheeabeeatenseebtebeeatesbeenbesaeenbesabenbeentenee 10
3. Mecanismos coesivos; Fatores de coeréncia textual 13
4. Linguagem denotativa & liNGUAZEM CONOTAtIVA ..iiiuiiiiiiiiiiiiee ittt ettt e st e e s sbe e e s baeessabaeessabeessbteessbaeessssaeessseeannns 16
5.  Conhecimento linguistico: Variagao lINGUISTICA ....uuiiiiiiiiiiiie ettt s e e s sae e e st ae e e s bae e e s sbae e sabeeesssaeesnaneas 17
6. Classes de Palavras: USOS € QUEGUAGTES ...ecciveieiiieeeriiieeeritieeesteeesstteeesteeessstaeesssseeesssseesssseeesssseessaseeessseeesssseessssseessssesesneees 18
7. Convengdes da norma padrdo (no ambito da concordancia, da regéncia, da ortografia e da acentuagdo gréfica) ............ 28
8. Organizacdo do periodo simples € do Periodo COMPOSTO.....uiiiiiiiiiiiie ittt e s e e s saee e sbaeessabaeessrreeesseeessnnes 41
LS T oo T4 AU T L= Lo J OO PP RURPPPPPT 45
10. Relagbes semanticas entre palavras (sinonimia, antonimia, hiponimia e hiperonimia) .......cccceccveevieiiieiiieiie e 47
Legislacao
1. Regimento Interno da Camara Municipal de Mossord/RN (Resolucdo n® 25/2025) e suas alteragdes.......ccccccevvevvveereennen. 59
2. Lei Organica do Municipio de MosSOrG/RN € SUAS GILEIACOES .....cuvieeveiereereecreeeteeeeteeereeeteeeteeeeeeeteeereeeteeereesareenbeesareenanas 59
3. Leide Improbidade Administrativa (Lei N2 8.429/1992) € SUAS @ltEIragOES.....c.eeevveeeeeerreecreecteeeeree ettt ereeetreeereeeareenteeeanes 59
Informatica
1. Sistemas operacionais e arquivos: conhecimentos bdasicos de sistemas OpPeracionais........ccecvveereieeiiiieeeiciieeenieeeeceee e 75
2. Gerenciamento de arquivos e pastas; tipos de arquIVOS € EXTENSOES ......ueeevveeeriirreriireeeeireresrreeesirreeesaeeesssaeeesseeesssseessnnes 85
3. ArmazenamENtO €M NUVEIM c...uiiiiiuriie ittt e eitee e st e e ettt e ettt e s aabeeesambeeeesbeeeassteeeabbeeeebbeeeaabaeesambeeeeasbeeeeasbeesanbeeesnbeeesabeeesansaeas 88
B - - 1ol U o TSRS 91
5. Google Workspace: conceitos e funcionalidades; Google Drive; criagdo, organizagao, compartilhamento e colaboragao
em arquivos; permissoes de acesso € hiStOrICO e VEISGES ... .uuiiiuiiiiiiieieiree ittt e ssiee e sste e e sbaeesaaeeesbaeessnbeeesabeeessbeeessaseeas 95
6. LibreOffice Writer: criagdo, edi¢do e formatagdo de documentos; fontes, paragrafos, listas e tabelas; configuragdo de
pagina; insergdo de imagens e links; revisdo e comentarios; atalhos; impressdo € exportagdo.........cccceeecveeveeecreesveereennns 99

7. LibreOffice Calc: criagdo, edicdo e formatagdao de planilhas; células, linhas, colunas e intervalos; organizacdo e
classificagdo de dados; férmulas e fungdes basicas; referéncias de células; graficos; atalhos; configuragcdo e impressdo. 105

8. LibreOffice Impress: criagdo, edicdo e organizagdo de apresentagdes; slides, temas e layouts; formatagdo de textos;
insercdo de imagens, tabelas, graficos e links; transicdes e animagdes; apresentagdo € eXportagdo.......ccceeeeveeercrveeernnnen. 109

9. Redes, Internet e correio eletronico: conceitos basicos de Internet; navegadores; mecanismos de busca; abas, favoritos,
histérico e downloads; correio eletronico; envio, recebimento e anexos; conceitos basicos de redes; Internet, intranet
€ Wi-Fi; diSPOSITIVOS U8 MU .....ceiiciiieiiiie ettt ettt e e tee et e st e e e sate e e e sbeeeeaaaee s steeesseeeeansaeeanseeesssseeaassneesnsseeesnseeesansaeenas 111

10. Seguranca da informagdo: senhas e autenticagdo; virus, worms, trojans, ransomware, spyware e phishing; protecao de
(oo [o 1 o Jo - Il o] = Ya Lot K e [N =T ={ U] = o Lo PRSP 127

11. Inteligéncia Artificial: conceitos basicos de Inteligéncia Artificial e Inteligéncia Artificial Generativa; uso de ferramentas
de IA no ambiente de trabalho; elaboragdo de prompts; verificagdo e revisdao das informag¢des geradas; limitagdes e
possibilidade de erros; privacidade, protegdo de dados, direitos autorais, ética e uso responsavel da A .........c.cccceevvens 138

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . S()lilgglm®

a solugao para o seu concursol

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/camara-mossoro-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-052OT-26-MOSSORO-RN-AGT-ADM

INDICE

Conhecimentos Especificos
Agente Administrativo

v W

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . S()lilgglm®

Conhecimentos basicos em Administragdo: fungdes do processo administrativo: planejamento, organiza¢do, diregao e
controle; niveis de planejamento; habilidades admiNiSTrativas........cccueerieeiieniiecie e sre e sre e sane e

ESTrULUIAs OFaNIZACIONAIS . .uuuvviiieiiiiiiiieeee e ettt ee e e e sttt e e e e sstb bttt e e s ssusbbeeeeesaaasbsaeaeesaaasbbaeeeessaansssaaeesenssssssaeessssnsnsneneessnnnsenes
(DLl o r-Ta =T aa =T 1 - 172 oF- [o B O PP TPPPUPPPRRIRE
Centralizagdo e descentralizagdo; eficiéncia, eficacia e efetividade .......ooovieiriiiiiii e

Relagdes humanas, comunicagdo e lideranca: relagdes interpessoais no ambiente de trabalho; comunicagdo
organizacional; comunicagdo Verbal @ NA0 VEIDAl .......eiiiiiiiiiecee et s bbb e s rae s

Trabalho em equipe; lideranga; estilos de lideranga; motivacdo; teorias motivacionais; gestdo de conflitos; negociagdo.
Comportamento OFZANIZACIONA ....ciiiiiiiiiiiee ittt erree et e e st e e e s te e e s s bbeeesbaeesaabaeesaabeeesabeaeesssseessaeeesabaeesnnrenesnne

Gestdo de processos e projetos: conceitos de processos, atividades e tarefas; gestdo e mapeamento de processos;
conceitos basicos de gestdo de projetos; ciclo de vida dos projetos; planejamento, execugdo, monitoramento e
ENCEITAMENTO UE PrOJELOS ..eeuvieuireteeiiee ittt eite sttt esttestee sttt ebeesateesaseesseessseesseeanseessseanseeanseesaseeseesnseesssesnseesnseenssesseesnseesnseenne

Nogdes de Direito Constitucional: Constituicdo Federal: principios fundamentais e direitos e garantias fundamentais....

Organizagdo do Estado: organizagdo politico-administrativa; Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios; competéncias
TYVUNIECIP@IS -+ttt euttteeeittee ettt e et e e ettt e e et e e e bt te e ettt e s aube e e s st e e e e st e eeaaseeeasbeeesabeeesaabe e e s nseeeaans e e e aseeeeaneeeeaneeeseabeee e nbaeeenbeeeenneeennneas

Poder Legislativo: organizacdo, atribuicGes e competéncias das Camaras Municipais; fiscalizagdo do Municipio..............
Processo legislativo: iniciativa, proposi¢cdes, emendas, discussdo, votagdo, san¢do, veto, promulgacdo e publicacdo.......

Nog¢des de Direito Administrativo: art. 37 da Constituicdo Federal; principios da Administragdo Publica.

PN o3 Lo [ T LR (=AY SRRt

Administracdo de materiais, patrimonio e logistica: conceitos basicos de administracdo de materiais; gestdo e controle
de estoques; armazenamento e distribUiCa0; INVENTATIO .....c.eeeiiiieiiiiee e e e et e e s sree e e re e e e saeeeenaeaens

PatrimoOnio publico; tombamento, registro, movimentacdo e baixa de bens; conservagdo e controle de bens
[ 1A 10 Lo T o T 1 PP PPPRRR

(I =4 u or- TSRS
Lei n2 14.133/2021 (LicitagOes € Contratos AAMINISTratiVOS) .....cceecieeiuieeiieeeieeeieecteesieeeeteesre e st eereeeaeeeteeereesaeeebeesareesanas
Administragdo financeira e orgamentdria: no¢des de orgamento publico; principios or¢amentarios........cccccceeevcvveeeiveenne
Receitas e despesas publicas; fases da receita @ da deSPESa........cicuiieiciiieiiiiee e e e e rae e e s e e e s sare e e esareeeennns
(04T 11 {1 Yo ol o o = OSSR UPRUSPUPSRR

Matematica bdsica aplicada a administragdo: razdo, propor¢do, porcentagem, juros simples, juros compostos e
(gL =Yg o] gy =Tor- To N [N - Yo Lo 13Ut

Redagdo Oficial: caracteristicas da redagao oficial; clareza, precisdo, concisdo, objetividade, impessoalidade, formalidade
e padronizagdo; correspondéncia oficial; pronomes de tratamento; estrutura e elabora¢do de documentos oficiais.......

156
159
165

168
173

181
182
189
197
200

204

207
210
211
255
256
259

261

a solugao para o seu concursol

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/camara-mossoro-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-052OT-26-MOSSORO-RN-AGT-ADM

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

ORGANIZACAO DO TEXTO: PROPOSITO COMUNICATI-
VO; TIPOS DE TEXTO (DIALOGAL, DESCRITIVO, NARRA-
TIVO, INJUNTIVO, EXPLICATIVO E ARGUMENTATIVO;
PROGRESSAO TEMATICA; PARAGRAFACAO; CITACAO
DO DISCURSO ALHEIO; INFORMAGCOES IMPLICITAS

PROPOSITO COMUNICATIVO E TIPOS DE TEXTO

A organizagdo textual esta diretamente relacionada ao pro-
posito comunicativo, ou seja, a intengdo do emissor ao produzir
um texto.

Esse propdsito determina a escolha do tipo textual e in-
fluencia a forma como as informacgOes sdo apresentadas. Para
compreender melhor essa relagdo, vamos explorar o conceito de

propdsito comunicativo e as caracteristicas dos principais tipos

de texto.

» Propdsito Comunicativo
O propdsito comunicativo refere-se a intengdo do autor ao
produzir um texto. Em qualquer situacdo de comunicagdo, hd um
objetivo especifico, como informar, persuadir, instruir ou narrar
um fato. Esse propdsito define a estrutura e os recursos linguisti-
cos empregados na construgao textual.
Exemplos de propdsitos comunicativos:
Informar: Noticia de jornal relatando um acontecimento.

Convencer: Texto publicitdrio promovendo um produto.

Orientar: Manual de instrugdes explicando o uso de um
aparelho.

Entreter: Cronica ou conto criados para divertir o leitor.

A clareza no propdsito comunicativo é essencial para que o

texto cumpra sua funcdo e seja compreendido pelo leitor.

> Tipos de Texto
Os textos podem ser classificados em diferentes tipos, con-
forme sua fungdo e estrutura. Embora, na pratica, os textos
costumem apresentar caracteristicas de mais de um tipo, essa
categorizagdo ajuda na analise e interpretacgdo textual.

> Texto Dialogal

O texto dialogal é estruturado com base em trocas comu-

nicativas entre interlocutores. Ele aparece frequentemente em
textos teatrais, entrevistas e conversas do dia a dia.

Solmm -
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» Caracteristicas:

= Presenca de interlocutores (falantes e ouvintes).
* Usode marcas de oralidade, como interjei¢Ges e repetigoes.
= Emprego de recursos graficos, como travessdes e aspas
para indicar falas.

Ex.:

Vocé estd indo ao cinema hoje?

Sim, vou assistir ao novo filme.

» Texto Descritivo:

O texto descritivo tem como objetivo representar detalha-
damente pessoas, lugares, objetos ou sensagdes, criando uma
imagem mental no leitor.

» Caracteristicas:

* Uso abundante de adjetivos e advérbios.

* Verbos no presente ou no pretérito imperfeito.

» Apresentagdo estatica das informagGes (sem progressdo

narrativa).
Ex.: “A casa era grande, com janelas de madeira pinta-
das de branco. O jardim, repleto de rosas vermelhas,
exalava um perfume suave.”

» Texto Narrativo:
A narragdo relata eventos que ocorrem ao longo do tempo,

. envolvendo personagens, espaco e um enredo estruturado.

» Caracteristicas:

* Presenca de narrador (em 12 ou 32 pessoa).

= Estrutura com introdugdo, desenvolvimento e desfecho.

* Uso de verbos de a¢do e conectores temporais.
Ex.:
“Jodo saiu de casa apressado. Precisava chegar ao traba-
lho antes das oito, mas o transito estava caotico.”

» Texto Injuntivo:

O texto injuntivo tem como objetivo orientar ou instruir o
leitor sobre a realizagdo de uma agdo. E comum em manuais, re-
ceitas e regulamentos.

= Caracteristicas:

* Uso de verbos no imperativo.

* Frases diretas e objetivas.

» Organizagdo sequencial das informacgdes.
Ex.: “Pressione o botdo liga/desliga e aguarde o apare-
Iho iniciar. Em seguida, selecione a opg¢do desejada no
menu.”
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> Texto Explicativo:

O texto explicativo, também chamado de expositivo, apre-
senta informagBes de forma clara e objetiva para ampliar o
conhecimento do leitor sobre determinado assunto.

» Caracteristicas:

= Uso de conceitos e defini¢des.

* Emprego de exemplos e comparagoes.

= Estrutura légica e progressao das ideias.
Ex.: “A fotossintese é o processo pelo qual as plantas
convertem luz solar em energia quimica. Esse fenémeno
ocorre nos cloroplastos das células vegetais.”

> Texto Argumentativo:

O texto argumentativo tem como objetivo defender um
ponto de vista por meio da exposi¢do de argumentos fundamen-
tados. E o tipo de texto predominante em redacdes de concursos
e vestibulares.

» Caracteristicas:
= Apresentagdo de uma tese (opinido principal).
» Desenvolvimento com argumentos baseados em dados,
exemplos e raciocinios légicos.
* Conclusdo refor¢ando a ideia central.

Ex.: “A educagdo publica deve ser priorizada pelo gover-
no, pois é um direito fundamental da populagdo e um
fator essencial para o desenvolvimento social e econé-
mico do pais.”

O propdsito comunicativo define a intengdo do texto e
orienta a escolha do tipo textual adequado. Cada tipo de texto
possui caracteristicas especificas que garantem sua eficacia na
comunicagao.

PROGRESSAO TEMATICA E PARAGRAFAGAO

A organizag¢do das ideias dentro de um texto é fundamental
para garantir sua clareza e coesdo. Dois elementos essenciais para
essa organizagdo s3do a progressdo tematica e a paragrafagdo. A
progressao tematica determina a maneira como as informag&es
sdo desenvolvidas ao longo do texto, garantindo que o leitor
compreenda o raciocinio do autor.

Ja a paragrafacdo define a estrutura visual e logica do texto,
segmentando-o em partes coesas e bem estruturadas.

> Progressao Tematica
A progressdo tematica é o modo como o tema do texto se
desenvolve e avanga ao longo do discurso. Quando bem aplicada,
ela evita repeti¢cGes desnecessarias e impede que o texto fique
confuso ou truncado.

» Conceito e Importancia:

A progressao tematica garante que as informagdes no tex-
to sigam um fluxo ldgico e coerente. Um texto sem progressdo
clara pode ser redundante, circular ou confuso, dificultando sua
compreensao.

AMOSTRA

Exemplo de um texto sem progressdo temdtica: “O
Brasil é um pais da América do Sul. O Brasil tem mui-
tos estados. O Brasil tem um clima variado. O Brasil tem
uma populagdo grande.”

Agora, veja um exemplo com progressdo adequada:

“0O Brasil € um pais da América do Sul e possui 26 estados,
além do Distrito Federal. Devido a sua grande extensdo territo-
rial, apresenta um clima variado, indo do tropical ao subtropical.
Com uma populagdo superior a 200 milhdes de habitantes, é um
dos paises mais populosos do mundo.”

Perceba que, no segundo exemplo, hd um encadeamento
Iégico entre as frases, garantindo uma leitura fluida e coerente.

» Tipos de Progressdo Tematica:

Existem trés principais tipos de progressdo tematica, e cada
um deles influencia diretamente a organiza¢do do texto:

a) Progressdao Tematica Linear:

Na progressao linear, uma informacgdo nova é introduzida em
cada frase e se torna o tema da préxima.

Ex.: “A Amazbnia é a maior floresta tropical do mundo.
Essa floresta abriga milhares de espécies de animais e
plantas. Essas espécies desempenham um papel funda-
mental no equilibrio ambiental.”
Perceba que o final de uma frase serve como ponto de par-
tida para a préxima.

b) Progressdo Tematica por Encadeamento:

Aqui, o tema principal do texto se mantém, mas novas infor-
magoes sdo adicionadas a ele.

Ex.: “A Amazénia é a maior floresta tropical do mundo.
Além disso, abriga um ecossistema extremamente rico.
Outro aspecto importante é seu papel na regulag¢éo do
clima global.”
Nesse caso, a ideia central (Amazonia) é mantida, e novas
informagdes sao inseridas sem perder o foco.

c) Progressao Tematica por Salto ou Fracionada:

Ocorre quando ha mais de um tema sendo desenvolvido si-
multaneamente no texto, e eles vdo sendo intercalados.

Ex.: “A Amazénia € a maior floresta tropical do mundo.
O Cerrado, por sua vez, é o segundo maior bioma do
Brasil. Ambos desempenham um papel fundamental no
equilibrio ecoldgico.”

Aqui, dois temas distintos (Amazonia e Cerrado) sdo aborda-
dos, mas mantém uma relagdo entre si.

» Paragrafagao
A paragrafagao diz respeito a divisdo do texto em paragrafos
bem estruturados. Cada paragrafo deve conter uma ideia central
e estar conectado aos demais, formando um conjunto coeso.
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LEGISLACAO

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE MOSSORO/RN (RESOLUGCAO N2 25/2025) E SUAS ALTERAC()EQ

Prezado(a),

A fim de atender na integra o contetdo do edital, este tdpico serd disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea é
reservada para a incluséo de materiais que complementam a apostila, sejam esses, legisla¢bes, documentos oficiais ou textos relacio-
nados a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais séo organizados de acordo com o titulo do tdpico a que se referem e
podem ser acessados sequindo os passos indicados na pdgina 2 deste material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Caso prefira, também é possivel acessar o arquivo diretamente pelo link abaixo. Para isso, é necessdrio copiar e colar o link em
seu navegador: https.//www.mossoro.rn.leg.br/legislacao/regimento-interno/REGIMENTO INTERNO.pdf

Bons estudos!

LEI ORGANICA DO MUNICiPI10 DE MOSSORO/RN E SUAS ALTERACOES )

Prezado(a),

A fim de atender na integra o contetdo do edital, este tdpico serd disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea é
reservada para a inclusdo de materiais que complementam a apostila, sejam esses, legislagdes, documentos oficiais ou textos relacio-
nados a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sdo organizados de acordo com o titulo do tdpico a que se referem e
podem ser acessados sequindo os passos indicados na pdgina 2 deste material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Caso prefira, também é possivel acessar o arquivo diretamente pelo link abaixo. Para isso, é necessdrio copiar e colar o link em
seu navegador: https.//sistema.mossoro.rn.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/11661_texto_integral

Bons estudos!

LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA (LEI N2 8.429/1992) E SUAS ALTERAGOES )

LEI N2 8.429, DE 2 DE JUNHO DE 1992

DispéGe sobre as sang¢des aplicaveis em virtude da prdtica de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art. 37 da
Constituicdo Federal; e da outras providéncias. (Redag¢do dada pela Lei n 14.230, de 2021)

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

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O sistema de responsabilizacdo por atos de improbidade administrativa tutelara a probidade na organizagdo do Estado e
no exercicio de suas fung¢des, como forma de assegurar a integridade do patriménio publico e social, nos termos desta Lei. (Redagdo
dada pela Lei n? 14.230, de 2021)

Paragrafo uUnico. (Revogado).  (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 12 Consideram-se atos de improbidade administrativa as condutas dolosas tipificadas nos arts. 92, 10 e 11 desta Lei, ressalvados
tipos previstos em leis especiais.  (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 22 Considera-se dolo a vontade livre e consciente de alcangar o resultado ilicito tipificado nos arts. 992, 10 e 11 desta Lei, ndo
bastando a voluntariedade do agente.  (Incluido pela Lei n® 14.230, de 2021)
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§ 32 0 mero exercicio da fungdo ou desempenho de compe-
téncias publicas, sem comprovagdo de ato doloso com fim ilicito,
afasta a responsabilidade por ato de improbidade administrativa.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 42 Aplicam-se ao sistema da improbidade disciplinado
nesta Lei os principios constitucionais do direito administrativo
sancionador.  (Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 52 Os atos de improbidade violam a probidade na organi-
zacdo do Estado e no exercicio de suas fungdes e a integridade do
patriménio publico e social dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, bem como da administragdo direta e indireta, no am-
bito da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 62 Estdo sujeitos as sangOes desta Lei os atos de impro-
bidade praticados contra o patrimdnio de entidade privada que
receba subvencdo, beneficio ou incentivo, fiscal ou crediticio, de
entes publicos ou governamentais, previstos no § 52 deste artigo.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 72 Independentemente de integrar a administracdo indi-
reta, estdo sujeitos as sangGes desta Lei os atos de improbidade
praticados contra o patriménio de entidade privada para cuja
criagdo ou custeio o erdrio haja concorrido ou concorra no seu
patrimonio ou receita atual, limitado o ressarcimento de prejui-
Z0s, nesse caso, a repercussdo do ilicito sobre a contribui¢do dos
cofres publicos. (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

§ 82 Ndo configura improbidade a agdo ou omissdo de-
corrente de divergéncia interpretativa da lei, baseada em
jurisprudéncia, ainda que nao pacificada, mesmo que ndo venha
a ser posteriormente prevalecente nas decisGes dos érgaos de
controle ou dos tribunais do Poder Judicidrio. (Incluido pela
Lei n2 14.230, de 2021) (Vide ADI 7236)

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, consideram-se agente publi-
co o agente politico, o servidor publico e todo aquele que exerce,
ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleigdo,
nomeacao, designac¢do, contratagdo ou qualquer outra forma de
investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fun¢do nas
entidades referidas no art. 12 desta Lei. (Redagdo dada pela
Lei n2 14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. No que se refere a recursos de origem
publica, sujeita-se as sangdes previstas nesta Lei o particular, pes-
soa fisica ou juridica, que celebra com a administragdo publica
convénio, contrato de repasse, contrato de gestao, termo de par-
ceria, termo de cooperagao ou ajuste administrativo equivalente.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 32 As disposi¢Oes desta Lei sdo aplicaveis, no que cou-
ber, aquele que, mesmo ndo sendo agente publico, induza ou
concorra dolosamente para a pratica do ato de improbidade.
(Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 12 Os sdcios, os cotistas, os diretores e os colaboradores
de pessoa juridica de direito privado ndo respondem pelo ato de
improbidade que venha a ser imputado a pessoa juridica, salvo
se, comprovadamente, houver participacdo e beneficios dire-
tos, caso em que responderdo nos limites da sua participagao.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

§ 22 As sangOes desta Lei ndo se aplicardo a pessoa juridica,
caso o ato de improbidade administrativa seja também sancio-
nado como ato lesivo a administragdo publica de que trata a Lei
n2 12.846, de 19 de agosto de 2013. (Incluido pela Lei n?

Art. 42 (Revogado pela Lei n2 14.230, de 2021)

14.230, de 2021)

AMOSTRA

Editora

oluc

a solugao para o seu concursol

Art. 52 (Revogado pela Lei n2 14.230, de 2021)

Art. 62 (Revogado pela Lei n? 14.230, de 2021)

Art. 72 Se houver indicios de ato de improbidade, a autori-
dade que conhecer dos fatos representara ao Ministério Publico
competente, para as providéncias necessarias.  (Redag¢do dada
pela Lei n? 14.230, de 2021)

Paragrafo Unico. (Revogado).
14.230, de 2021)

Art. 82 O sucessor ou o herdeiro daquele que causar dano
a0 erdrio ou que se enriquecer ilicitamente estdo sujeitos apenas
a obrigacdo de repara-lo até o limite do valor da heranga ou do
patrimonio transferido.  (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de
2021)

Art. 82-A A responsabilidade sucessdria de que trata o art. 82
desta Lei aplica-se também na hipdtese de alteragdo contratual,
de transformacao, de incorporagao, de fusdao ou de cisdo societa-
ria.  (Incluido pela Lei n? 14.230, de 2021)

Pardgrafo Unico. Nas hipoteses de fusdo e de incorporagao,
a responsabilidade da sucessora sera restrita a obrigacdo de re-
paragdo integral do dano causado, até o limite do patrimdnio
transferido, ndo lhe sendo aplicaveis as demais sangbes previs-
tas nesta Lei decorrentes de atos e de fatos ocorridos antes da
data da fusdo ou da incorporagdo, exceto no caso de simulagdo
ou de evidente intuito de fraude, devidamente comprovados.
(Incluido pela Lei n2 14.230, de 2021)

(Redagdo dada pela Lei n2

CAPiTULO Il
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA

SECAO |
DOS ATOS DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA
QUE IMPORTAM ENRIQUECIMENTO ILiCITO

Art. 92 Constitui ato de improbidade administrativa impor-
tando em enriquecimento ilicito auferir, mediante a pratica de
ato doloso, qualquer tipo de vantagem patrimonial indevida em
razdo do exercicio de cargo, de mandato, de fungdo, de emprego
ou de atividade nas entidades referidas no art. 12 desta Lei, e
notadamente: (Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

| - receber, para si ou para outrem, dinheiro, bem moével ou
imdvel, ou qualquer outra vantagem econdmica, direta ou indi-
reta, a titulo de comissdo, percentagem, gratificacdo ou presente
de quem tenha interesse, direto ou indireto, que possa ser atingi-
do ou amparado por agdo ou omissdo decorrente das atribuicdes
do agente publico;

Il - perceber vantagem econOmica, direta ou indireta, para
facilitar a aquisi¢do, permuta ou locagdo de bem mével ou imé-
vel, ou a contratacdo de servigos pelas entidades referidas no art.
12 por preco superior ao valor de mercado;

Il - perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para
facilitar a alienagdo, permuta ou loca¢do de bem publico ou o
fornecimento de servigo por ente estatal por precgo inferior ao
valor de mercado;

IV - utilizar, em obra ou servigo particular, qualquer bem moé-
vel, de propriedade ou a disposi¢cdo de qualquer das entidades
referidas no art. 12 desta Lei, bem como o trabalho de servidores,
de empregados ou de terceiros contratados por essas entidades;
(Redagdo dada pela Lei n2 14.230, de 2021)

a0

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/camara-mossoro-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-052OT-26-MOSSORO-RN-AGT-ADM

AMOSTRA

INFORMATICA

SISTEMAS OPERACIONAIS E ARQUIVOS: CONHECIMENTOS BASICOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS )

WINDOWS 10

Langado em 2015, o Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada de juntar todos os produtos da Microsoft em uma
Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versdo equipara smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console
Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os éculos de realidade aumentada HoloLens®.

Versées do Windows 10

= Windows 10 Home: edigdo do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e no-
tebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

* Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em 1”, mas traz
algumas funcionalidades extras em relagdo ao Windows 10 Home, os quais fazem com que essa edi¢do seja ideal para uso em
pequenas empresas, apresentando recursos para seguranga digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados
na nuvem.

» Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo.
Os alvos dessa edicdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente
em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranga digital e produtividade.

* Windows 10 Education: construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢do foi desenvolvida para atender as necessi-
dades do meio escolar.

* Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen,
como smartphones e tablets..

* Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile Enterprise tem
como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses dispositivos para trabalho.

* Windows 10 loT: edicdo para dispositivos como caixas eletronicos, terminais de autoatendimento, maquinas de atendimento
para o varejo e rob0s industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

* Windows 10 S: edicdo otimizada em termos de seguranca e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicagdes da Loja
Microsoft.

* Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso
profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e grande quantidade de RAM.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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Area de Trabalho (pacote Aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versdo 7.

Area de Trabalho do Windows 10.
Fonte: https.//edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/

Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

File Options View

Processes | Performance | App history | Startup | Users | Details | Services

Home  Share  View Mame Status Username  CPU Memory (p.. Description
236K Aero Glass extension...
912K Console Window H...
876K Console Window H...
528K  Client Server Ru
636K  Client Server Runtim...
1692K Device Association F...
2288K COM Surrogate
8688K Desktop Window M...
63524K  Windows Explorer
2432K  Local Security Auth..
1344K  Microsoft Distribute...
28756K  Antimalware Service...
Visual Studic Remot...

ke e "7 aerchost.exe Runnin SYSTEM
£ Tomas et e A conhost.exe Runmr\: Tomat
.‘ O Name B conhost.exe Running DWM-1
n Documents - Flesrssexe Running SYSTEM
" csrss.exe 7 Running SYSTEM

‘F"f::m A glasss 87 dasHost.exe Running LOCAL SE...
Perflogs @ dllhost.exe Running SYSTEM
Program File 7] dwm.exe Running DWM-1

Program File 7 explorer.exe Running Tomas

Debugger

Users "7 Isass.exe Running SYSTEM
Windows  Umsdtc.exe Running NETWORK...
7 MsMpEng.exe Running SYSTEM
T msvsmon.exe Running Tomé
Visual Studio Remot...
Visual Studio Remot...
Microsoft Network ...

) msvsmon.exe Running Tomat
) msvsmon.exe Running Tomas
" INisSrv.exe Running LOCAL SE...
£ Searchindexer.exe Running SYSTEM
services.exe Running SYSTEM
Esmss.exe Running SYSTEM
Running SYSTEM
Running SYSTEM
svehost.exe Running NETWORK...
= T, Bumminm eveTEns

Microsoft Windows ...
Services and Control...
Windows Session M...
Spooler SubSystem ...
Host Process for Wi...
Host Process for Wi..
3008EY Lok Do fe WA

=] video

2888888888883888888888¢8

3 AllApps (A) Fewer details End task

N B -R - B

Efeito Aero Glass.
Fonte: https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

CONHECIMENTOS BASICOS EM ADMINISTRAGAO:
FUNGOES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO: PLANEJA-
MENTO, ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE; NiVEIS
DE PLANEJAMENTO; HABILIDADES ADMINISTRATIV

CONCEITO!

Processo administrativo é a possibilidade que tem o admi-
nistrado de ver revistos os atos praticados pela Administracdo.
Consiste no conjunto de atos administrativos concatenados (or-
denados) e preparatérios de uma decisdo da Administragdo.

Em sentido amplo

Trata-se do conjunto de medidas juridicas e materiais prati-
cadas com certa ordem e cronologia, necessarias ao registro dos

atos da Administragdo Publica, ao controle do comportamento :
dos administrados e de seus servidores, para compatibilizar, no

exercicio do poder de policia, os interesses publico e privado, a
punir seus servidores e terceiros, a resolver controvérsias admi-
nistrativas e a outorgar direitos a terceiros.

O processo administrativo, que pode ser instaurado me-
diante provocagdo do interessado ou por iniciativa da propria
Administragdo, estabelece uma relagao bilateral, “inter partes”,
ou seja, de um lado, o administrado, que deduz uma pretensdo
e, de outro, a Administracdo que, quando decide, ndo age como

préprio interesse e nos limites que Ihe sdo impostos por lei. E
toda e qualquer atuagao formalizada pela Administragdo Publica
no interesse e seguranga da fungdo administrativa.

Ademais, importante destacar que uma das espécies de
processo administrativo é o PAD (processo administrativo disci-
plinar), que visa a apurar infragdes funcionais praticadas pelos

servidores publicos e que foi estudado no capitulo “Agentes

Pablicos”.

DispGe a Lei n2 9.784/1999 em seu art. 29:

A Administracdo Publica obedecerd, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio,
seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia.

1 Almeida, Fabricio Bolzan D. Manual de direito administrativo.
Disponivel em: Minha Biblioteca, (5th edi¢do). Editora Saraiva, 2022.
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PRINCiP10S DO PROCESSO ADMINISTRATIVO!

» Principio da Legalidade

O processo administrativo deve ser conduzido na forma da
lei.

A legalidade esta relacionada ao dever de submissdo estatal
a vontade popular, ja que as normas sdo feitas pelos represen-
tantes eleitos pelos cidaddos. Com isso, pode-se afirmar que o
Poder Publico, em virtude principalmente dos principios da indis-

. ponibilidade do interesse publico e da legalidade, deverd agir de
: acordo com a vontade da coletividade, evitando, assim, excessos

por parte dos administradores.

Leciona Hely Lopes Meirelles: “Enquanto na administracdo
particular é licito fazer tudo que a lei ndo proibe, na Administragdo
Publica s6 é permitido fazer o que a lei autoriza”. Perceba que,
enquanto o particular preserva a autonomia de sua vontade, o
administrador encontra-se subordinado aos termos da lei.

» Principio da Moralidade

O principio da moralidade, previsto no art. 37 da Constitui¢do
Federal e na Lei 9.784/99 traduz a ideia de que a Administragdo
e seus agentes devem pautar-se pelos principios éticos na con-
dugdo do processo administrativo, devendo observar, outrossim,
a probidade, honestidade, respeito aos valores éticos e juridicos
da sociedade. Logo, a moralidade aplicada ao processo impse ao
administrador o dever de conduzir o processo de forma integra,

¢ imparcial e impessoal.
terceiro, estranho a controvérsia, mas como parte que atua no

O principio da moralidade, previsto na Constituicdo Federal
e na Lein29.784/1999, é quando a Administragdo e seus agentes
devem se pautar pelos principios éticos no processo administra-
tivo, contidos também a probidade, honestidade, respeito aos
valores éticos e juridicos da sociedade.

> Principio da Eficiéncia
A eficiéncia no que concerne ao processo administrativo sig-

: nifica ndo somente a prestac¢do estatal célere, mas eficiente, de

acordo com os melhores instrumentos que realizem plenamente
o fim pretendido. A Administragao deve atuar de forma mais efi-
ciente e célere para assegurar a justica processual.

O principio da eficiéncia estabelece que a Administragdo
deve atingir os resultados praticos almejados com o minimo de
desperdicio, utilizando-se apropriadamente dos seus recursos.

1 Pessoa, Erick A. Direito Administrativo. (Cole¢Go Método Essencial).
Disponivel em: Minha Biblioteca, (2nd edi¢do). Grupo GEN, 2022.
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> Principio da Finalidade

Na visdo dominante, adotada por Hely Lopes Meirelles,
o principio da finalidade seria apenas uma faceta do principio
constitucional da impessoalidade. Isto ocorre em virtude de os
dois buscarem o bem-estar coletivo.

> Principio da Oficialidade ou do Impulso Oficial

Informa tal principio que, mesmo o processo sendo iniciado
por motivagdo do administrado, compete a Administragdo movi-
mentar o processo até o fim.

Esse principio tem por fundamento a finalidade publica
da atuagdo administrativa, que exige a satisfagdo do interesse
publico e, consequentemente, a movimentacdo de oficio (in-
dependentemente de requerimento do particular) do processo
administrativo como Unica forma de tutelar o interesse coletivo.
Se o particular que requereu a instauragdao desapareceu, isso em
nada interfere no dever de a Administragdo dar andamento ao
processo.

> Principio do Informalismo ou Formalismo Moderado

Os atos praticados no processo, especialmente aqueles re-
alizados pelo administrado, ndo possuem maiores exigéncias
formais e deverdo ser sempre aproveitados.

Esse principio legitima formas simples na composi¢do do
processo administrativo, bastando que sejam suficientes para
garantir a seguranga e o respeito aos direitos dos administrados.
Ex.: os atos do processo devem, em regra, ser escritos, datados e
assinados pela autoridade competente.

> Principio da Verdade Material

Para o Principio da Verdade Material, o que importa saber
dentro de um processo administrativo é a apuragdo dos fatos efe-
tivamente ocorridos.

Em razdo de a Administragdo tutelar o interesse publico, ndo
pode ficar aguardando as provas trazidas pelos administrados
(verdade formal), devendo buscar o que realmente aconteceu
(verdade material) durante o processo administrativo.

Principio da Celeridade Processual ou Duragdo Razoavel do
Processo

O art. 59, LXXVIII, da CF estabelece que tanto o processo
administrativo como o processo judicial deverdao ter duragdo
razoavel. A celeridade processual devera ser interpretada em
conjunto com o principio do contraditério e da ampla defesa,
porque processo rapido pode ndo ser justo. Assim, imprescindi-
vel analisarmos alguns requisitos para saber se o processo teve
ou ndo duragdo razoavel.

Sdo eles:
= Comportamento das partes no feito (se a atuagdo é prote-
latéria ou ndo);

* A atuagdo das autoridades administrativas;
= A complexidade do caso.

AMOSTRA

» Principio do Contraditorio e da Ampla Defesa

Por contraditdrio, entenda-se a possibilidade que é dada ao
administrado de ter conhecimento de que esta sendo acusado
e poder se manifestar sobre tal acusagao, enquanto ampla de-
fesa é a possibilidade que tem o administrado de utilizar todos
0s meios e recursos para efetivar sua mais ampla defesa. Ambos
decorrem do due process of law.

> Principio da Razoabilidade

ImpGe que o administrador atue dentro de critérios aceita-
veis do ponto de vista racional. Agustin Gordillo define que um
ato sera irrazoavel quando:

* Ndo existirem fundamentos para ampara-lo;

= Desconsiderar fatos ou circunstancias;

* Ndo guardar proporcionalidade entre meios utilizados e
fins buscados pela lei com o ato (ou para prética do ato).

Por certo, o principio da razoabilidade se relaciona com o
principio da proporcionalidade, havendo quem entenda que este
integra aquele.

» Principio da Proporcionalidade

Exige que o administrador se paute por critérios de pon-
derabilidade e de equilibrio entre o ato praticado, a finalidade
perseguida e as consequéncias do ato. Afinal, mesmo o ato que
cumpre sua finalidade podera ser desproporcional se trouxer
consequéncias que contrariem ou esvaziem a finalidade buscada.
Juarez de Freitas pondera, com muita felicidade, que o principio
da proporcionalidade exige sacrificar o minimo para preservar o
maximo.

A Lei Federal n29.784/99, no artigo 29, Paragrafo Unico, inci-
so VI, consagra o principio da proporcionalidade ao:

» exigir adequacgdo de fins e meios; e

= vedar o estabelecimento de obrigacGes, restricGes e san-

¢Oes superiores ao estritamente necessario.

> Principio da Publicidade

Esse principio, agora previsto expressamente no art. 37,
caput, da Constituicdo, aplica-se ao processo administrativo. Por
ser publica a atividade da Administragdo, os processos que ela
desenvolve devem estar abertos ao acesso dos interessados.

Esse direito de acesso ao processo administrativo é mais
amplo do que o de acesso ao processo judicial; neste, em regra,
apenas as partes e seus defensores podem exercer o direito;
naquele, qualquer pessoa é titular desse direito, desde que
tenha algum interesse atingido por ato constante do processo
ou que atue na defesa do interesse coletivo ou geral, no exer-
cicio do direito a informagdo assegurado pelo art. 52, XXXIII, da
Constituigdo.

E evidente que o direito de acesso ndo pode ser exercido
abusivamente, sob pena de tumultuar o andamento dos servigos
publicos administrativos; para exercer esse direito, deve a pessoa
demonstrar qual o seu interesse individual, se for o caso, ou qual
o interesse coletivo que pretende defender.

Editora 0

Soluga@

a solugao para o seu concursol

Esta € uma amostra

tis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/camara-mossoro-rn-agente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-052OT-26-MOSSORO-RN-AGT-ADM

