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Seja muito bem-vindo!

Ola, futuro aprovado no concurso de Assistente em Administracao do Instituto
Federal do Para (IFPA)!

Vocé acaba de baixar a amostra do Caderno Mapeado para o concurso do Instituto
Federal do Para (IFPA)!

O Caderno Mapeado é um material que compila os principais topicos do edital,
focando em exemplificar a teoria por meio de tabelas, esquemas, resumos e macetes das
disciplinas para EPPGG. Com ele, vocé é capaz de compreender os principais topicos e
fundamentos de um determinado assunto de maneira facilitada e organizada.

Teoria

Esquemas

CADERNO

MAPEADO Tabelas

Resumos

Macetes

Saiba que vocé deu um passo rumo a sua aprovagao. Estamos entusiasmados por fazer
parte dessa jornada de conquistas!
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No material completo vocé tera acesso as seguintes disciplinas do cargo de Assistente
em Administracao:

DISCIPLINAS

Lingua Portuguesa

Legislacdo e Etica do Servico Publico

Nocoes de Gestao Publica

Conhecimentos de Informatica

Conhecimentos Especificos do Cargo

Mas antes veja s6 o depoimento de um dos nossos alunos que foi aprovado
recentemente no tao disputado concurso do INSS:

Jodo que 6tima noticia, ficamos muito fd

Jodo CarlosF.

Caso tenha qualquer duvida, vocé pode entrar em contato conosco enviando seus
questionamentos para o suporte: suporte@cadernomapeado.com.br e WhatsApp.
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Cligue aqui para ter acesso ao material completo.

Bons Estudos!

Rumo a aprovacao!!
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CONSTITUICAO FEDERAL: ADMINISTRAGCAO PUBLICA, EDUCAGCAO, CULTURA, DESPORTO E
CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGCAO

1) Introducao
Iniciaremos os estudos sobre o tema de:

1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil 1988: Titulo III - Da Organiza¢do do Estado: Capitulo VII - Da
Administracdo Publica; Titulo VIII — Da Ordem Social: Capitulo IIl - Da Educacéo, da Cultura e do Desporto / Capitulo IV -
Da Ciéncia e Tecnologia Da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.

Pessoal, vamos abrir a disciplina de Legislacdo pela norma que esta no topo de todo o ordenamento:
a Constituicao Federal de 1988. O edital ndo pede a Constituicdo inteira, e sim dois blocos bem
definidos:

Por que interessa ao Assistente

Bloco do edital em Administracao do IFPA

Regras de concurso,

Titulo I1I itulo VIL: D ao, lagéo,
ftu o. jCapl:cu O, : a arts. 37 3 43 rerTm}Jneragao acumu aga.o
Administragdo Publica estabilidade e aposentadoria do

préprio servidor.

O IFPA é uma instituicdo publica
de ensino: principios do ensino,
autonomia, gratuidade e
financiamento da educacéo.

Titulo VIII, Capitulo III: Da
Educacéo, da Cultura e do arts. 205 a 217
Desporto

Pesquisa, extensdo tecnoldgica e
arts. 218 a 219-B inovagao também fazem parte da
missao dos Institutos Federais.

Titulo VIII, Capitulo IV: Da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo

Repare que o proprio edital escreveu "Da Ciéncia e Tecnologia" e, em seguida, "Da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagado". A explicagao é simples: o Capitulo IV se chamava "Da Ciéncia e Tecnologia"
e passou a se chamar "Da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao” com a Emenda Constitucional n°
85/2015. E o mesmo capitulo.

A Importante!

O Instituto AOCP cobra a Constituicao pela letra do texto, trocando uma palavra aqui e outra ali:
"trés anos" vira "dois anos", "lei especifica" vira "lei complementar", "dezoito por cento" vira "vinte e
cinco por cento". Por isso, nos dispositivos mais cobrados, vamos transcrever o texto e marcar os
numeros e as exce¢des. Na amostra de provas da banca para o cargo, a CF apareceu em questdes

sobre educacdo, improbidade e estabilidade.

2) Administracao Publica: disposicoes gerais (art. 37)

O art. 37 é o artigo mais cobrado de todo o Capitulo VIL Ele comeca assim:
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"Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]"

2.1) Os principios expressos: LIMPE

Os cinco principios expressos formam o famoso mnemédnico LIMPE:

Principio Ideia central Exemplo no IFPA

S6 se paga uma gratificacdo ao
servidor se houver lei que a
preveja.

O administrador sé pode fazer o

Legalidade . . .
que a lei permite ou determina.

A placa de inauguracéao de um
laboratério ndo pode trazer o
nome do diretor como "autor” da
obra.

Atuacao voltada ao interesse
Impessoalidade publico, sem favoritismo nem
promocao pessoal.

L Contratar empresa de parente,
Atuacao ética, honesta e de boa- b P

Moralidade , B ainda que por brecha formal, fere
fé, e ndo apenas legal. .
a moralidade.
. Transparéncia e divulgacédo oficial | Publicacdo de portarias no Diario
Publicidade . . .
dos atos. Oficial e no site do Instituto.
Busca de resultados com . .
a . . . Tramitar processos no sistema
Eficiéncia qualidade, rapidez e economia de .
eletronico, em vez de em papel.
recursos.
ﬂ Tome nota!

O principio da eficiéncia ndo estava no texto original de 1988: foi incluido pela Emenda
Constitucional n® 19/1998 (a chamada Reforma Administrativa). E atengdo: os principios do caput
valem para a administracao direta e indireta de qualquer dos Poderes e de todos os entes (Uniao,
Estados, DF e Municipios).

2.2) Acesso aos cargos e concurso publico (incisos I a IV)
Vamos aos incisos mais cobrados, com a redacgao literal:

—> Inciso I "os cargos, empregos e fun¢des publicas sao acessiveis aos brasileiros que preencham
os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei".

—» Inciso II: "a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacao prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacdes para cargo em comissdo declarado
em lei de livre nomeacao e exoneragao".
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— Inciso III: "o prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel uma
vez, por igual periodo”.

— Inciso IV: "durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocagéo, aquele aprovado
em concurso publico de provas ou de provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos
concursados para assumir cargo ou emprego, na carreira”.

Trés pegadinhas classicas nesses incisos:

A banca escreve O correto

"O concurso tera validade de dois
anos, prorrogavel por igual Validade de até dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo.
periodo."

"O concurso pode ser apenas de , ; , )
Concurso é de provas ou de provas e titulos. Nunca sé de titulos.

titulos."
"E proibido abrir novo concurso A CF néo proibe: ela garante prioridade na convocagdo. Quem
enquanto houver aprovado em proibe abrir novo concurso, no ambito federal, é a Lei n® 8.112/1990
concurso anterior valido." (art. 12, § 2°), como veremos no préximo tema.

R Exemplo: o IFPA publica um edital com validade de 1 ano. Ele pode prorrogar por mais 1 ano
(igual periodo), uma Unica vez, totalizando 2 anos. Ndo pode prorrogar por 2 anos, porque a
prorrogacgao tem de ser por igual periodo.

E qual é a consequéncia de desrespeitar a exigéncia de concurso ou o prazo de validade? O § 2°
responde: "A ndo observancia do disposto nos incisos Il e Ill implicara a nulidade do ato e a punicao
da autoridade responsavel, nos termos da lei."

2.3) Funcoes de confianca e cargos em comissao (inciso V)
Esse inciso € campedo de troca de palavras. Leia com calma:

"V - as fun¢des de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo,
e 0s cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢des e
percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicbes de direcao, chefia e
assessoramento”.

Funcao de confianca Cargo em comissao

Qualquer pessoa, mas lei fixa
Quem pode ocupar Somente servidor efetivo percentual minimo reservado a
servidores de carreira

Atribuicoes Direcao, chefia e assessoramento | Direcdo, chefia e assessoramento

Coordenador de setor que
Exemplo no IFPA recebe uma FG, ou coordenador
de curso que recebe uma FCC

Pré-Reitor ou Diretor nomeado
em cargo de direcdo (CD)
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£/

£Z Tome nota!

Mnemodnico: "DCA", de Direcao, Chefia e Assessoramento. Se a alternativa disser que cargo em
comissdao pode ser criado para atividades técnicas ou burocraticas rotineiras (como digitar
documentos ou atender ao publico), estd errada: cargos em comissdao e funcdes de confianga
destinam-se apenas a direcdo, chefia e assessoramento.

2.4) Sindicalizacao, greve, pessoas com deficiéncia e contratacao temporaria (incisos VI a IX)
—» VI é garantido ao servidor publico civil o direito a livre associacao sindical.
—> VIL o direito de greve sera exercido nos termos e nos limites definidos em lei especifica.

—» VIIIL a lei reservara percentual dos cargos e empregos publicos para as pessoas com deficiéncia
e definira os critérios de sua admisséao.

—> IX: a lei estabelecera os casos de contrataciao por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

Note a diferenca: sindicalizacdo é direito garantido diretamente pela CF; greve depende de lei
especifica. Para o servidor militar, a propria Constituicdo proibe sindicalizacdo e greve (art. 142, §
3°, 1V, aplicado aos militares dos Estados pelo art. 42, § 1°), mas esse detalhe é s6 para vocé nao
confundir.

R Exemplo: um professor substituto contratado pelo IFPA para cobrir a licenca de um docente
efetivo é exemplo da contratacao temporaria do inciso IX, regida por lei prépria. Ele ndo é servidor
efetivo e ndo fez concurso publico de provas ou de provas e titulos nos moldes do inciso II.

2.5) Remuneracao, teto e irredutibilidade (incisos X a XV)

Aqui a banca gosta de testar as palavras "lei especifica”, "revisao geral anual” e "teto".

—>» X: a remuneracao dos servidores e o subsidio "somente poderao ser fixados ou alterados por lei
especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada revisao geral anual, sempre
na mesma data e sem distincao de indices".

—> XI: estabelece o teto remuneratério. O teto geral é o subsidio mensal dos Ministros do
Supremo Tribunal Federal. Nos Estados e no DF ha subtetos por Poder (Governador no Executivo,
Deputados Estaduais/Distritais no Legislativo e Desembargadores do TJ no Judiciario, este limitado
a 90,25% do subsidio dos Ministros do STF); nos Municipios, o subteto é o subsidio do Prefeito.

—» XII: os vencimentos dos cargos do Legislativo e do Judiciario ndo poderao ser superiores aos
pagos pelo Executivo.

= XIII: é vedada a vinculacdo ou equiparacao de quaisquer espécies remuneratorias para efeito
de remuneragdo de pessoal do servico publico.
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—» XIV: os acréscimos pecuniarios nao serao computados nem acumulados para fins de concessao
de acréscimos ulteriores (é a proibicao do "efeito cascata").

—» XV: o subsidio e os vencimentos sdo irredutiveis, ressalvadas as hipéteses que a propria CF
indica (teto, efeito cascata, subsidio em parcela Unica do art. 39, § 4°, e tributos).

A Importante!

Para o servidor do IFPA, que é federal e do Poder Executivo, o teto é o subsidio dos Ministros do
STF. O § 11 do art. 37, na redagdo da EC n° 135/2024, dispde que nao entram no calculo do teto
"as parcelas de carater indenizatorio expressamente previstas em lei ordinaria, aprovada pelo
Congresso Nacional, de carater nacional, aplicada a todos os Poderes e érgaos constitucionalmente
auténomos". Diérias e ajuda de custo, por exemplo, sdo indenizacdes.

2.6) Acumulacgao de cargos (incisos XVI e XVII): atencdo a EC n° 138/2025

Regra: é vedada a acumulacao remunerada de cargos publicos. As excecbes exigem, em qualquer
caso, compatibilidade de horarios e respeito ao teto do inciso XI. Veja a redacao vigente:

"XVI - é vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver
compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto no inciso XI: a) a de dois cargos
de professor; b) a de um cargo de professor com outro de qualquer natureza; c) a de dois cargos ou
empregos privativos de profissionais de saide, com profissdes regulamentadas;"

Pessoal, a alinea "b" é novidade: até dezembro de 2025, ela permitia acumular um cargo de
professor com outro "técnico ou cientifico". A Emenda Constitucional n® 138, de 19 de dezembro
de 2025, ampliou a regra para "um cargo de professor com outro de qualquer natureza”. £ o
tipo de atualizagdo que a banca adora cobrar no primeiro concurso depois da mudanca.

Hipotese de acumulacao (com
compatibilidade de horarios)

Situacdo

Dois cargos de professor Permitida

Um cargo de professor + outro

Permitida (redagdo da EC n° 138/2025)
cargo de qualquer natureza

Dois cargos ou empregos
privativos de profissionais de
saude, com profissdes
regulamentadas

Permitida

Dois cargos administrativos (ex.:
Assistente em Administracdo + Vedada
Técnico em Contabilidade)

R Exemplo: um Assistente em Administracao do IFPA aprovado em concurso para professor de uma
rede municipal pode acumular os dois cargos, desde que haja compatibilidade de horarios e respeito
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ao teto. Antes da EC n°® 138/2025, discutia-se se o cargo administrativo seria "técnico"; hoje, a CF
admite expressamente o cargo de professor com outro de qualquer natureza.

O inciso XVII estende a proibicao: ela alcanca empregos e funcdes e abrange autarquias,
fundacoes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias e sociedades
controladas, direta ou indiretamente, pelo poder publico.

E o aposentado? O § 10 veda a percepcao simultanea de proventos de aposentadoria do regime
proprio (ou de militares) com remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os
cargos acumulaveis na forma da CF, os cargos eletivos e os cargos em comissao declarados em lei
de livre nomeacao e exoneracao.

2.7) Administracao indireta e licitacao (incisos XIX a XXII)

—» XIX: "somente por lei especifica podera ser criada autarquia e autorizada a instituicao de
empresa publica, de sociedade de economia mista e de fundacdo, cabendo a lei complementar,
neste Ultimo caso, definir as areas de sua atuacao".

—» XX: depende de autorizacao legislativa, em cada caso, a criagdo de subsididrias dessas
entidades e a participacao delas em empresa privada.

—» XXI: ressalvados os casos especificados na legislacdo, obras, servicos, compras e alienagdes serdo
contratados mediante processo de licitacao publica que assegure igualdade de condi¢des a todos
os concorrentes.

—» XXII: as administragdes tributarias sao atividades essenciais ao funcionamento do Estado e terao
recursos prioritarios.

ﬂ Tome nota!

Guarde o verbo: a lei especifica cria a autarquia, mas apenas autoriza a instituicao de empresa
publica, sociedade de economia mista e fundagdo. O IFPA, por exemplo, é uma autarquia federal,
criada diretamente por lei (Lei n® 11.892/2008, que estudaremos no item 5).

2.8) Os paragrafos do art. 37

Paragrafo O que diz (em resumo fiel)

A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos
orgaos publicos devera ter carater educativo, informativo ou de
§1° orientacao social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promocao pessoal de autoridades ou
servidores.

Desrespeito aos incisos II (concurso) e III (validade) gera nulidade do

§2° . . .
ato e punicao da autoridade.

A lei disciplinaré a participacdo do usuario na administracdo:
§ 3° reclamacgdes, acesso a registros e informacgdes (art. 5°, X e XXXIII) e
representacdo contra exercicio negligente ou abusivo de cargo.

10
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Paragrafo O que diz (em resumo fiel)

Os atos de improbidade importardo a suspensao dos direitos
politicos, a perda da funcao publica, a indisponibilidade dos bens
e o ressarcimento ao erario, na forma e gradacao previstas em lei,
sem prejuizo da acao penal cabivel.

A lei fixara prazos de prescricdo para ilicitos que causem prejuizo ao

§5° L ~ .
erario, ressalvadas as acdes de ressarcimento.
Responsabilidade objetiva das pessoas juridicas de direito publico e
5 60 das de direito privado prestadoras de servico publico pelos danos
gue seus agentes causarem a terceiros, com direito de regresso
contra o agente nos casos de dolo ou culpa.
§ 70 A lei disporé sobre requisitos e restricdes ao ocupante de cargo ou

emprego que tenha acesso a informacoes privilegiadas.

A autonomia gerencial, orcamentaria e financeira de érgéos e
§ 8° entidades pode ser ampliada por contrato com o poder publico, com
metas de desempenho.

Veda acumular proventos com remuneracao, salvo cargos

§10 N, . . = .
acumulaveis, eletivos e em comissio (visto acima).

Parcelas indenizatorias previstas em lei ndo entram no teto (EC n°

11
. 135/2024).

O servidor titular de cargo efetivo podera ser readaptado para cargo
§13 compativel com a limitagdo fisica ou mental que tenha sofrido,
mantida a remuneracao do cargo de origem (EC n° 103/2019).

A aposentadoria concedida com uso de tempo de contribuicao
§14 decorrente de cargo, emprego ou funcdo publica rompe o vinculo
que gerou esse tempo.

Os 6rgaos e entidades devem realizar avaliacao das politicas
§16 ptblicas, com divulgacdo do objeto e dos resultados (EC n°
109/2021).

A Importante!

O § 4° é cobrado com frequéncia e costuma vir com troca de san¢des. Mnemonico: "SuPerIRes"”,
isto é, Suspensao dos direitos politicos, Perda da funcao publica, Indisponibilidade dos bens e
Ressarcimento ao erario. A CF nao fala em "cassagdo" de direitos politicos (a cassacao é vedada pelo
art. 15) nem em "perda dos direitos politicos". O detalhamento esta na Lei n°® 8.429/1992, item 7 do
edital.

e Exemplo: um servidor do IFPA, dirigindo veiculo oficial a servi¢o, causa um acidente e danifica o
carro de um cidadao. O cidadao aciona o IFPA, que responde objetivamente (sem precisar provar

11
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culpa do servidor). Depois, se o servidor agiu com dolo ou culpa, o IFPA pode cobrar dele o valor
em acao regressiva (§ 6°).

Q
Momento da Questao

Como assistente em administracao do IFPA, vocé foi convidado a revisar um material de orientacao
aos novos servidores sobre o art. 37 da Constituicdo Federal. Assinale a alternativa que reproduz
corretamente a disciplina constitucional vigente.

A. O prazo de validade do concurso publico sera de dois anos, prorrogavel por igual periodo, tantas
vezes quantas forem necessarias ao interesse da Administragao.

B. As funcdes de confiangca podem ser exercidas por qualquer pessoa, desde que destinadas as
atribuicoes de direcao, chefia e assessoramento.

C. E permitida a acumulagdo remunerada de um cargo de professor com outro de qualquer natureza,
quando houver compatibilidade de horarios, observado o teto remuneratério.

D. Somente por lei complementar podera ser criada autarquia, cabendo a lei ordinaria definir as
areas de atuacao das fundacoes.

E. Os atos de improbidade administrativa importardo a cassacdo dos direitos politicos, a perda da
funcdo publica, a indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erario.

Gabarito: C
(> Comentario:
—» A: errada. A validade é de até dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo (art. 37, II).

—» B: errada. As funcdes de confianga sdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo (art. 37, V).

—» C: correta. E a redacdo da alinea "b" do inciso XVI, dada pela EC n° 138/2025, sempre com
compatibilidade de horarios e observancia do inciso XI.

—» D: errada. A autarquia é criada por lei especifica; a lei complementar é que define as areas de
atuacao das fundacdes (art. 37, XIX).

—>» E: errada. A CF fala em suspensao dos direitos politicos, e ndo em cassacao (art. 37, § 4°).
3) Servidor no exercicio de mandato eletivo (art. 38)

O art. 38 vale para o servidor da administracdo direta, autarquica e fundacional. Ele é muito
cobrado em forma de tabela:

Mandato Regra

Federal, estadual ou distrital

Fi fastado d .
(deputado, senador, governador) ca atastado do cargo

12
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Mandato Regra

. Fica afastado, sendo-lhe facultado optar pela remuneragédo do
Prefeito
cargo.
Vereador, com compatibilidade Acumula: recebe as vantagens do cargo sem prejuizo da
de horarios remuneracdo do cargo eletivo.
Vereador, sem compatibilidade Aplica-se a regra do Prefeito: afastado, podendo optar pela
de horarios remuneracao.

Outras regras do art. 38:

—» o tempo de afastamento para mandato eletivo é contado para todos os efeitos legais, exceto
para promocao por merecimento (inciso IV);

—» se o servidor for segurado de regime proprio, permanece filiado a esse regime no ente de origem
(inciso V).

@ Tome nota!

S6 o Vereador pode exercer o mandato e o cargo ao mesmo tempo, e mesmo assim s6 se houver
compatibilidade de horarios. O Prefeito nunca acumula: ele se afasta e escolhe a remuneracéo.

4) Servidores publicos (art. 39)
O art. 39 traz regras gerais sobre o regime dos servidores. Os pontos de prova sao:

—» caput: Unido, Estados, DF e Municipios instituirdo conselho de politica de administracao e
remuneracao de pessoal, integrado por servidores designados pelos respectivos Poderes;

—>» § 1°: a fixagcdo dos padroes de vencimento observara a natureza, o grau de responsabilidade
e a complexidade dos cargos, os requisitos para a investidura e as peculiaridades dos cargos;

—>» § 2°: Unido, Estados e DF manterdo escolas de governo para formacao e aperfeicoamento dos
servidores, sendo a participagdo nos cursos um dos requisitos para a promocao na carreira;

—» § 3° aplicam-se aos servidores varios direitos sociais do art. 7°, como salario minimo, décimo
terceiro, adicional noturno, salario-familia, limite da jornada, repouso semanal remunerado, hora
extra com acréscimo de no minimo 50%, férias com um terco a mais, licenca a gestante e licenga-
paternidade, protecdo do mercado de trabalho da mulher, reducdo dos riscos do trabalho e
proibicao de diferenca de salarios por motivo de sexo, idade, cor ou estado civil, podendo a lei
estabelecer requisitos diferenciados de admissdo quando a natureza do cargo o exigir;'

! Na data do edital (21/09/2026), o art. 7°, XIII, previa duracdo do trabalho "n3o superior a oito horas diérias e quarenta e quatro semanais",
e o inciso XV, "repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos". A Emenda Constitucional n® 141, de 16 de outubro de
2026, posterior ao edital, reduziu o limite para 40 horas semanais e previu 2 dias de repouso semanal remunerado. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc141.htm.
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—» § 4°: membro de Poder, detentor de mandato eletivo, Ministros de Estado e Secretarios Estaduais
e Municipais sédo remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela tnica, vedado o
acréscimo de gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie
remuneratoria;

—> § 6°: 0s trés Poderes publicarao anualmente os valores do subsidio e da remunerac¢do dos cargos
e empregos publicos;

—» § 8% a remuneragdo dos servidores organizados em carreira podera ser fixada por subsidio;

—>» § 9° ¢ vedada a incorporacao de vantagens de carater temporario ou vinculadas ao exercicio
de fungdo de confianca ou de cargo em comissdo a remuneracao do cargo efetivo (EC n°® 103/2019).

R Exemplo: um servidor do IFPA que exerceu uma funcao de coordenagéo por anos nao "incorpora”
a gratificagdo ao deixar a funcdo. Quando sai da coordenacao, deixa de recebé-la (§ 9°).

5) Nocoes de previdéncia do servidor (art. 40)
O edital pede o art. 40 em nivel de no¢des. Fique com o essencial:

—>» o regime proprio de previdéncia social (RPPS) dos servidores titulares de cargos efetivos tem
carater contributivo e solidario, com contribui¢do do ente, dos servidores ativos, dos aposentados
e dos pensionistas, preservando o equilibrio financeiro e atuarial;

—» o servidor que ocupa exclusivamente cargo em comissao, outro cargo temporario ou emprego
publico vincula-se ao Regime Geral de Previdéncia Social (§ 13).

As modalidades de aposentadoria do § 1°:

Modalidade Regra constitucional

Quando insuscetivel de readaptacdo, com avaliacoes periodicas para

Por incapacidade permanente - . .
P P verificar a continuidade das condicdes.

Aos 70 anos ou aos 75 anos, na forma de lei complementar, com
Compulsdria proventos proporcionais ao tempo de contribui¢ao. A LC n® 152/2015
fixou os 75 anos para os servidores.

62 anos, se mulher, e 65 anos, se homem, observados o tempo de

Voluntaria (Unido) e . .. .
contribuicdo e os demais requisitos de lei complementar.

Mais algumas nogoes:

—> professor: idade minima reduzida em 5 anos, desde que comprove tempo de efetivo exercicio
de magistério na educacao infantil e no ensino fundamental e médio (§ 5°). Ndo alcanca o
magistério exclusivamente no ensino superior;

—» é vedada a percepcdo de mais de uma aposentadoria pelo RPPS, ressalvadas as decorrentes de
cargos acumulaveis (8§ 6°);
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— a lei ndo podera estabelecer contagem de tempo de contribuicao ficticio (§ 10);

—> previdéncia complementar: os entes instituirdo regime de previdéncia complementar para os
servidores efetivos, aplicando-se as aposentadorias do RPPS o limite maximo do RGPS (§ 14); para
guem ingressou antes da instituicdo desse regime, s6 mediante prévia e expressa opcao (§ 16);

—>» abono de permanéncia: o servidor que ja cumpriu os requisitos da aposentadoria voluntaria e
opta por continuar trabalhando pode receber abono equivalente, no maximo, ao valor da sua
contribuicdo previdenciaria, até a idade da compulsoria (§ 19).

Uma observacao de data: a EC n°® 140/2026, de 16 de outubro de 2026, alterou o § 4° e incluiu o §
5°-A no art. 40 para tratar da aposentadoria dos agentes comunitarios de salde e de combate as
endemias. Ela é posterior ao edital (21/09/2026) e nio interfere nas nocdes acima.?

6) Estabilidade (art. 41)
Chegamos a um dos pontos mais cobrados pela banca. Leia a redacéo literal:

"Art. 41. Sdo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico. § 1° O servidor publico estavel s6 perdera o
cargo: I - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado; II - mediante processo
administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa; III - mediante procedimento de avaliacao
periodica de desempenho, na forma de lei complementar, assegurada ampla defesa. § 2°
Invalidada por sentenca judicial a demissdo do servidor estavel, sera ele reintegrado, e o eventual
ocupante da vaga, se estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizacdo,
aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade com remuneracao proporcional ao tempo
de servico. § 3° Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficara em
disponibilidade, com remuneracdo proporcional ao tempo de servico, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo. § 4° Como condicao para a aquisi¢ao da estabilidade, € obrigatéria
a avaliacao especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade."

Vamos organizar:

Tema Regra

Cargo efetivo + concurso + 3 anos de efetivo exercicio + avaliacao

Requisitos . I
especial de desempenho por comissao.

1) sentenca judicial transitada em julgado; 2) processo administrativo
Perda do cargo (estavel) com ampla defesa; 3) avaliacdo periddica de desempenho, na forma
de lei complementar, com ampla defesa.

O servidor é reintegrado; o ocupante da vaga, se estavel, é
reconduzido (sem indenizacdo), aproveitado em outro cargo ou
posto em disponibilidade.

Demissao invalidada por
sentenca

Disponibilidade com remuneragdo proporcional ao tempo de

Cargo extinto ou desnecessario . , .
servico, até o aproveitamento.

2 Emenda Constitucional n® 140, de 16 de outubro de 2026. Disponivel

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc140.htm.
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A Importante!

Trés pegadinhas recorrentes:

1) A estabilidade é adquirida apos trés anos (EC n® 19/1998). A Lei n° 8.112/1990 ainda fala em "2
(dois) anos" no art. 21, mas prevalece a Constituicao.

2) Estabilidade é no servico publico, e ndo no cargo; e ndo existe para quem ocupa apenas cargo
em comissao ou emprego publico.

3) A perda por avaliacdo periddica de desempenho depende de lei complementar (ndo de lei
ordinaria). Além dessas trés hipéteses, a CF também admite a perda do cargo do estavel para
adequacdo aos limites de despesa com pessoal (art. 169, § 4°), que esta fora do recorte do edital.

R Exemplo: um Assistente em Administracdo do IFPA toma posse e entra em exercicio. Ele sé se
torna estavel depois de trés anos de efetivo exercicio e da avaliacao especial de desempenho
feita por comissdo. Se, nesse periodo, o cargo for extinto, ele nao tem direito a disponibilidade do §
3°, porque essa garantia é do servidor estavel.

Q
Momento da Questiao

Considerando o disposto na Constituicdo Federal sobre os servidores publicos, informe se é
verdadeiro (V) ou falso (F) o que se afirma a seguir e assinale a alternativa com a sequéncia correta.

() Sao estaveis ap6s dois anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de provimento
efetivo em virtude de concurso publico.

() Como condicdo para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatoria a avaliagdo especial de
desempenho por comissdo instituida para essa finalidade.

() O servidor estavel podera perder o cargo mediante procedimento de avaliagdo periddica de
desempenho, na forma de lei complementar, assegurada ampla defesa.

() Extinto o cargo, o servidor estavel ficara em disponibilidade, com remuneragdo integral, até seu
adequado aproveitamento em outro cargo.

AV-V-F-F
B.F-V-V-F.
CF-F-V-VW
D.V-F-V-V.

EEF-V-F-V.
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Gabarito: B
(> Comentario:

—>» 12 afirmativa (F): desde a EC n°® 19/1998, a estabilidade é adquirida apos trés anos de efetivo
exercicio (art. 41, caput).

—» 22 afirmativa (V): é a redacdo do art. 41, § 4°.
—» 32 afirmativa (V): € a hip6tese do art. 41, § 1°, III, que exige lei complementar e ampla defesa.

—» 42 afirmativa (F): na disponibilidade, a remuneragdo é proporcional ao tempo de servico, e
nao integral (art. 41, § 3°).

7) Militares dos Estados, do DF e dos Territorios e Regides (arts. 42 e 43)
Esses dois artigos tém baixa incidéncia; basta a visdo objetiva:

=> Art. 42: os membros das Policias Militares e Corpos de Bombeiros Militares, instituicbes
organizadas com base na hierarquia e disciplina, sdo militares dos Estados, do DF e dos Territérios.
O § 3° permite aplicar a eles a acumulagdo do art. 37, XVI, com prevaléncia da atividade militar
(EC n°101/2019).

—> Art. 43: para efeitos administrativos, a Unido podera articular sua agdo em um mesmo complexo
geoeconomico e social, visando ao desenvolvimento e a reducao das desigualdades regionais.
Os incentivos regionais compreendem, entre outros, igualdade de tarifas e fretes, juros favorecidos,
isengdes ou reducdes de tributos federais e prioridade no aproveitamento de rios e reservatorios em
regides de baixa renda sujeitas a secas. O § 4° (EC n°® 132/2023) manda considerar, sempre que
possivel, critérios de sustentabilidade ambiental e reduciao das emissées de carbono na
concessao de incentivos tributarios regionais.

8) Educacao (arts. 205 a 214)

Agora mudamos de Titulo: saimos da Organizacdo do Estado e entramos na Ordem Social. Para
quem vai trabalhar em um Instituto Federal, este bloco é ouro, e a banca sabe disso.

8.1) A educacao como direito (art. 205)

"Art. 205. A educagdo, direito de todos e dever do Estado e da familia, sera promovida e
incentivada com a colaboracao da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacao para o trabalho.”

Guarde a estrutura: direito de todos; dever do Estado e da familia; colaboracao da sociedade; trés
finalidades (desenvolvimento da pessoa, cidadania e trabalho).

¢~ Tome nota!

A pegadinha classica inverte os papéis: "dever do Estado, com a colaboracdo da familia". Errado. O
dever ¢é do Estado e da familia; a sociedade é que colabora.

17



https://chk.eduzz.com/VWGNO3KR07?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

8.2) Principios do ensino (art. 206)

O ensino sera ministrado com base nos seguintes principios:

Inciso Principio

I Igualdade de condicbes para o acesso e permanéncia na escola.

Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o

II
pensamento, a arte e o saber.

Pluralismo de ideias e de concepcdes pedagdgicas, e coexisténcia

I
de instituicdes publicas e privadas de ensino.

v Gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais.

Valorizagdo dos profissionais da educacdo escolar, com planos de
\ carreira e ingresso exclusivamente por concurso publico de provas
e titulos, aos das redes publicas.

VI Gestao democratica do ensino piiblico, na forma da lei.

VI Garantia de padrao de qualidade.

Piso salarial profissional nacional para os profissionais da educacdo

VIII
escolar publica, nos termos de lei federal.

Garantia do direito a educacéo e a aprendizagem ao longo da vida

IX
(EC n® 108/2020).

Repare em dois detalhes literais: a gratuidade é do ensino publico em estabelecimentos oficiais;
e a gestao democratica é do ensino publico (ndo se impde a escola privada).

e Exemplo: a eleicdo para Reitor e Diretores-Gerais nos Institutos Federais, com participacao de
docentes, técnicos e estudantes, € uma manifestacdo da gestao democratica do ensino publico. E
o IFPA ndo pode cobrar mensalidade em seus cursos regulares, por for¢ca da gratuidade do ensino
publico em estabelecimentos oficiais.

8.3) Autonomia universitaria (art. 207)

"Art. 207. As universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestao
financeira e patrimonial, e obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa
e extensdo. § 1° E facultado as universidades admitir professores, técnicos e cientistas estrangeiros,
na forma da lei. § 2° O disposto neste artigo aplica-se as instituicoes de pesquisa cientifica e
tecnologica.”

A Importante!

Esse artigo € muito cobrado com trocas sutis:
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—» sdo quatro autonomias: didatico-cientifica, administrativa, de gestdo financeira e de gestdo
patrimonial. A CF nao fala em "autonomia legislativa" nem em "autonomia politica”;

—» a indissociabilidade é entre ensino, pesquisa e extensao (o tripé). Se trocarem "extensao" por
"inovagdo" ou "gestao", esta errado;

—>» admitir estrangeiros é faculdade ("é facultado"), ndo obrigacao.

Os Institutos Federais também atuam no tripé ensino, pesquisa e extensao, e a Lei n° 11.892/2008
0s equipara as universidades federais para fins de regulagédo, avaliagdo e supervisao da educacao
superior, COmo veremos no item 5.

8.4) O dever do Estado com a educacao (art. 208)
O dever do Estado sera efetivado mediante a garantia de:

—» I: educacao basica obrigatoria e gratuita dos 4 aos 17 anos de idade, assegurada inclusive sua
oferta gratuita para todos os que a ela ndo tiveram acesso na idade propria;

= II: progressiva universalizacdo do ensino médio gratuito;

—» III. atendimento educacional especializado as pessoas com deficiéncia, preferencialmente na
rede regular de ensino;

—> IV: educacao infantil, em creche e pré-escola, as criancas até 5 anos de idade;

—> V: acesso aos niveis mais elevados do ensino, da pesquisa e da criacdo artistica, segundo a
capacidade de cada um;

= VI oferta de ensino noturno regular, adequado as condi¢des do educando;

—> VII: atendimento ao educando, em todas as etapas da educacao basica, por meio de programas
suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentacao e assisténcia a saude.

E os paragrafos:
—>» § 1°: 0 acesso ao ensino obrigatdrio e gratuito € direito publico subjetivo;

—>» § 2° o nao oferecimento do ensino obrigatorio pelo Poder Publico, ou sua oferta irregular,
importa responsabilidade da autoridade competente;

—>» § 3° compete ao Poder Publico recensear os educandos no ensino fundamental, fazer-lhes a
chamada e zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia a escola.

e/

£Z Tome nota!

Numeros do art. 208 para a prova: obrigatoriedade dos 4 aos 17 anos; educacao infantil até 5 anos.
E o atendimento especializado a pessoa com deficiéncia é preferencialmente (e nao
exclusivamente) na rede regular.
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8.5) Ensino privado, contetidos minimos e regime de colaboracao (arts. 209 a 211)

—» Art. 209: o ensino ¢ livre a iniciativa privada, desde que cumpra as normas gerais da educacao
nacional e tenha autorizacao e avaliacao de qualidade pelo Poder Publico.

—» Art. 210: serdo fixados contetidos minimos para o ensino fundamental. O ensino religioso,
de matricula facultativa, constituira disciplina dos horarios normais das escolas publicas de ensino
fundamental. O ensino fundamental regular serd ministrado em lingua portuguesa, assegurada as
comunidades indigenas também a utilizacdo de suas linguas maternas.

—» Art. 211: Unido, Estados, DF e Municipios organizardo em regime de colaboracao seus sistemas
de ensino.

Ente Atuacao prioritaria (art. 211)

Organiza o sistema federal de ensino, financia as instituices de
Unido ensino publicas federais e exerce fun¢do redistributiva e supletiva
em relagdo aos demais entes.

Estados e DF Prioritariamente no ensino fundamental e médio.

Municipios Prioritariamente no ensino fundamental e na educacao infantil.

R Exemplo: o IFPA integra o sistema federal de ensino e é financiado pela Unido, nos termos do
art. 211, § 1°.

8.6) Financiamento da educacao (arts. 212 a 214)
O art. 212 traz a chamada vincula¢ao de receitas a educacdo, um dos nimeros mais cobrados:

"Art. 212. A Unido aplicara, anualmente, nunca menos de dezoito, e os Estados, o Distrito Federal e
os Municipios vinte e cinco por cento, no minimo, da receita resultante de impostos,
compreendida a proveniente de transferéncias, na manutencao e desenvolvimento do ensino."

Ente Percentual minimo da receita de impostos
Unido 18%
Estados, DF e Municipios 25%

Outros pontos do art. 212:

= a parcela de impostos transferida a outro ente nao conta como receita do governo que a
transferiu (8§ 1°);

—>» o0s programas suplementares de alimentacao e assisténcia a saude sdo financiados com
recursos de contribuicées sociais e outros recursos orcamentarios (§ 4°), e ndo com a verba
vinculada;
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—¥ a educacdo basica publica tem como fonte adicional a contribui¢édo social do salario-educacao,
recolhida pelas empresas (§ 5°);

—» é vedado usar os recursos vinculados e o salario-educacdo para pagar aposentadorias e
pensoes (§ 7°, EC n° 108/2020).

O art. 212-A disciplina o Fundeb (Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educagdo Basica e
de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo), de natureza contabil, no ambito de cada Estado e
do DF. Em visdo objetiva: os fundos sao formados por 20% de determinadas receitas de Estados, DF
e Municipios; a Uniao complementa com, no minimo, 23% do total desses recursos; e no minimo
70% de cada fundo (excluida a parcela da alinea "c" do inciso V) vai para o pagamento dos
profissionais da educacao basica em efetivo exercicio.

O art. 213 diz que os recursos publicos serao destinados as escolas ptblicas, podendo ser dirigidos
a escolas comunitarias, confessionais ou filantrépicas que comprovem finalidade nao lucrativa e
assegurem a destinacdo de seu patrimonio a outra escola do mesmo tipo ou ao Poder Publico em
caso de encerramento. E o § 2° interessa diretamente ao IFPA: "As atividades de pesquisa, de
extensao e de estimulo e fomento a inovacao realizadas por universidades e/ou por instituicoes
de educacao profissional e tecnoldgica poderdo receber apoio financeiro do Poder Publico."

Por fim, o art. 214 prevé o Plano Nacional de Educacao (PNE), de duracao decenal, para articular
o sistema nacional de educagdao em regime de colaboracao. As acdes devem conduzir a: erradicacao
do analfabetismo; universalizacdo do atendimento escolar; melhoria da qualidade do ensino;
formacao para o trabalho; promocao humanistica, cientifica e tecnoldgica do Pais; e estabelecimento
de meta de aplicacao de recursos publicos em educacao como proporcao do PIB.
g Tome nota!

Nao confunda os planos: o Plano Nacional de Educacao é decenal (art. 214); o Plano Nacional de
Cultura é plurianual (art. 215, § 3°).

Q
Momento da Questao

Como assistente em administracdo do IFPA, vocé atua no apoio a Pro-Reitoria de Ensino e precisa
responder a questionamentos da comunidade com base na Constituicdo Federal. Assinale a
alternativa correta.

A. As universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestao financeira e
patrimonial e obedecem ao principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao,
aplicando-se essa disciplina também as instituicbes de pesquisa cientifica e tecnolégica.

B. A Unido aplicara, anualmente, nunca menos de vinte e cinco por cento da receita resultante de
impostos na manutencdo e desenvolvimento do ensino, e os Estados, o Distrito Federal e os
Municipios, dezoito por cento.

C. A gratuidade do ensino, prevista como principio constitucional, alcanca tanto os estabelecimentos
oficiais quanto as instituicdes privadas que recebam recursos publicos.
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D. A educacdo basica é obrigatdria e gratuita dos 6 aos 14 anos de idade, e a educacao infantil é
assegurada as criancas até 6 anos de idade.

E. O Plano Nacional de Educagao tera duragéo plurianual, e os recursos vinculados a manutencao e
ao desenvolvimento do ensino podem ser usados no pagamento de aposentadorias de professores.

Gabarito: A
Comentario:
—» A: correta. Reproduz o art. 207, caput, e o seu § 2°.

—> B: errada. Os percentuais estdo invertidos: a Unido aplica no minimo 18% e os Estados, o DF e
os Municipios, 25% (art. 212).

—» C: errada. O principio é a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais (art. 206,
V).

—» D: errada. A educacdo basica obrigatdria e gratuita vai dos 4 aos 17 anos, e a educacao infantil
€ para criancas até 5 anos (art. 208, I e IV).

—> E: errada. O PNE é decenal (art. 214), e 0 § 7° do art. 212 veda o uso desses recursos para
pagamento de aposentadorias e pensodes.

9) Cultura (arts. 215 a 216-A)
Visao objetiva, com os pontos que mais aparecem:

—» Art. 215: o Estado garantira a todos o pleno exercicio dos direitos culturais e o acesso as
fontes da cultura nacional. Protegera as manifestagdes das culturas populares, indigenas e afro-
brasileiras e de outros grupos participantes do processo civilizatério nacional. A lei estabelecera o
Plano Nacional de Cultura, de duragdo plurianual.

—» Art. 216: constituem patrimonio cultural brasileiro os bens de natureza material e imaterial,
portadores de referéncia a identidade, a acdo e a memoria dos diferentes grupos formadores da
sociedade brasileira. Entre eles: formas de expressdao; modos de criar, fazer e viver; criacdes
cientificas, artisticas e tecnoldgicas; obras, objetos, documentos e edificagdes; conjuntos urbanos e
sitios de valor histodrico, paisagistico, artistico, arqueoldgico, paleontoldgico, ecoldgico e cientifico.

Pontos de destaque do art. 216:

—> o Poder Publico, com a colaboracao da comunidade, protegera o patriménio cultural por meio
de inventarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropriacao, e de outras formas de
acautelamento (§ 1°);

—» cabem a administracdo publica a gestao da documentacdao governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (§ 2°), dispositivo ligado a Lei de Acesso a
Informacdo e a gestdo de arquivos;
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—» ficam tombados todos os documentos e sitios detentores de reminiscéncias histéricas dos
antigos quilombos (§ 5°);

—> é facultado aos Estados e ao DF vincular a fundo estadual de fomento a cultura até 0,5% (cinco
décimos por cento) de sua receita tributaria liquida, vedado o uso para despesas com pessoal,
servico da divida ou despesas correntes ndo vinculadas aos projetos (§ 6°).

O art. 216-A institui o Sistema Nacional de Cultura, organizado em regime de colaboracao, de
forma descentralizada e participativa, com processo de gestdo e promogao conjunta de politicas
publicas de cultura pactuadas entre os entes da Federagdo e a sociedade.

10) Desporto (art. 217)

"Art. 217. E dever do Estado fomentar praticas desportivas formais e nao-formais, como direito de
cada um, observados:" a autonomia das entidades desportivas dirigentes e associa¢cdes quanto a
organizacao e ao funcionamento; a destinacdo de recursos publicos para a promocdo prioritaria do
desporto educacional e, em casos especificos, para a do desporto de alto rendimento; o tratamento
diferenciado para o desporto profissional e o ndo profissional; e a protecdo e o incentivo as
manifestagcdes desportivas de criagdo nacional.

Regra do art. 217 Detalhe para a prova

O Poder Judiciario s6 admitird a¢des relativas a disciplina e as
Justica desportiva (§ 1°) competicoes desportivas ap6s esgotarem-se as instancias da
justica desportiva.

A justica desportiva terd o prazo maximo de sessenta dias, contados

Prazo (§ 2° . - . e g
629 da instauracdo do processo, para proferir decisdo final.

Lazer (& 3°) O Poder Publico incentivara o lazer, como forma de promocao social.

ﬂ Tome nota!

Prioridade de recursos publicos: desporto educacional. O alto rendimento recebe recursos apenas
"em casos especificos". Os Jogos dos Institutos Federais, com estudantes do IFPA, sdo um bom
exemplo de desporto educacional.

11) Ciéncia, Tecnologia e Inovacao (arts. 218 a 219-B)

Este capitulo foi reformulado pela EC n® 85/2015, que acrescentou a palavra "inovagdo" em varios
dispositivos e criou os arts. 219-A e 219-B.

—» Art. 218, caput: o Estado promovera e incentivara o desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a
capacitacao cientifica e tecnoldgica e a inovagao.

—>» § 1°: a pesquisa cientifica basica e tecnologica recebera tratamento prioritario do Estado,
tendo em vista o bem publico e o progresso da ciéncia, tecnologia e inovagao.
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—» § 2°: a pesquisa tecnoldgica voltar-se-a preponderantemente para a solucdo dos problemas
brasileiros e para o desenvolvimento do sistema produtivo nacional e regional.

—» § 3% o Estado apoiard a formacao de recursos humanos em ciéncia, pesquisa, tecnologia e
inovacao, inclusive por meio do apoio as atividades de extensao tecnolégica, e concedera aos
que delas se ocupem meios e condig¢des especiais de trabalho.

—> § 4°: a lei apoiara e estimulara as empresas que invistam em pesquisa e que pratiquem sistemas
de remuneragdo que assegurem ao empregado, desvinculada do salario, participagdo nos ganhos
econdmicos resultantes da produtividade.

—» § 5°: é facultado aos Estados e ao DF vincular parcela de sua receita orcamentaria a entidades
publicas de fomento ao ensino e a pesquisa cientifica e tecnoldgica.

—>» §§ 6° e 7°: o Estado estimulara a articulagdo entre entes publicos e privados e promovera a
atuacdo no exterior das instituicdes publicas de ciéncia, tecnologia e inovagao.

—> Art. 219: 0 mercado interno integra o patrimonio nacional e sera incentivado de modo a
viabilizar o desenvolvimento cultural e socioeconémico, o bem-estar da populacdo e a autonomia
tecnolégica do Pais. O paragrafo Unico manda estimular a inovacdo nas empresas e nos demais
entes, os parques e polos tecnolégicos, os inventores independentes e a transferéncia de
tecnologia.

—» Art. 219-A: Unido, Estados, DF e Municipios poderao firmar instrumentos de cooperacao com
orgaos e entidades publicos e com entidades privadas, inclusive para o compartilhamento de
recursos humanos especializados e capacidade instalada, para projetos de pesquisa,
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e inovagdo, mediante contrapartida financeira ou nao
financeira assumida pelo ente beneficiario.

—> Art. 219-B: o Sistema Nacional de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao (SNCTI) sera organizado
em regime de colaboracao entre entes, tanto publicos quanto privados. Lei federal dispora sobre
suas normas gerais, e os Estados, o DF e os Municipios legislarao concorrentemente sobre suas
peculiaridades.

R Exemplo: um campus do IFPA que firma acordo com uma cooperativa local para desenvolver uma
tecnologia de beneficiamento do agai, compartilhando laboratério e pesquisadores, € um exemplo
dos instrumentos de cooperagdo do art. 219-A. A contrapartida da cooperativa pode ser financeira
ou nao financeira.

Q
Momento da Questao

Acerca da disciplina constitucional da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, assinale a alternativa
INCORRETA.

A. A pesquisa cientifica basica e tecnoldgica recebera tratamento prioritario do Estado, tendo em
vista o bem publico e o progresso da ciéncia, tecnologia e inovagao.

B. A pesquisa tecnoldgica voltar-se-a preponderantemente para a solu¢do dos problemas brasileiros
e para o desenvolvimento do sistema produtivo nacional e regional.
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C. Os entes federativos poderao firmar instrumentos de cooperacdo com entidades privadas,
inclusive para o compartilhamento de recursos humanos especializados e capacidade instalada,
mediante contrapartida financeira ou nao financeira.

D. O Sistema Nacional de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao sera organizado em regime de colaboracao
entre entes publicos e privados, cabendo a lei federal dispor sobre suas normas gerais.

E. E vedado aos Estados e ao Distrito Federal vincular parcela de sua receita orcamentéaria a entidades
publicas de fomento ao ensino e a pesquisa cientifica e tecnoldgica.

Gabarito: E

(> Comentario:

—> A: correta. Reproduz o art. 218, § 1°.

—> B: correta. Reproduz o art. 218, § 2°.

—> C: correta. E o contetdo do art. 219-A, incluido pela EC n° 85/2015.
—> D: correta. Corresponde ao art. 219-B, caput e § 1°.

—» E:incorreta. O art. 218, § 5°, diz exatamente o contrario: é facultado aos Estados e ao DF vincular
essa parcela de sua receita.

12) Resumo final

Tema O que levar para a prova

LIMPE: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

Principi t. 37
rincipios (ar ) eficiéncia (esta incluida pela EC n° 19/1998).

Provas ou provas e titulos; validade de até 2 anos, prorrogavel uma
Concurso vez por igual periodo; aprovado tem prioridade sobre novos
concursados.

Funcéo de confianca: exclusivamente servidor efetivo. Cargo em
Confianca x comissdo comissao: percentual minimo para servidores de carreira. Ambos:
direcdo, chefia e assessoramento.

Fixada por lei especifica; revisdo geral anual, na mesma data e sem

Remuneracao e — - .
¢ distincdo de indices; teto federal: subsidio dos Ministros do STF.

Vedada, salvo com compatibilidade de horérios: dois de professor;
Acumulacado professor + outro de qualquer natureza (EC n° 138/2025); dois de
saude regulamentados.

Suspensao dos direitos politicos, perda da funcao, indisponibilidade

I bidade (§ 4°
mprobidade (5 4°) dos bens e ressarcimento, sem prejuizo da acdo penal.

Responsabilidade (§ 6°) Objetiva do Estado; regresso contra o agente com dolo ou culpa.

Federal/estadual/distrital: afastado. Prefeito: afastado e opta.

Mandato eletivo (art. 38 .
( ) Vereador: acumula se houver compatibilidade.
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O que levar para a prova

Subsidio em parcela Unica para membros de Poder e mandatarios;
vedada incorporacao de fungdo/comissao.

RPPS contributivo e solidario; compulséria aos 70 ou 75 (LC); Unido:
62 (mulher) e 65 (homem); professor da educagdo basica: menos 5
anos.

Estabilidade (art. 41)

3 anos + avaliacdo especial de desempenho; perda: sentenca
transitada, PAD com ampla defesa ou avaliagado periodica (LC).

Educacéo

Direito de todos, dever do Estado e da familia; gratuidade em
estabelecimentos oficiais; gestdo democratica do ensino publico;
obrigatéria dos 4 aos 17 anos.

Autonomia (art. 207)

Didatico-cientifica, administrativa, de gestdo financeira e patrimonial;
indissociabilidade ensino, pesquisa e extensdo; vale para instituicdes
de pesquisa.

Vinculacao (art. 212)

Unido 18%; Estados, DF e Municipios 25% da receita de impostos;
vedado pagar aposentadorias e pensdes.

Planos PNE decenal; Plano Nacional de Cultura plurianual.
Prioridade ao desporto educacional; justica desportiva decide em até
Desporto g
60 dias.
CTal Pesquisa basica e tecnoldgica prioritaria; Estados e DF podem vincular

receita ao fomento; SNCTI em regime de colaboracao.
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PESQUISA E EXTENSAO UNIVERSITARIA

1) Introducao

Iniciaremos os estudos sobre o tema de:

3. Pesquisa e Extensdo Universitaria: 3.1. Conceitos fundamentais de pesquisa e extensdo. 3.2. Gestdo de projetos;

Pessoal, ensino, pesquisa e extensdo sdo as trés atividades-fim de uma instituicdo de educacdo
superior. O ensino é o mais visivel: aulas, cursos, diplomas. Mas o IFPA também produz
conhecimento (pesquisa) e leva esse conhecimento para a sociedade, em didlogo com ela
(extensdo). E quase tudo isso acontece por meio de projetos: um projeto de pesquisa sobre o agai,
um projeto de extensao de inclusado digital em uma comunidade ribeirinha, um curso de formagao
para agricultores.

O assistente em administracao participa desse trabalho nos bastidores: instrui processos de bolsas,
acompanha editais de fomento, organiza a prestacao de contas e apoia a compra de materiais dos
projetos. Por isso o edital juntou, neste item, os conceitos de pesquisa e extensao com a gestao de
projetos.

2) A indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao
O ponto de partida é constitucional. O art. 207 da Constituicao dispde:

"Art. 207. As universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo
financeira e patrimonial, e obedecerdo ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensdo."

Indissociabilidade significa que as trés atividades ndo devem ser tratadas como gavetas separadas:
o ensino se alimenta da pesquisa, a pesquisa responde a problemas trazidos pela extensdo, e a
extensao leva a sociedade o que se ensina e se pesquisa.

O § 2° do art. 207 estende o disposto no artigo as instituicoes de pesquisa cientifica e tecnoldgica.
A LDB, no art. 43, também inclui entre as finalidades da educacao superior incentivar o trabalho de
pesquisa e investigacao cientifica (inciso III) e promover a extensao, aberta a participacdao da
populacao (inciso VII).

2

Tome nota!

Guarde o tripé: ensino + pesquisa + extensao = indissociaveis (CF, art. 207). Se uma alternativa
disser que a extensdo € atividade "acesséria" ou "dissociada" do ensino, desconfie.

3) Conceitos fundamentais de pesquisa

Pesquisa é o processo sistematico de investigacdo para produzir novos conhecimentos ou resolver
problemas, com método cientifico. A doutrina costuma distinguir:
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Tipo Objetivo Exemplo
Ampliar o conhecimento Estudo sobre a composicao
Pesquisa basica (ou pura) cientifico, sem aplicacdo pratica guimica de uma espécie
imediata. amazonica.

Desenvolvimento de um

. . Gerar conhecimento para processo de conservacdo de
Pesquisa aplicada . .
solucionar problemas concretos. | polpa de frutas para cooperativas
locais.

3.1) Pesquisa aplicada nos Institutos Federais

A Lei n° 11.892/2008 da énfase a pesquisa aplicada. Entre as finalidades dos Institutos Federais
estdao "realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producado cultural, o empreendedorismo, o
cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnolégico” (art. 6°, VIII). E, entre os objetivos,
"realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solu¢des técnicas e tecnoldgicas,
estendendo seus beneficios a comunidade” (art. 7°, III).

Repare que a propria lei ja liga a pesquisa a comunidade, o que reforca a indissociabilidade com a
extensao.

3.2) Inovacao: nocoes da Lei n° 10.973/2004

A Lei n°® 10.973/2004 (Lei de Inovagdo) trata de incentivos a inovagdo e a pesquisa cientifica e
tecnolodgica. Trés conceitos do art. 2° interessam:

—» Inovacédo: introducao de novidade ou aperfeicoamento no ambiente produtivo e social que
resulte em novos produtos, servicos ou processos, ou que agregue novas funcionalidades ou
caracteristicas a produto, servico ou processo ja existente, com efetivo ganho de qualidade ou
desempenho (inciso IV).

—> ICT (Instituicao Cientifica, Tecnoldgica e de Inovacao): 6rgao ou entidade da administracao
publica (ou pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos) que inclua em sua missao a
pesquisa basica ou aplicada de carater cientifico ou tecnoldgico ou o desenvolvimento de novos
produtos, servicos ou processos (inciso V). Um Instituto Federal se enquadra nesse conceito.

= NIT (Nucleo de Inovagao Tecnoldgica): estrutura instituida por uma ou mais ICTs para gerir a
politica institucional de inovacao (inciso VI). Pelo art. 16, a ICT publica deve dispor de NIT, proprio
ou em associagdo com outras ICTs.

No IFPA, o Estatuto atribui a Pré-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacao e Inovacao o planejamento,
a coordenagdo e a avaliacao das politicas de pesquisa, pés-graduacao e inovagao, articuladas ao
ensino e a extensao (art. 24).
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4) Conceitos fundamentais de extensao
4.1) Conceito da Resolucao CNE/CES n° 7/2018

A Resolucao CNE/CES n° 7/2018 estabelece as Diretrizes para a Extensao na Educagdo Superior
Brasileira. Seu art. 3° traz o conceito mais cobrado:

"Art. 3° A Extensao na Educagdo Superior Brasileira é a atividade que se integra a matriz curricular e
a organizacdo da pesquisa, constituindo-se em processo interdisciplinar, politico educacional,
cultural, cientifico, tecnologico, que promove a interacdo transformadora entre as instituicdes de
ensino superior e os outros setores da sociedade, por meio da producao e da aplicacdo do
conhecimento, em articulagdo permanente com o ensino e a pesquisa.”

Destaque as palavras-chave: integra-se a matriz curricular, processo interdisciplinar, interacao
transformadora com a sociedade, articulagao permanente com o ensino e a pesquisa. A extensao
nao é "assistencialismo" nem uma via de mao Unica: é troca entre instituicdo e comunidade.

O art. 5° aponta o que estrutura a concepcao e a pratica da extensdo, entre outros elementos: a
interacao dialégica da comunidade académica com a sociedade, a formacao cidada dos
estudantes, a producao de mudancas na prépria instituicdo e nos demais setores da sociedade, e a
articulacdo ensino/extensao/pesquisa.

4.2) O que é atividade de extensao e quais sao as modalidades

—> Atividades de extensdao sdo intervengdes que envolvam diretamente as comunidades
externas as instituicdes de ensino superior e que estejam vinculadas a formacao do estudante
(art. 7°).

—> Modalidades (art. 8°): programas; projetos; cursos e oficinas; eventos; e prestacao de
servicos.

4.3) Curricularizacao da extensao

A grande novidade da Resolucao foi a chamada curricularizacdo (ou creditacdo curricular) da
extensao. Pelo art. 4°:

"Art. 4° As atividades de extensdo devem compor, no minimo, 10% (dez por cento) do total da carga
horaria curricular estudantil dos cursos de graduacdo, as quais deverdo fazer parte da matriz
curricular dos cursos;"

Outros pontos que completam o quadro:
—» A extensao deve passar por continua autoavaliacao critica (art. 10).

—>» As atividades devem ter proposta, desenvolvimento e conclusdo devidamente registrados,
documentados e analisados (art. 15). Aqui entra o trabalho administrativo de registro e
acompanhamento.
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—» As instituicdes devem estabelecer a forma de participacao, registro e valorizacdo do corpo
técnico-administrativo nas atividades de extensdo (art. 18). Ou seja, o assistente em administracao
também pode ser extensionista.

No IFPA, a Pro-reitoria de Extensao planeja, fomenta, coordena, acompanha e avalia as atividades
e politicas de extensdo e de relacdes com a sociedade (Estatuto, art. 23).

Q
Momento da Questao

Considerando a Constituicdo Federal e a Resolugao CNE/CES n° 7/2018, que estabelece as Diretrizes
para a Extensdo na Educacao Superior Brasileira, assinale a alternativa correta.

A. A extensdo é atividade complementar e facultativa, sem vinculo com a matriz curricular dos cursos
de graduacao.

B. As atividades de extensao devem compor, no maximo, 10% da carga horaria curricular estudantil
dos cursos de graduacgao.

C. Consideram-se atividades de extensao as intervencdes voltadas exclusivamente ao publico interno
da instituicdo, como servidores e estudantes.

D. As modalidades de extensao incluem programas, projetos, cursos e oficinas, eventos e prestacao
de servicos.

E. O principio da indissociabilidade, previsto no art. 207 da Constituicdo, abrange apenas o ensino e
a pesquisa.

Gabarito: D
Comentario:

—> A: errada. Pelo art. 3° da Resolucao, a extensdo integra-se a matriz curricular e a organizacao da
pesquisa.

—> B: errada. O art. 4° fixa um minimo de 10%, e ndo um maximo.

—» C: errada. O art. 7° exige intervengdes que envolvam diretamente as comunidades externas e
que estejam vinculadas a formagdo do estudante.

—> D: correta. Sao as cinco modalidades previstas no art. 8° da Resolucao.

—» E: errada. O art. 207 da CF estabelece a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.
5) Gestao de projetos aplicada a pesquisa e a extensao

5.1) O que é projeto

Na literatura de gerenciamento de projetos (com destaque para o guia PMBOK, do Project
Management Institute), projeto é um esforco temporario empreendido para criar um produto,
servico ou resultado tnico. Duas caracteristicas definem o conceito:
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—» Temporario: tem inicio e fim definidos (ndo significa "curto"; um projeto pode durar anos).
— Unico: gera uma entrega singular, diferente das atividades rotineiras.
Por isso, projeto se diferencia de operacao (ou processo de rotina), que é continua e repetitiva.

R Exemplo: a matricula semestral do campus é operacao (repete-se todo semestre). Ja a
implantacao de uma horta comunitaria com estudantes e moradores do bairro, com duragdo de 12
meses e financiada por edital, € um projeto.

5.2) Ciclo de vida do projeto

Na literatura de gerenciamento de projetos (PMBOK), as atividades do projeto costumam ser
organizadas em cinco grupos de processos. Aten¢do: eles ndo sao fases estanques que acontecem
uma de cada vez; varios se sobrepdem ao longo do ciclo de vida do projeto.

No projeto de extensao ou
pesquisa

Grupo de processos O que acontece

Define-se o projeto e obtém-se | Submissdo da proposta ao edital

Iniciagdo . B
autorizacdo para comecar. e aprovacao.
Detalham-se escopo, Plano de trabalho, cronograma
Planejamento cronograma, orgamento, equipe de atividades e plano de
e riscos. aplicagdo dos recursos.
< . . Oficinas, coletas, experimentos
Execucdo Realiza-se o trabalho planejado. - r EXPS '
acdes na comunidade.
. Acompanha-se o andamento e Relatérios parciais, controle de
Monitoramento e controle ) . . .
corrigem-se desvios. gastos e frequéncia de bolsistas.
Formaliza-se a conclusdo e Relatorio final, prestacao de
Encerramento . . . . S
registram-se licdes aprendidas. contas e registro institucional.
ﬂ Tome nota!

O monitoramento e controle acompanha o projeto do inicio ao fim, e ndo sé depois da execugao.
Se a banca disser que o controle "ocorre apenas no encerramento”, esta errada.

5.3) Elementos-chave: escopo, cronograma, orgamento e prestacao de contas

—>» Escopo: 0 que o projeto vai entregar (e o que nao vai). Escopo mal definido gera retrabalho e
gastos nao previstos.

—» Cronograma: sequéncia de atividades com prazos, compativel com a vigéncia do edital ou do
termo de outorga.

31



https://chk.eduzz.com/VWGNO3KR07?utm_source=amostra

Clique aqui para conhecer o material completo

—» Orcamento: recursos financeiros necessarios, separados por natureza (material de consumo,
equipamentos, servicos, bolsas). No setor publico, o gasto segue as regras de execucado da despesa
e de compras publicas.

—» Equipe e responsabilidades: coordenador, colaboradores, bolsistas; cada um com atribuicbes
definidas.

—>» Riscos: eventos que podem afetar o projeto (atraso na compra de insumos, chuva no periodo de
coleta), com acdes preventivas.

—>» Prestacao de contas: demonstracdao de que os recursos foram aplicados conforme o plano
aprovado e de que os resultados foram alcancados, com relatério técnico e financeiro.

A literatura destaca a chamada restricao tripla: escopo, tempo (prazo) e custo estdo interligados.
Se 0 escopo aumenta, normalmente sobem prazo e custo; se o orcamento é cortado, é preciso rever
escopo ou prazo. Tudo isso afeta a qualidade da entrega.

R Exemplo: um projeto de extensdo previa capacitar 60 agricultores em 6 meses. O recurso foi
reduzido pela metade no meio da vigéncia. O coordenador precisa renegociar o escopo (por
exemplo, 30 agricultores) ou buscar outra fonte, registrando a alteracao conforme as regras do edital.
O assistente em administracao apoia essa formalizagdo no processo.

Q
Momento da Questao

Como assistente em administragdo lotado na coordenacdo de extensdo de um campus do IFPA, vocé
acompanha a execucao de um projeto aprovado em edital interno. Sobre gestao de projetos aplicada
a esse contexto, assinale a alternativa correta.

A. Projetos e operagdes se equivalem, pois ambos sao atividades continuas e repetitivas da
instituicao.

B. Em razdo da restricao tripla, a redu¢do do orcamento de um projeto tende a exigir a revisao do
escopo ou do prazo.

C. O monitoramento e o controle do projeto sdo realizados apenas na fase de encerramento, quando
se elabora o relatério final.

D. Por ser temporario, um projeto deve necessariamente durar menos de um exercicio financeiro.

E. A prestacdo de contas de projetos de extensdo limita-se ao aspecto financeiro, dispensando a
demonstragao dos resultados alcancados.

Gabarito: B
Comentario:

—» A: errada. Projetos sao temporarios e geram resultado Unico; opera¢des sdo continuas e
repetitivas.
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—> B: correta. Escopo, prazo e custo sao interdependentes: a alteragdo de um deles costuma exigir
ajuste nos demais.

—» C: errada. O monitoramento e o controle acompanham todo o ciclo do projeto, permitindo
corrigir desvios durante a execucao.

—» D: errada. Temporario significa ter inicio e fim definidos, e ndo duracéo curta. Projetos podem
durar varios anos.

—> E: errada. A prestacao de contas envolve tanto a aplicacdo dos recursos quanto os resultados
obtidos, inclusive porque a Resolucao CNE/CES n° 7/2018 exige que as atividades de extensdo sejam
registradas, documentadas e analisadas.

6) Resumo final

Tema O que levar para a prova

Indissociabilidade

Ensino, pesquisa e extensdo (CF, art. 207); estende-se as institui¢des
de pesquisa cientifica e tecnoldgica (§ 2°).

Pesquisa nos IFs

Enfase na pesquisa aplicada, com beneficios estendidos a
comunidade (Lei 11.892/2008, arts. 6°, VIII, e 7°, III).

Inovacao

Lei 10.973/2004: inovacao, ICT e NIT (art. 2°); ICT publica deve ter NIT
(art. 16).

Conceito de extensao

Res. CNE/CES 7/2018, art. 3°: integra-se a matriz curricular; processo
interdisciplinar; interacdo transformadora com a sociedade.

Curricularizacao

Minimo de 10% da carga horaria curricular dos cursos de graduagao
(art. 4°).

Programas, projetos, cursos e oficinas, eventos e prestacdo de

Modalidades . o
servicos (art. 8°).
Esforco temporério para resultado Unico; grupos de processos:
Projeto iniciacdo, planejamento, execugdo, monitoramento e controle,

encerramento.

Restricdo tripla

Escopo, prazo e custo interligados, com impacto na qualidade.
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AS COMUNICACOES OFICIAIS

1) Introducao

Iniciaremos os estudos sobre o tema de:

1. As comunicacgdes oficiais: aspectos gerais da redagao oficial; a redacdo dos atos normativos e comunicacdes; aplicagdo
de principios da ortografia e de elementos da gramatica a redacao oficial.

Pessoal, vamos comecar o estudo dos Conhecimentos Especificos por um assunto que faz parte do
dia a dia de todo Assistente em Administracao: a redacdo oficial. Oficios, despachos, e-mails
institucionais, portarias e documentos produzidos em sistemas como o SIPAC ou o SEI passam pelas
maos desse servidor o tempo todo.

A principal referéncia do tema é o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, cuja 3? edicao
foi publicada em 2018. E nele que a banca busca a maior parte das regras: atributos da redacao
oficial, pronomes de tratamento, padrao oficio, fechos e formatacao. Para a parte de atos normativos,
somamos a Lei Complementar n® 95/1998, que trata da elaboracdo e da redacado das leis.

A Importante!

Nas provas recentes do Instituto AOCP para Assistente em Administracdo (IFPB e IFMS, ambas de
2025), cairam questdes sobre pronomes de tratamento, hifen em nomes de cargos e o antigo
"memorando”. Sdo detalhes que parecem pequenos, mas rendem pontos. Por isso, vamos estuda-
los com calma.

2) O que é redacao oficial

Segundo o Manual, redacao oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige comunicac¢oes
oficiais e atos normativos. Repare que o conceito tem duas frentes:

—» Comunicacgoes oficiais: os expedientes que informam, solicitam ou encaminham algo (oficio, e-
mail, exposi¢do de motivos, mensagem).

—» Atos normativos: os textos que criam regras (lei, decreto, portaria etc.).

Toda comunicacao tem trés elementos: alguém que comunica, algo a ser comunicado e alguém que
recebe a comunicacdo. Na redacgdo oficial, esses elementos tém caracteristicas proprias:

Elemento Na redacao oficial

Sempre o servico publico (o 6rgao, a secretaria, a coordenagao), e

Quem comunica - .
nao a pessoa do servidor.

O que se comunica Sempre um assunto relativo as atribui¢des do 6rgdo que comunica.

O publico, uma instituicdo privada ou outro érgao ou entidade

Quem recebe s .
publica, do Executivo ou dos outros Poderes.
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R Exemplo: quando a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do IFPA envia um oficio a uma
universidade, quem fala é a Coordenacao, e ndo o servidor que digitou o texto. Por isso ndo cabem
opinides pessoais, elogios exagerados ou desabafos.

A redagdo oficial ndo é necessariamente arida nem contraria a evolucao da lingua. Ela apenas
segue certos parametros porque sua finalidade basica € comunicar com objetividade e maxima
clareza.

3) Atributos da redacao oficial

O Manual lista os atributos que todo texto oficial deve ter. Guarde esta lista, porque ela é cobrada
literalmente:

Atributo Ideia central

Clareza e precisdo Texto de imediata compreensao, sem duplo sentido.
Objetividade Ir direto ao assunto, sem voltas e redundancias.
Concisao Méximo de informacdo com o minimo de palavras.
Coesdo e coeréncia Partes do texto bem ligadas e logicamente articuladas.
Impessoalidade Auséncia de impressdes pessoais de quem escreve.
Formalidade e padronizagdo Regras de forma e uniformidade entre os 6rgaos.
Uso da norma padrao Padrao culto da lingua, sem rebuscamento.

Esses atributos decorrem da Constituiciao Federal, em especial do art. 37, que impde a
Administracdo os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Publicidade, impessoalidade e eficiéncia devem nortear também a elaborag¢do dos atos e das
comunicagdes oficiais.

3.1) Clareza e precisao

A clareza é a qualidade bésica de todo texto oficial: claro é o texto que permite imediata
compreensao pelo leitor. O Manual liga a clareza ao principio da publicidade: ndo basta publicar o
texto, ele precisa ser entendido pelo cidadao.

Para obter clareza, o Manual sugere:

—> utilizar palavras simples, em seu sentido comum (salvo em assunto técnico, quando se usa a
nomenclatura da area);

—> usar frases curtas, na ordem direta, evitando intercalacdes excessivas;
= buscar uniformidade do tempo verbal;

—> nao utilizar regionalismos e neologismos;
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—> pontuar adequadamente;
—> explicitar o significado da sigla na primeira referéncia;
—» usar palavras estrangeiras sé quando indispensaveis, grafadas em italico.

A precisao complementa a clareza. Um ponto que confunde muitos candidatos: na redacao oficial,
recomenda-se manifestar a ideia com as mesmas palavras, evitando sindbnimos usados sé por
estética. Em um texto literario, variar o vocabulario é virtude; em um texto oficial, trocar "servidor"
por "funcionario" e depois por "colaborador" pode gerar duvida sobre se sdo a mesma pessoa.

g Tome nota!

Para a banca: na redacao oficial, a precisdo desaconselha a sinonimia com propoésito meramente
estilistico. Se uma alternativa disser que o redator deve variar as palavras para tornar o texto mais
agradavel, desconfie.

3.2) Objetividade e concisao

Objetividade é ir diretamente ao assunto, sem voltas. Para isso, o redator precisa saber de antemao
qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. O Manual alerta que objetividade nao significa
grosseria: é possivel ser direto e cortés ao mesmo tempo.

Concisao é transmitir o maximo de informacdes com o minimo de palavras. Atengdo aqui: concisao
nao é economia de pensamento. Nao se cortam informacdes essenciais s6 para encurtar o texto;
cortam-se palavras inUteis, adjetivos e advérbios desnecessarios e redundancias.

R Exemplo: "Solicitamos, com a maxima e mais urgente brevidade possivel, o envio imediato da
documentacao” fica conciso assim: "Solicitamos o envio da documentacao até 30 de outubro”.

3.3) Coesao e coeréncia

Coesdo e coeréncia fazem as palavras, frases e paragrafos ficarem "entrelacados". O Manual cita
quatro mecanismos que as garantem:

Mecanismo Como funciona Exemplo

Um termo retoma ou antecipa O Diretor evitou a reuniao. Ele

Referéncia x
outro. aguardou a decisdo.

Um termo é colocado no lugar O oficio esta pronto. O

Substituicao

de outro.

documento trata da exoneragao.

Elipse

Omite-se um termo recuperavel
pelo contexto.

O decreto regulamenta os casos
gerais; a portaria, os particulares.

Conjuncao

Conectivos ligam oragdes e
paragrafos.

Compareceu a reunido, pois
identificou interesse no tema.

36



https://chk.eduzz.com/VWGNO3KR07?utm_source=amostra

Cligue aqui para conhecer o material completo

3.4) Impessoalidade

A impessoalidade decorre do art. 37 da Constituicdo. O Manual explica que o tratamento impessoal
decorre de trés fatores:

—» auséncia de impressées individuais de quem comunica: mesmo assinado pelo chefe de uma
secdo, o expediente é feito em nome do servico publico;

—» impessoalidade de quem recebe: o destinatario é concebido de forma homogénea (cidadao,
instituicdo, 6rgado);

—> carater impessoal do proprio assunto: o tema é sempre de interesse publico.
3.5) Formalidade, padronizacao e norma padrao

As comunica¢des devem ser formais, isto é, obedecer a regras de forma, valendo isso tanto para
documentos impressos quanto para os eletronicos (e-mail, documento gerado no SEI etc.). A
formalidade ndo se resume ao pronome de tratamento: diz respeito também a civilidade no enfoque
do assunto.

A padronizacao decorre do fato de que a administracdo publica federal é una; logo, suas
comunica¢des devem seguir o mesmo padrao.

Quanto a linguagem, exige-se a norma padrao da lingua. Mas cuidado com a pegadinha: o Manual
afirma que nao existe propriamente um "padrao oficial de linguagem”; o que existe é o uso da
norma padrdo nos atos e comunicagdes. O jargao burocratico deve ser evitado, e a lingua culta "é
contra a pobreza de express@o e ndo contra a sua simplicidade".

Q
Momento da Questao

Como assistente em administracdo do IFPA, vocé recebeu a tarefa de revisar a minuta de um oficio
elaborado por um colega. Considerando os atributos da redacao oficial previstos no Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica, assinale a alternativa correta.

A. Para tornar o texto mais agradavel, o redator deve alternar sinbnimos ao se referir ao mesmo
objeto, evitando a repeticao de palavras.

B. A concisdo autoriza a supressado de informagdes essenciais do expediente, desde que o texto fique
mais curto.

C. A impessoalidade decorre, entre outros fatores, do fato de que a comunicagdo é sempre feita em
nome do servico publico, ainda que assinada por um servidor especifico.

D. O uso do jargdo burocratico é recomendado, pois confere a formalidade exigida pelos expedientes
oficiais.

E. A objetividade exige que o texto seja rispido, eliminando quaisquer expressdes de cortesia.
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Gabarito: C
© Comentario:

—> A: errada. A precisdao recomenda manifestar a ideia com as mesmas palavras, evitando sinonimia
com propdsito meramente estilistico.

—» B: errada. Concisdo ndo é economia de pensamento: cortam-se palavras inuteis, ndo
informacdes substanciais.

— C: correta. E o primeiro dos trés aspectos da impessoalidade apontados pelo Manual: auséncia
de impressoes individuais de quem comunica.

—» D: errada. O Manual determina que o jargao burocratico seja evitado, pois sua compreensao é
limitada.

= E: errada. O Manual afirma que é errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de
expressao ou torna o texto rude.

4) Pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento aparecem em trés momentos da comunicagdo: no enderecamento (a
quem se destina), no vocativo (a invocacao inicial, como "Senhor Diretor,") e no corpo do texto
("Vossa Senhoria").

4.1) A regra geral do Manual de Redacao

A tabela do Manual (32 edigdo) traz exemplos. Os principais sao:

Autoridade Enderecamento ‘ Vocativo ‘ Corpo do texto
) e A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia (ndo se
Presidente da Republica . . .
Senhor Presidente da Repubilica, abrevia)
Presidente do . .. I
) A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor | Vossa Exceléncia (ndo se
Congresso Nacional e Senhor Presidente do abrevia)
Presidente do STF o
Ministro de Estado,
Senador, Deputado, A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, / Vossa Exceléncia (V.
Ministro de Tribunal Senhor Senhor Senador, Exa.)
Superior
Demais autoridades e N .
. Ao Senhor / A Senhora Senhor + cargo, Vossa Senhoria (V. Sa.)
particulares

Pontos de atencao que a banca adora:

—» "Excelentissimo Senhor" no vocativo é reservado aos Chefes de Poder: Presidente da
Republica, Presidente do Congresso Nacional e Presidente do Supremo Tribunal Federal. As demais
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autoridades, mesmo tratadas por Vossa Exceléncia, recebem o vocativo "Senhor" ou "Senhora" +
cargo.

— No enderecamento a quem é tratado por Vossa Senhoria, usa-se "Ao Senhor" ou "A Senhora", e
nao "A Sua Senhoria o Senhor".

—> Estdo abolidos nas comunicagdes oficiais Dignissimo (DD) e Ilustrissimo (Ilmo.). Deve-se evitar
o uso indiscriminado de "doutor”.

—» O vocativo é sempre seguido de virgula.
4.2) Concordancia com os pronomes de tratamento

Embora se refiram a pessoa com quem se fala (22 pessoa), os pronomes de tratamento levam a
concordancia para a 32 pessoa:

—» "Vossa Senhoria designara seu substituto.” (e ndo "vosso substituto”)

—» O adjetivo concorda com o sexo da pessoa, e ndo com a palavra "Exceléncia": "Vossa Exceléncia
esta atarefado” (homem) / "Vossa Exceléncia esta atarefada” (mulher).

E qual é a diferenca entre Vossa e Sua? Use Vossa quando falar diretamente com a autoridade; use
Sua quando falar sobre ela.

R Exemplo: "Informo a Vossa Senhoria que o processo foi concluido” (falando com o destinatario).
"A Sua Exceléncia o Senhor Ministro de Estado da Educacao” (no enderecamento, referindo-se a ele).

4.3) O Decreto n° 9.758/2019: atencao redobrada no IFPA!

Pessoal, aqui estd um detalhe que faz toda a diferenca para quem vai trabalhar no IFPA. O IFPA é
uma autarquia federal, e por isso esta sujeito ao Decreto n® 9.758/2019, que dispde sobre a forma
de tratamento e de enderecamento nas comunicacbes com agentes publicos da administracao
publica federal direta e indireta.

O decreto (em vigor desde 1° de maio de 2019, posterior a 32 edicao do Manual) estabelece que:

—> 0 unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais €
"senhor” (flexionado para o feminino e para o plural), independentemente do nivel hierarquico, da
natureza do cargo ou da ocasiao (art. 2°);

—» sdo vedadas, ainda que abreviadas, as formas: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo; Vossa
Senhoria; Vossa Magnificéncia; doutor; ilustre ou ilustrissimo; digno ou dignissimo; e
respeitavel (art. 3°);

= 0 agente publico que exigir os pronomes vedados, invocando normas especiais do seu cargo,
devera tratar o interlocutor do mesmo modo (art. 3°, § 1°);

—>» é vedado negar a realizacao de ato administrativo ou admoestar o interlocutor por erro na
forma de tratamento (art. 3°, § 2°);
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—» o0 enderecamento ndo conterd pronome de tratamento nem o nome do agente publico, salvo
quando a indicacao do cargo e do setor for insuficiente para identificar o destinatario ou quando a
correspondéncia for dirigida a agente publico especifico (art. 4°).

O decreto nao se aplica (art. 1°, § 3°) as comunicacdes com autoridades estrangeiras ou de
organismos internacionais, nem as comunicagdes com agentes do Judiciario, do Legislativo, do
Tribunal de Contas, da Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de outros entes federativos, na
hipétese de exigéncia de tratamento especial pela outra parte, com base em norma aplicavel.

R Exemplo: em um oficio do IFPA dirigido a Reitora do préprio Instituto ou ao Reitor de outra
universidade federal, o tratamento correto é "Senhora Reitora," ou "Senhor Reitor,". A tradicional
expressao "Magnifico Reitor" (Vossa Magnificéncia) estd vedada pelo Decreto n° 9.758/2019.

2

Tome nota!

Na prova, leia o comando com atencdo. Se a questdo pedir a regra "de acordo com o Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica", responda com a tabela do Manual (Vossa Exceléncia, Vossa
Senhoria). Se a questdo tratar de comunicacdo com agente publico federal ou citar o Decreto n°
9.758/2019, a resposta é: somente "senhor".

5) Signatario e grafia de cargos

5.1) Cargos interino e substituto, e signatarias

O Manual distingue:

—» Interino: quem é nomeado para ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacancia.

—» Substituto: quem é designado para exercer as atribuicdbes de cargo vago ou durante
afastamentos e impedimentos do titular.

Esses termos vém depois do nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em minusculo: "Diretor-

Geral interino", "Secretario-Executivo substituto".

Quando a signataria for mulher, o cargo é flexionado no feminino: "Ministra de Estado”,
"Coordenadora Administrativa", "Técnica Administrativa".

5.2) Hifen em cargos compostos

Esse ponto caiu nas duas provas AOCP de 2025 analisadas. Escrevem-se com hifen:

Caso Exemplos
Cargos formados pelo adjetivo . .
.\ ) diretor-geral, ouvidor-geral, relator-geral
geral
Postos da diplomacia primeiro-secretario, segundo-secretario
Postos da hierarquia militar tenente-coronel, capitdo-tenente
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Caso Exemplos

diretor-presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, s6cio-gerente,

Hierarquia dentro de empresa . .
diretor-executivo

Cargos formados por numerais primeiro-ministro, primeira-dama

Prefixos "ex" e "vice" ex-diretor, vice-coordenador

Excec¢ao: nomes compostos com elemento de ligacao preposicionado ficam sem hifen: general de
exército, general de brigada, capitdo de mar e guerra.

Sobre maiusculas: o Acordo Ortografico tornou opcional a inicial maidscula em cargos e titulos. Mas,
escolhida a forma, ela deve valer para todos os elementos hifenizados: "Vice-Presidente" ou "vice-
presidente”, mas nunca "Vice-presidente".

6) O padrao oficio
6.1) O fim da distincao entre oficio, aviso e memorando

Até a 22 edicdo do Manual, existiam trés expedientes que se diferenciavam pela finalidade:

Expediente (antes de 2018) Quem expedia

Aviso Exclusivamente Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia.
Oficio Demais autoridades.
Memorando Unidades administrativas de um mesmo érgdo (comunicacdo interna).

A 32 edicdo aboliu essa distincao: passou-se a usar o termo oficio nas trés hipoteses, com
nomenclatura e diagramacao Unicas, no chamado padrao oficio.

A Importante!

Cuidado com a pegadinha: muitos 6rgdos ainda usam, internamente, o nome "memorando” em seus
sistemas eletronicos. Mas, segundo o Manual de Redacao (32 edicao), a distincao foi abolida e o
termo correto nas trés hipoteses é oficio.

6.2) Partes do documento no padrao oficio

Como fica

S6 na 12 pagina, centralizado: Brasdo de Armas da Republica, 6rgdo
principal e 6rgaos secundarios (do maior para o menor). Deve-se
evitar a marca da instituicao.

Cabecalho
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Parte Como fica
Tipo por extenso em maiusculas + "N°" + nimero/ano com 4
Identificacdo digitos/siglas do setor (da menor para a maior hierarquia), a
esquerda. Ex.: OFICIO N° 652/2018/SAA/SE/MT
Alinhados a direita; cidade sem sigla da UF; dia 1° em ordinal; més
Local e data S o . - .
com inicial mindscula; ponto-final. Ex.: Brasilia, 2 de fevereiro de 2018.
Enderecamento A esquerda: vocativo/tratamento, nome, cargo e endereco.
Assunto "Assunto:" + frase sem verbo, de 4 a 5 palavras sugeridas, tudo em
negrito, com ponto-final. Ex.: Assunto: Aquisicdo de computadores.
Texto Introducdo, desenvolvimento e conclusdo (ou estrutura de
encaminhamento).
Fecho "Respeitosamente,” ou "Atenciosamente,".
) L Nome em maiulsculas, sem negrito, sem linha acima; cargo com
Signatario T y .
iniciais maiusculas; centralizado.

Quanto ao texto, o Manual pede que se evitem férmulas como "Tenho a honra de", "Tenho o prazer
de" e "Cumpre-me informar que"; prefira a forma direta: Informo, Solicito, Comunico. Quando o
expediente serve para encaminhar documentos, a introducdo faz referéncia ao expediente que
pediu o encaminhamento (ou informa o motivo) e, se ndo houver comentario a fazer, nao ha
paragrafos de desenvolvimento.

Os paragrafos sdo numerados apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, a
partir do primeiro. Ndo se numeram o vocativo e o fecho.

6.3) Fechos

O Manual simplificou os fechos (antes eram quinze padrdes, previstos em portaria de 1937) para
apenas dois:

Fecho Para quem

Autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o

Respeitosamente, . S
P Presidente da Republica.

Autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais
Casos.

Atenciosamente,

Ficam fora dessa regra as comunicacfes dirigidas a autoridades estrangeiras, que seguem rito
proprio.
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6.4) Formatacao

Item Padrao
Papel A4 (29,7 cm x 21 cm)
Margens Esquerda: no minimo 3 cm; direita: 1,5 cm; superior e inferior: 2 cm
Fonte Calibri ou Carlito; corpo 12; citagdes recuadas 11; notas de rodapé 10
R de 2,5 cm; to simples; 6 pt apds cad agrafo;
Paragrafo ecuo de 2,5 cm; espagamento simples; 6 pt apds cada paragrafo

texto justificado

Negrito, sem abuso; evitar italico, sublinhado e mailsculas como
Destaques

destaque
Palavras estrangeiras Em italico
Numeracao de paginas Obrigatdria apenas a partir da 22 pagina, centralizada no rodapé
Cores Texto em preto sobre papel branco

Para facilitar a localizagdo, o nome do arquivo deve seguir a l6gica tipo + niimero + ano (4 digitos)
+ palavras-chave. Ex.: "Oficio 123_2018_relatorio produtividade anual”.

6.5) Variacoes do expediente

—» CIRCULAR: um 6rgdo envia o0 mesmo expediente a mais de um destinatario (OFICIO CIRCULAR
N° 652/2018/MEC).

—» CONJUNTO: mais de um érgdo envia o mesmo expediente a um (nico destinatario (OFICIO
CONJUNTO N° 368/2018/SECEX/SA)).

—>» CONJUNTO CIRCULAR: mais de um 6rgdo envia o mesmo expediente a mais de um destinatario.
a
Momento da Questao

Como assistente em administracao do IFPA, vocé precisa elaborar um expediente para a Pré-Reitoria
de Administracdo solicitando a aquisicdo de materiais. De acordo com o Manual de Redacao da
Presidéncia da Republica (32 edicdo), informe se é verdadeiro (V) ou falso (F) o que se afirma a seguir
e assinale a alternativa com a sequéncia correta.

() Por se tratar de comunicagdo entre unidades do mesmo 6rgao, o expediente adequado é o
memorando, cuja diagramacéo é distinta da do oficio.

() O campo "Assunto” deve ser redigido sem verbo, em negrito, e encerrado com ponto-final.

() Os paragrafos do texto devem ser numerados sempre que o documento tiver trés ou mais
paragrafos, sem numerar o vocativo e o fecho.

() A numeragao das paginas é obrigatdria desde a primeira pagina do documento.
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AF-V-V-F
B.V-V-F-F.
CF-F-V-V.
D.V-F-V-F
EF-V-F-V.
Gabarito: A
Comentario:

—> 12 afirmativa (F): a 32 edicdo aboliu a distincdo entre oficio, aviso e memorando; usa-se o termo
oficio nas trés hipoteses, no padrao oficio.

—» 22 afirmativa (V): o assunto ndo usa verbo, é todo destacado em negrito (inclusive o titulo) e
termina com ponto-final.

—» 32 afirmativa (V): a numeracdo ocorre apenas quando houver trés ou mais paragrafos, desde o
primeiro; vocativo e fecho ndo sao numerados.

—» 42 afirmativa (F): a numeracdo é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina.
7) Outros tipos de comunicacao
7.1) Exposicao de motivos e mensagem

A exposicao de motivos (EM) é o expediente dirigido ao Presidente da Republica (ou ao Vice-
Presidente) por Ministro de Estado para propor medida, submeter projeto de ato normativo ou
informa-lo de determinado assunto. Quando envolve mais de um ministério, é assinada por todos e
se chama interministerial. Sua numeracao € tinica e comeca e termina dentro do mesmo ano civil.

A mensagem é o instrumento de comunicacao oficial entre os Chefes dos Poderes, notadamente
do Presidente da Republica ao Congresso Nacional (encaminhar projetos de lei e medidas
provisorias, comunicar veto, prestar contas, abrir a sessao legislativa etc.). Como os demais atos
assinados pelo Presidente, nao traz identificacao do signatario.

7.2) Correio eletronico (e-mail)

Como género textual, o e-mail pode ser considerado documento oficial, assim como o oficio;
logo, a linguagem deve ser formal. Os enderecos dos servidores devem ser oficiais (extensao
".gov.br", por exemplo).

—» Valor documental: para que o e-mail seja aceito como documento original, é necessaria
certificacao digital que ateste a identidade do remetente, nos parametros da ICP-Brasil (Medida
Proviséria n°® 2.200-2/2001). O destinatario pode aceitar e-mail sem essa certificacdo, mas, havendo
questionamento, o ato devera ser repetido por documento fisico assinado ou por meio eletronico
reconhecido pela ICP-Brasil.
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—» Assunto: o0 mais claro e especifico possivel ("Agendamento de reunido sobre..." em vez de apenas
"Reunido").

—» Local e data: desnecessarios no corpo da mensagem, pois o sistema ja os registra.

—» Fecho: "Atenciosamente" é o padrdo. "Att.", "Abracos" e "Saudacdes" nao sao fechos oficiais.
—» Assinatura: nome completo, cargo, unidade, 6rgao e telefone.

—» Anexos: a mensagem deve trazer informag¢des minimas sobre o conteido do anexo.

8) A redacao dos atos normativos

8.1) Estrutura da lei (LC n°® 95/1998)

A Lei Complementar n® 95/1998 disp&e sobre a elaboracao, a redacao, a alteracao e a consolidacao
das leis. Seu art. 3° divide a lei em trés partes basicas:

Parte O que contém

. Epigrafe, ementa, predmbulo, enunciado do objeto e indicagdo do
Preliminar N —
ambito de aplicacao.
Normativa Texto das normas de conteldo substantivo da matéria regulada.
Final Medidas de implementacéo, disposi¢des transitdrias (se houver),
cladusula de vigéncia e clausula de revogacdo (quando couber).

—» Epigrafe: grafada em maitsculas, identifica a lei pela espécie, nUmero e ano. Ex.: LEI N° 11.892,
DE 29 DE DEZEMBRO DE 2008.

—>» Ementa: explicita, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto da lei.
—» Preambulo: indica o0 6rgao competente para a pratica do ato e sua base legal.

O art. 7° estabelece que, excetuadas as codificacdes, cada lei tratara de um tnico objeto e ndo
contera matéria estranha a ele.

8.2) Articulacao: artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens

O art. 10 da LC n® 95/1998 traz as regras de articulagdo, frequentes em prova:

Unidade Como se representa
Artico "Art." + numeragao ordinal até o nono (Art. 9°) e cardinal a partir
9 do décimo (Art. 10).
) Sinal "§" com a mesma ldgica (§ 9°, § 10); se houver apenas um,
Paragrafo R S
escreve-se "Paragrafo Unico" por extenso.
Inciso Algarismos romanos (1, II, III).
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Unidade Como se representa
Alinea Letras minusculas (a, b, c).
Item Algarismos arabicos (1, 2, 3).

O artigo é a unidade basica de articulacao. Os artigos se desdobram em paragrafos ou incisos; os
paragrafos, em incisos; os incisos, em alineas; e as alineas, em itens.

@ Tome nota!

Mnemodnico da hierarquia de desdobramento: "A Pa Inclina Algo Inteiro"”, isto é, Artigo —
Paragrafo — Inciso — Alinea — Item.

8.3) Principais espécies de atos normativos

Ato Caracteristica central

Lei ordinaria e lei complementar Atos do Poder Legislativo que inovam o ordenamento juridico.

Ato de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo. Pode ser
Decreto regulamentar (detalha a lei sem inova-la), singular (efeitos concretos)
ou auténomo (hipéteses do art. 84, VI, da CF).

Instrumento pelo qual Ministros ou outras autoridades expedem
instrucdes sobre organizacdo e funcionamento de servigo, questdes
de pessoal e outros atos de sua competéncia. Nao possui fecho; as

portarias de pessoal ndo tém ementa.

Portaria

Corrige erro material que ndo afete a substancia de ato singular de

carater pessoal, ou atualiza denominacdo de cargo, fungédo ou 6rgéao

Apostila alterada por norma posterior. E de competéncia do setor de recursos

humanos e dispensa nova assinatura da autoridade que assinou o
ato original.

No Poder Executivo federal, as normas para elaboracao de atos normativos estdo hoje no Decreto
n° 12.002/2024, que revogou o Decreto n° 9.191/2017 (este ultimo ainda é citado no texto do
Manual de 2018).

9) Ortografia e gramatica aplicadas a redacao oficial

O Manual dedica um capitulo inteiro aos elementos de ortografia e gramatica. Os pontos mais Uteis
para a prova sao:

9.1) Siglas e acronimos

Na primeira citacao, escreve-se a expressao por extenso, seguida da sigla, separadas por travessao:
Imposto Predial e Territorial Urbano —IPTU. Nao se usam pontos nas siglas. Quanto a grafia:
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Regra Exemplos

Até trés letras: todas maiusculas ONU, OAB

Mais de trés letras pronunciadas

., IBGE, INSS
separadamente: todas maiusculas
Mais de trés letras pronunciadas
como palavra: s a inicial Anac, Anvisa

maiuscula

9.2) Pronomes demonstrativos no texto

—» Este/esta/isto: para o que ainda sera mencionado e para o préprio texto ("Esta ata estarad
disponivel...").

—» Esse/essa/isso: para o que ja foi mencionado ("O oficio ja esta pronto. Esse documento trata
da nomeacao...").

No oficio, o redator se refere ao proprio 6rgao com "este/esta” ("nesta Coordenacdo") e ao érgao
do destinatario com "esse/essa” ("solicito a esse 6rgao").

9.3) Outros pontos recorrentes

—> Datas: dia 1° em ordinal; demais dias em cardinal, sem zero a esquerda (2 de fevereiro, e ndo 02
de fevereiro); més com inicial mindscula.

—>» Concordancia com pronomes de tratamento na 32 pessoa (item 4.2).
—» Vocativo sempre seguido de virgula.

—>» Correcao ortografica: o Manual recomenda consultar o Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa (Volp).

Q
Momento da Questao

Um servidor do IFPA redigiu o seguinte trecho de oficio dirigido a um servidor de outro 6rgao
federal: "Ilustrissimo Senhor Diretor-geral, Vossa Senhoria esta convidado para a reunido de 02 de
Marco de 2026." Considerando o Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica e o Decreto n®
9.758/2019, assinale a alternativa que aponta corretamente uma inadequagao do trecho.

A. O cargo deveria ser grafado "Diretor Geral", sem hifen, pois o adjetivo "geral" ndo forma cargo
composto.

B. O dia do més deveria ser grafado "02", com zero a esquerda, e 0 més "marco”, com inicial
minuscula.

C. O uso de "llustrissimo" e de "Vossa Senhoria" é vedado na comunicacdao com agentes publicos
federais, devendo-se empregar "Senhor".
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D. O adjetivo "convidado" deveria concordar com a palavra "Senhoria", ficando "convidada".
E. O vocativo deveria ser encerrado com dois-pontos, e ndo com virgula.

Gabarito: C

(> Comentario:

—» A: errada. Cargos formados pelo adjetivo "geral" sdo grafados com hifen; e, escolhida a
mailscula, ela vale para todos os elementos: "Diretor-Geral".

—» B: errada. Nao se usa zero a esquerda no dia ("2 de marco"). A parte do més com minuscula esta
certa, mas a alternativa erra quanto ao zero.

—» C: correta. O Decreto n° 9.758/2019 veda, na comunicacdo com agentes publicos federais,
“ilustre ou ilustrissimo" e "Vossa Senhoria"; o Unico pronome é "senhor". O préprio Manual ja havia
abolido "Tlustrissimo".

—» D: errada. O adjetivo concorda com o sexo da pessoa, e ndo com o substantivo do pronome;
sendo o destinatario homem, "convidado" estéa correto.

= E: errada. Nas comunicagdes oficiais, o vocativo é sempre seguido de virgula.

10) Resumo final

Tema O que levar para a prova

Maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e

Conceito .
atos normativos.
Atributos Clareza e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
rou . . . . ~ ~
impessoalidade, formalidade e padronizacdo, norma padréao.
. "Excelentissimo Senhor" s6 para Chefes de Poder; demais: "Senhor +
Vocativo Y
cargo,".

Abolidos Dignissimo e Ilustrissimo. Evitar "doutor".

Com agente publico federal: sé "senhor"; vedados Exceléncia,

Decreto 9.758/2019
' / Senhoria, Magnificéncia, doutor, ilustre, digno, respeitavel.

Padrdo oficio Oficio, aviso e memorando unificados sob o nome "oficio".

Respeitosamente (superior) e Atenciosamente (mesma hierarquia,

Fechos . . .
inferior e demais casos).

Lei: partes preliminar, normativa e final; artigo ordinal até o 9°; incisos
romanos; alineas minusculas; itens arabicos.

Atos normativos

Parabéns por ter chegado ate aqui.
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Futuro(a) aprovado no concurso para IFPA: viu como é facil estudar pelo material estruturado
de forma eficiente e inteligente? E o que a gente fala aqui, estudar ndo precisa ser chato, desgastante
e monotono.

Nao perca essa oportunidade de ter acesso a esse material completo.

Faca sua parte nos estudos e estude de forma estratégica para esse certame, pois isso
aumentara muito as suas chances de ser aprovado.

Cligue aqui para ter acesso ao material completo

O estudo é a jornada que
transforma esforgco em
conhecimento e sonhos
em realizagées.

Persistq, pois cada pagina
virada &€ um passo mais
proximo do seu sucesso!

CM Cursos Online

Bora para cima!
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