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SERÁ AVALIADA A CAPACIDADE DE O 
CANDIDATO: 

• LER, COMPREENDER E INTERPRETAR 
TEXTOS DIVERSOS DE DIFERENTES 
GÊNEROS, REDIGIDOS EM LÍNGUA 
PORTUGUESA E PRODUZIDOS EM 

SITUAÇÕES DIFERENTES E SOBRE TEMAS 
DIFERENTES.

COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO DE TEXTO 

Texto Literário: expressa a opinião pessoal do autor 
que também é transmitida através de figuras, impregnado 
de subjetivismo. Ex: um romance, um conto, uma poesia... 
(Conotação, Figurado, Subjetivo, Pessoal).

Texto Não-Literário: preocupa-se em transmitir uma 
mensagem da forma mais clara e objetiva possível. Ex: uma 
notícia de jornal, uma bula de medicamento. (Denotação, 
Claro, Objetivo, Informativo).

O objetivo do texto é passar conhecimento para o lei-
tor. Nesse tipo textual, não se faz a defesa de uma ideia. 
Exemplos de textos explicativos são os encontrados em 
manuais de instruções. 

Informativo: Tem a função de informar o leitor a res-
peito de algo ou alguém, é o texto de uma notícia de jornal, 
de revista, folhetos informativos, propagandas. Uso da fun-
ção referencial da linguagem, 3ª pessoa do singular.

Descrição: Um texto em que se faz um retrato por es-
crito de um lugar, uma pessoa, um animal ou um objeto. 
A classe de palavras mais utilizada nessa produção é o ad-
jetivo, pela sua função caracterizadora. Numa abordagem 
mais abstrata, pode-se até descrever sensações ou senti-
mentos. Não há relação de anterioridade e posterioridade. 
Significa “criar” com palavras a imagem do objeto descrito. 
É fazer uma descrição minuciosa do objeto ou da persona-
gem a que o texto se refere.

Narração: Modalidade em que se conta um fato, fictí-
cio ou não, que ocorreu num determinado tempo e lugar, 
envolvendo certos personagens. Refere-se a objetos do 
mundo real. Há uma relação de anterioridade e posteriori-
dade. O tempo verbal predominante é o passado. Estamos 
cercados de narrações desde as que nos contam histórias 
infantis, como o “Chapeuzinho Vermelho” ou a “Bela Ador-
mecida”, até as picantes piadas do cotidiano.

Dissertação: Dissertar é o mesmo que desenvolver ou 
explicar um assunto, discorrer sobre ele. Assim, o texto dis-
sertativo pertence ao grupo dos textos expositivos, junta-
mente com o texto de apresentação científica, o relatório, o 
texto didático, o artigo enciclopédico. Em princípio, o texto 
dissertativo não está preocupado com a persuasão e sim, 
com a transmissão de conhecimento, sendo, portanto, um 
texto informativo.

Argumentativo: Os textos argumentativos, ao contrá-
rio, têm por finalidade principal persuadir o leitor sobre o 
ponto de vista do autor a respeito do assunto. Quando o 
texto, além de explicar, também persuade o interlocutor e 
modifica seu comportamento, temos um texto dissertati-
vo-argumentativo.

Exemplos: texto de opinião, carta do leitor, carta de 
solicitação, deliberação informal, discurso de defesa e acu-
sação (advocacia), resenha crítica, artigos de opinião ou 
assinados, editorial. 

Exposição: Apresenta informações sobre assuntos, ex-
põe ideias; explica, avalia, reflete. (analisa ideias). Estrutura 
básica; ideia principal; desenvolvimento; conclusão. Uso de 
linguagem clara. Ex: ensaios, artigos científicos, exposições 
etc.

Injunção: Indica como realizar uma ação. É também 
utilizado para predizer acontecimentos e comportamentos. 
Utiliza linguagem objetiva e simples. Os verbos são, na sua 
maioria, empregados no modo imperativo. Há também o 
uso do futuro do presente. Ex: Receita de um bolo e ma-
nuais.

Diálogo: é uma conversação estabelecida entre duas 
ou mais pessoas. Pode conter marcas da linguagem oral, 
como pausas e retomadas.

Entrevista: é uma conversação entre duas ou mais 
pessoas (o entrevistador e o entrevistado), na qual pergun-
tas são feitas pelo entrevistador para obter informação do 
entrevistado. Os repórteres entrevistam as suas fontes para 
obter declarações que validem as informações apuradas 
ou que relatem situações vividas por personagens. Antes 
de ir para a rua, o repórter recebe uma pauta que contém 
informações que o ajudarão a construir a matéria. Além das 
informações, a pauta sugere o enfoque a ser trabalhado 
assim como as fontes a serem entrevistadas. Antes da en-
trevista o repórter costuma reunir o máximo de informa-
ções disponíveis sobre o assunto a ser abordado e sobre 
a pessoa que será entrevistada. Munido deste material, ele 
formula perguntas que levem o entrevistado a fornecer in-
formações novas e relevantes. O repórter também deve ser 
perspicaz para perceber se o entrevistado mente ou mani-
pula dados nas suas respostas, fato que costuma acontecer 
principalmente com as fontes oficiais do tema. Por exem-
plo, quando o repórter vai entrevistar o presidente de uma 
instituição pública sobre um problema que está a afetar o 
fornecimento de serviços à população, ele tende a evitar as 
perguntas e a querer reverter a resposta para o que con-
sidera positivo na instituição. É importante que o repórter 
seja insistente. O entrevistador deve conquistar a confiança 
do entrevistado, mas não tentar dominá-lo, nem ser por ele 
dominado. Caso contrário, acabará induzindo as respostas 
ou perdendo a objetividade.

As entrevistas apresentam com frequência alguns si-
nais de pontuação como o ponto de interrogação, o tra-
vessão, aspas, reticências, parêntese e as vezes colchetes, 
que servem para dar ao leitor maior informações que ele 
supostamente desconhece. O título da entrevista é um 
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enunciado curto que chama a atenção do leitor e resume a 
ideia básica da entrevista. Pode estar todo em letra maiús-
cula e recebe maior destaque da página. Na maioria dos 
casos, apenas as preposições ficam com a letra minúscula. 
O subtítulo introduz o objetivo principal da entrevista e não 
vem seguido de ponto final. É um pequeno texto e vem 
em destaque também. A fotografia do entrevistado aparece 
normalmente na primeira página da entrevista e pode estar 
acompanhada por uma frase dita por ele. As frases impor-
tantes ditas pelo entrevistado e que aparecem em destaque 
nas outras páginas da entrevista são chamadas de “olho”.

Crônica: Assim como a fábula e o enigma, a crônica é 
um gênero narrativo. Como diz a origem da palavra (Cronos 
é o deus grego do tempo), narra fatos históricos em ordem 
cronológica, ou trata de temas da atualidade. Mas não é só 
isso. Lendo esse texto, você conhecerá as principais caracte-
rísticas da crônica, técnicas de sua redação e terá exemplos.

Uma das mais famosas crônicas da história da literatu-
ra luso-brasileira corresponde à definição de crônica como 
“narração histórica”. É a “Carta de Achamento do Brasil”, de 
Pero Vaz de Caminha”, na qual são narrados ao rei portu-
guês, D. Manuel, o descobrimento do Brasil e como foram 
os primeiros dias que os marinheiros portugueses passaram 
aqui. Mas trataremos, sobretudo, da crônica como gênero 
que comenta assuntos do dia a dia. Para começar, uma crô-
nica sobre a crônica, de Machado de Assis: 

O nascimento da crônica

“Há um meio certo de começar a crônica por uma tri-
vialidade. É dizer: Que calor! Que desenfreado calor! Diz-se 
isto, agitando as pontas do lenço, bufando como um touro, 
ou simplesmente sacudindo a sobrecasaca. Resvala-se do 
calor aos fenômenos atmosféricos, fazem-se algumas con-
jeturas acerca do sol e da lua, outras sobre a febre amarela, 
manda-se um suspiro a Petrópolis, e la glace est rompue 
está começada a crônica. (...)

(Machado de Assis. “Crônicas Escolhidas”. São Pau-
lo: Editora Ática, 1994)

Publicada em jornal ou revista onde é publicada, desti-
na-se à leitura diária ou semanal e trata de acontecimentos 
cotidianos. A crônica se diferencia no jornal por não buscar 
exatidão da informação. Diferente da notícia, que procura 
relatar os fatos que acontecem, a crônica os analisa, dá-lhes 
um colorido emocional, mostrando aos olhos do leitor uma 
situação comum, vista por outro ângulo, singular.

O leitor pressuposto da crônica é urbano e, em princí-
pio, um leitor de jornal ou de revista. A preocupação com 
esse leitor é que faz com que, dentre os assuntos tratados, o 
cronista dê maior atenção aos problemas do modo de vida 
urbano, do mundo contemporâneo, dos pequenos aconte-
cimentos do dia a dia comuns nas grandes cidades.

Jornalismo e literatura: É assim que podemos dizer que 
a crônica é uma mistura de jornalismo e literatura. De um 
recebe a observação atenta da realidade cotidiana e do ou-
tro, a construção da linguagem, o jogo verbal. Algumas crô-
nicas são editadas em livro, para garantir sua durabilidade 
no tempo.

INTERPRETAÇÃO DE TEXTO

O primeiro passo para interpretar um texto consiste em 
decompô-lo, após uma primeira leitura, em suas “ideias bási-
cas ou ideias núcleo”, ou seja, um trabalho analítico buscando 
os conceitos definidores da opinião explicitada pelo autor. 
Esta operação fará com que o significado do texto “salte aos 
olhos” do leitor. Ler é uma atividade muito mais complexa 
do que a simples interpretação dos símbolos gráficos, de có-
digos,   requer que o indivíduo seja capaz de interpretar o 
material lido, comparando-o e incorporando-o à sua baga-
gem pessoal, ou seja, requer que o indivíduo mantenha um 
comportamento ativo diante da leitura.

Os diferentes níveis de leitura

Para que isso aconteça, é necessário que haja maturida-
de para a compreensão do material lido, senão tudo cairá no 
esquecimento ou ficará armazenado em nossa memória sem 
uso, até que tenhamos condições cognitivas para utilizar.

De uma forma geral, passamos por diferentes níveis ou 
etapas até termos condições de aproveitar totalmente o as-
sunto lido. Essas etapas ou níveis são cumulativas e vão sen-
do adquiridas pela vida, estando presente em praticamente 
toda a nossa leitura.

 
O Primeiro Nível é elementar e diz respeito ao período 

de alfabetização. Ler é uma capacidade cerebral muito sofis-
ticada e requer experiência: não basta apenas conhecermos 
os códigos, a gramática, a semântica, é preciso que tenha-
mos um bom domínio da língua.

O Segundo Nível é a pré-leitura ou leitura inspecional. 
Tem duas funções específicas: primeiro, prevenir para que 
a leitura posterior não nos surpreenda e, sendo, para que 
tenhamos chance de escolher qual material leremos, efeti-
vamente. Trata-se, na verdade, de nossa primeira impressão 
sobre o livro. É a leitura que comumente desenvolvemos “nas 
livrarias”. Nela, por meio do salteio de partes, respondem ba-
sicamente às seguintes perguntas:

- Por que ler este livro?
- Será uma leitura útil?
- Dentro de que contexto ele poderá se enquadrar?

Essas perguntas devem ser revistas durante as etapas 
que se seguem, procurando usar de imparcialidade quanto 
ao ponto de vista do autor, e o assunto, evitando precon-
ceitos. Se você se propuser a ler um livro sem interesse, com 
olhar crítico, rejeitando-o antes de conhecê-lo, provavelmen-
te o aproveitamento será muito baixo. 

Ler é armazenar informações; desenvolver; ampliar hori-
zontes; compreender o mundo; comunicar-se melhor; escre-
ver melhor; relacionar-se melhor com o outro. 

Pré-Leitura
Nome do livro
Autor
Dados Bibliográficos
Prefácio e Índice 
Prólogo e Introdução
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CONCEITOS, UTILIZAÇÃO E CONFIGURAÇÃO DE HARDWARE E SOFTWARE EM 
AMBIENTE DE MICROINFORMÁTICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8). 
CONCEITOS, UTILIZAÇÃO E CONFIGURAÇÃO DE HARDWARE E SOFTWARE EM 

AMBIENTE DE MICROINFORMÁTICA. 
USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS, 

MANIPULAÇÃO DE ARQUIVOS, FORMATAÇÃO, LOCALIZAÇÃO DE ARQUIVOS, 
LIXEIRA, ÁREA DE TRANSFERÊNCIA E BACKUP. 

1.	 Conceitos e fundamentos básicos de informática

A Informática é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as áreas do conhecimento. A sua utiliza-
ção passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informação passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua área de atuação 
com a informática, atingirá, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, o seu sucesso, por isso em quase 
todos editais de concursos públicos temos Informática.

1.1.	 O que é informática?
Informática pode ser considerada como significando “informação automática”, ou seja, a utilização de métodos e téc-

nicas no tratamento automático da informação. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.
A palavra informática originou-se da junção de duas outras palavras: informação e automática. Esse princípio básico 

descreve o propósito essencial da informática: trabalhar informações para atender as necessidades dos usuários de maneira 
rápida e eficiente, ou seja, de forma automática e muitas vezes instantânea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrônicos que atendem desde usuários domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2.	 O que é um computador?
O computador é uma máquina que processa dados, orientado por um conjunto de instruções e destinado a produzir 

resultados completos, com um mínimo de intervenção humana. Entre vários benefícios, podemos citar:
: grande velocidade no processamento e disponibilização de informações;
: precisão no fornecimento das informações;
: propicia a redução de custos em várias atividades
: próprio para execução de tarefas repetitivas;
Como ele funciona?
Em informática, e mais especialmente em computadores, a organização básica de um sistema será na forma de:

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais 
para o entendimento de informática em concursos públi-
cos.

Hardware, são os componentes físicos do computador, 
ou seja, tudo que for tangível, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saída, entrada-saída ou 
apenas saída, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, são os programas que permitem o funciona-
mento e utilização da máquina (hardware), é a parte lógica 
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitários ou Linguagens de Programação.

O primeiro software necessário para o funcionamento 
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que você utiliza em um 
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) são os 
aplicativos. Já os utilitários são os programas que auxiliam 
na manutenção do computador, o antivírus é o principal 
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
mação que são programas que fazem outros programas, 
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser 
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes 
características:

•	 O usuário pode executar o software, para qualquer 
uso.

•	 Existe a liberdade de estudar o funcionamento do 
programa e de adaptá-lo às suas necessidades.

•	 É permitido redistribuir cópias.
•	 O usuário tem a liberdade de melhorar o progra-

ma e de tornar as modificações públicas de modo que a 
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versões, 
o Macintosh (Apple) e o Linux  (software livre criado pelo 
finlandês Linus Torvalds), que apresenta entre suas versões 
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

É o principal software do computador, pois possibilita 
que todos os demais programas operem.

Android  é um Sistema Operacional desenvolvido pelo 
Google para funcionar em dispositivos móveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuição é livre, e qualquer pessoa 
pode ter acesso ao seu código-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos 
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilização dos principais softwares 
utilitários (compactadores de arquivos, chat, clientes de 
e-mails, reprodutores de vídeo, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um único arquivo e ocu-
pando menos memória, ficou muito famoso como o termo 
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows, 
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em 
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente, 
o WinZIP. WinRAR é um dos únicos softwares que trabalha 

com arquivos dos mais diferentes formatos de compressão, 
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR, 
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até 
8.589 bilhões de Gigabytes!

Chat  é um termo da língua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito 
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para 
fazer referência a uma ferramenta (ou fórum) que permite 
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats são os portais, como Uol, 
Terra, G1, e até mesmo softwares de serviços mensageiros 
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cação, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuário o arroba quer dizer 
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletrônicas 
em um único computador, sem necessariamente estarmos 
conectados à Internet no momento da criação ou leitura do 
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrônico. 
Existem vários deles. Alguns gratuitos, como o Mozilla Thun-
derbird, outros proprietários como o Outlook Express. Os dois 
programas, assim como vários outros que servem à mesma 
finalidade, têm recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletrônico através do Outlook 
Express que também estão presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento básico que pode tornar o dia a dia 
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de 
teclado para a realização de diversas funções dentro do 
Outlook. Para você começar os seus estudos, anote alguns 
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar 
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem 
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
ção inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e 
vá preparado para o concurso com os principais na cabeça.

Uma das funcionalidades mais úteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma área é o compartilha-
mento de calendário entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que você tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos básicos de informática, 
pois por ser uma função bastante utilizada tem maiores 
chances de aparecer em uma ou mais questões.

O calendário é uma ferramenta bastante interessante 
do Outlook que permite que o usuário organize de forma 
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reuniões de maneira organizada por dia, de 
forma a ter um maior controle das atividades que devem 
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que você compartilhe em detalhes o seu calendário ou 
parte dele com quem você desejar, de forma a permitir 
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que 
pode ser uma ótima pedida para profissionais dentro de 
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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REGIME JURÍDICO DOS SERVIDORES 
PÚBLICOS CIVIS DA UNIÃO. LEI 8.112 DE 

1990 E SUAS ALTERAÇÕES.

REGIME JURÍDICO DOS SERVIDORES PÚBLICOS 
CIVIS DA UNIÃO (LEI Nº 8.112/1990 E SUAS ALTERA-
ÇÕES)

Das Disposições Preliminares

Título I
Capítulo Único

Das Disposições Preliminares

Art. 1o  Esta Lei institui o Regime Jurídico dos Servido-
res Públicos Civis da União, das autarquias, inclusive as em 
regime especial, e das fundações públicas federais.

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

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

Parágrafo único.  Os cargos públicos, acessíveis a todos 
os brasileiros, são criados por lei, com denominação pró-
pria e vencimento pago pelos cofres públicos, para provi-
mento em caráter efetivo ou em comissão.

Art. 4o  É proibida a prestação de serviços gratuitos, sal-
vo os casos previstos em lei.

Por regime jurídico dos servidores deve-se entender o 
conjunto de regras referentes a todos os aspectos da re-
lação entre o servidor público e a Administração. Envolve 
tanto questões inerentes à ocupação do cargo quanto di-
reitos e deveres, entre outras.

Aplica-se na esfera federal, tanto para a Administração 
direta quanto para a indireta.

A lei criará o cargo público, que poderá ser efetivo, 
caso em que o ingresso se dará mediante concurso, ou em 
comissão, quando por uma relação de confiança o superior 
puder nomear seus funcionários enquanto estiver ocupan-
do aquela posição de chefia.

Todo serviço público será remunerado pelos cofres pú-
blicos. 

Do Provimento, Vacância, Remoção, Redistribuição 
e Substituição

Título II
Do Provimento, Vacância, Remoção, Redistribuição 

e Substituição

Basicamente, provimento é a ocupação do cargo 
por uma pessoa, transformando-a em servidora públi-
ca; enquanto vacância é o que se dá quando um cargo 
fica livre; remoção é o deslocamento do servidor; redis-
tribuição é o deslocamento de um cargo para outro ór-
gão; substituição é a mudança de uma pessoa que está 
ocupando cargo de chefia ou direção por outra.

Capítulo I
Do Provimento

Segundo Hely Lopes Meirelles, provimento “é o ato 
pelo qual se efetua o preenchimento do cargo público, 
com a designação de seu titular”, podendo ser originá-
rio ou inicial se o agente não possui vinculação anterior 
com a Administração Pública; ou derivado, que pressu-
põe a existência de um vínculo com a Administração, o 
qual pode ser horizontal, sem ascensão na carreira, ou 
vertical, com ascensão na carreira.

Seção I
Disposições Gerais

Art. 5o  São requisitos básicos para investidura em car-
go público:

I - a nacionalidade brasileira;
Nacional é o que possui vínculo político-jurídico com 

um Estado, fazendo parte de seu povo na qualidade de ci-
dadão.

II - o gozo dos direitos políticos;
Direitos políticos são os direitos garantidos ao cida-

dão que envolvem sua participação direta ou indireta nas 
decisões políticas do Estado. No Brasil, se encontram nos 
artigos 14 e 15 da Constituição Federal.

III  - a quitação com as obrigações militares e eleito-
rais;

IV - o nível de escolaridade exigido para o exercício do 
cargo;

Ensino fundamental, ensino médio ou ensino superior, 
conforme a complexidade das funções do cargo.

V - a idade mínima de dezoito anos;
VI - aptidão física e mental.
§ 1o  As atribuições do cargo podem justificar a exigência 

de outros requisitos estabelecidos em lei.
P. ex., 3 anos de atividade jurídica para cargos de mem-

bros do Ministério Público ou da Magistratura.

§ 2o   Às pessoas portadoras de deficiência é assegu-
rado o direito de se inscrever em concurso público para pro-
vimento de cargo cujas atribuições sejam compatíveis com 
a deficiência de que são portadoras; para tais pessoas serão 
reservadas até 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas 
no concurso.

Cotas para deficientes.

§ 3o  As universidades e instituições de pesquisa cientí-
fica e tecnológica federais poderão prover seus cargos com 
professores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo 
com as normas e os procedimentos desta Lei. 

Exceção ao inciso I do art. 5°.
Art. 6o  O provimento dos cargos públicos far-se-á me-

diante ato da autoridade competente de cada Poder.
Art. 7o   A investidura em cargo público ocorrerá com 

a posse.
Por investidura entende-se a instalação formal em um 

cargo público, o que se dará quando a pessoa for empos-
sada.
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Art. 8o  São formas de provimento de cargo público:
I - nomeação;
II - promoção;
III e IV - (Revogados)
V - readaptação;
VI - reversão;
VII - aproveitamento;
VIII - reintegração;
IX - recondução.
Detalhes adiante.

Seção II
Da Nomeação

Art. 9o  A nomeação far-se-á:
I - em caráter efetivo, quando se tratar de cargo isola-

do de provimento efetivo ou de carreira;
II  -  em comissão, inclusive na condição de interino, 

para cargos de confiança vagos. 
Parágrafo único.  O servidor ocupante de cargo em co-

missão ou de natureza especial poderá ser nomeado para ter 
exercício, interinamente, em outro cargo de confiança, sem 
prejuízo das atribuições do que atualmente ocupa, hipótese 
em que deverá optar pela remuneração de um deles du-
rante o período da interinidade. 

O cargo em comissão é temporário e não depende de 
concurso público. Se o servidor for nomeado para outro 
cargo em comissão poderá exercer ambos de maneira in-
terina (temporária), mas somente poderá receber remune-
ração por um deles, o que optar.

Art. 10.  A nomeação para cargo de carreira ou cargo 
isolado de provimento efetivo depende de prévia habilita-
ção em concurso público de provas ou de provas e títulos, 
obedecidos a ordem de classificação e o prazo de sua vali-
dade.

Parágrafo único.  Os demais requisitos para o ingresso 
e o desenvolvimento do servidor na carreira, mediante pro-
moção, serão estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do 
sistema de carreira na Administração Pública Federal e seus 
regulamentos. 

Seção III
Do Concurso Público

Art. 11.  O concurso será de provas ou de provas e títu-
los, podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispu-
serem a lei e o regulamento do respectivo plano de carreira, 
condicionada a inscrição do candidato ao pagamento do 
valor fixado no edital, quando indispensável ao seu custeio, 
e ressalvadas as hipóteses de isenção nele expressamente 
previstas. 

Art.  12.    O concurso público terá validade de até 2 
(dois) anos, podendo ser prorrogado uma única vez, por 
igual período.

§ 1o  O prazo de validade do concurso e as condições de 
sua realização serão fixados em edital, que será publicado 
no Diário Oficial da União e em jornal diário de grande cir-
culação.

§  2o    Não se abrirá novo concurso enquanto houver 
candidato aprovado em concurso anterior com prazo de va-
lidade não expirado.

No concurso de provas o candidato é avaliado ape-
nas pelo seu desempenho nas provas, ao passo que nos 
concursos de provas e títulos o seu currículo em toda sua 
atividade profissional também é considerado.

O edital delimita questões como valor da taxa de inscri-
ção, casos de isenção, número de vagas e prazo de validade.

Seção IV
Da Posse e do Exercício

Art. 13.  A posse dar-se-á pela assinatura do respecti-
vo termo, no qual deverão constar as atribuições, os deve-
res, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo 
ocupado, que não poderão ser alterados unilateralmente, por 
qualquer das partes, ressalvados os atos de ofício previstos 
em lei.

§ 1o  A posse ocorrerá no prazo de trinta dias contados da 
publicação do ato de provimento.

§ 2o  Em se tratando de servidor, que esteja na data de 
publicação do ato de provimento, em licença prevista nos 
incisos I, III e V do art. 81, ou afastado nas hipóteses dos 
incisos I, IV, VI, VIII, alíneas «a», «b», «d», «e» e «f», IX e X do 
art. 102, o prazo será contado do término do impedimento. 

§ 3o  A posse poderá dar-se mediante procuração espe-
cífica.

§ 4o  Só haverá posse nos casos de provimento de cargo 
por nomeação. 

§ 5o  No ato da posse, o servidor apresentará declaração 
de bens e valores que constituem seu patrimônio e declaração 
quanto ao exercício ou não de outro cargo, emprego ou fun-
ção pública.

§ 6o   Será tornado sem efeito o ato de provimento se a 
posse não ocorrer no prazo previsto no § 1o deste artigo.

O termo de posse é dotado de conteúdo específico. É 
possível tomar posse mediante procuração específica. Não 
há posse nos cargos em comissão. A declaração de bens e 
valores visa permitir a verificação da situação financeira do 
servidor, de forma a perceber se ele enriqueceu despropor-
cionalmente durante o exercício do cargo.  

Art. 14.  A posse em cargo público dependerá de prévia 
inspeção médica oficial.

Parágrafo único.  Só poderá ser empossado aquele que for 
julgado apto física e mentalmente para o exercício do cargo.

Art. 15.  Exercício é o efetivo desempenho das atribui-
ções do cargo público ou da função de confiança. 

§ 1o  É de quinze dias o prazo para o servidor empossado 
em cargo público entrar em exercício, contados da data da 
posse. 

§ 2o  O servidor será exonerado do cargo ou será torna-
do sem efeito o ato de sua designação para função de con-
fiança, se não entrar em exercício nos prazos previstos neste 
artigo, observado o disposto no art. 18.  

§ 3o  À autoridade competente do órgão ou entidade para 
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe 
exercício. 

§ 4o  O início do exercício de função de confiança coinci-
dirá com a data de publicação do ato de designação, salvo 
quando o servidor estiver em licença ou afastado por qual-
quer outro motivo legal, hipótese em que recairá no primeiro 
dia útil após o término do impedimento, que não poderá 
exceder a trinta dias da publicação. 
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
Técnico em Enfermagem

1. ASSISTÊNCIA DE ENFERMAGEM A 
PACIENTES CRÍTICOS E DE CUIDADO 

INTENSIVO;

Comumente, em nível de organismo tem-se por de-
finição de saúde como sendo a do estado oposto ao da 
doença e, em decorrência corresponderia a conceito que 
se subordina à ausência desta. As situações ideais têm ins-
pirado conceituações de saúde. Não obstante, incidem in-
variavelmente em deficiências que tendem a se acentuar, à 
medida que se aprofundam no terreno das da imprecisão 
dos enunciados. A mais potente nesse sentido, e talvez a 
mais difundida, bem a ser elaborada pela OMS e que figura 
no preâmbulo de sua constituição. Diz ela que saúde vem a 
ser “o estado de completo bem-estar físico, mental e social, 
e não apenas a ausência de doença”. É evidente a falta de 
precisão, em especial no que concerne ao significado da 
expressão “completo bem-estar”. Certamente, esse pode 
variar de acordo com o indivíduo, o tempo e o espaço. Em 
outras palavras, o que é bom para um não é obrigatoria-
mente para outro, e nem a presença de bem-estar significa 
a ausência de doença. 

Deve-se pensar na saúde em uma escala graduada 
porque todos possuem algum grau de saúde: em excelen-
tes condições, razoavelmente bem, com alguma perturba-
ção, e enfermos. 

Portanto, a saúde é um processo dinâmico em que o 
homem luta contra as forças que tendem a alterar o equilí-
brio da sua saúde; é o ajustamento dinâmico satisfatório às 
forças que tendem a perturbá-lo. O complexo processo de 
redução da saúde não é provocado por fatores simples ou 
específicos, mas pelo resultado da ligação contínua entre 
causas e efeitos. Para considerar o indivíduo com saúde, 
é necessário que ele atinja um nível excelente de ajusta-
mento e equilíbrio entre o homem, os agentes e o meio 
ambiente. 

Distingue-se da enfermidade, que é a alteração dano-
sa do organismo. O dano patológico pode ser estrutural 
ou funcional.  Doença (do latim dolentia, padecimento) é o 
estado resultante da consciência da perda da homeostasia 
de um organismo vivo, total ou parcial, causada por agen-
tes externos ou não, estado este que pode cursar devido à 
infecções, inflamações, isquemias, modificações genéticas, 
sequelas de trauma, hemorragias, neoplasias ou disfunções 
orgânicas. 

Daí a definição de doença como sendo o conjunto de 
fenômenos desenvolvidos em organismos, associados a uma 
característica, ou série de características comuns, que dife-
renciam esses organismos dos normais da mesma espécie, e 
de maneira a situá-los em posição biologicamente desvan-
tajosa em relação àqueles. 

A doença é um processo anormal no qual o funciona-
mento de uma pessoa está diminuído ou prejudicado em 
uma ou mais dimensões. É o resultado do desequilíbrio 
entre o homem e o meio físico, mental e social. É impor-

tante distinguir os conceitos de doença aguda, crônica e 
crônico-degenerativa: Doença aguda é aquela que têm um 
curso acelerado, terminando com convalescença ou mor-
te em menos de três meses. A maioria das doenças agu-
das caracteriza-se em várias fases. O inicio dos sintomas 
pode ser abrupto ou insidioso, seguindo-se uma fase de 
deterioração até um máximo de sintomas e danos, fase de 
plateau, com manutenção dos sintomas e possivelmente 
novos picos, uma longa recuperação com desaparecimen-
to gradual dos sintomas, e a convalescênça, em que já não 
há sintomas específicos da doença, mas o indivíduo ainda 
não recuperou totalmente as suas forças. 

Na fase de recuperação pode ocorrer as recrudescên-
cias, que são exacerbamentos dos sintomas de volta a um 
máximo ou plateau, e na fase de convalescênça as recaídas, 
devido à presença continuada do fator desencadeante e do 
estado debilitado do indivíduo, além de (novas) infecções. 

As doenças agudas distinguem-se dos episódios agu-
dos das doenças crônicas, que são exacerbação de sinto-
mas normalmente menos intensos nessas condições. 

Doença crônica é uma doença que não é resolvida 
num tempo curto. As doenças crônicas são doenças que 
não põem em risco a vida da pessoa num prazo curto, logo 
não são emergências médicas. No entanto, elas podem ser 
extremamente sérias, As doenças crônicas incluem tam-
bém todas as condições em que um sintoma existe conti-
nuamente, e mesmo não pondo em risco a saúde física da 
pessoa, são extremamente incomodativas levando à perda 
da qualidade de vida e atividades das pessoas. 

Muitas doenças crônicas são assintomáticas ou quase 
assintomáticas a maior parte do tempo, mas caracterizam-
-se por episódios agudos perigosos e/ou muito incomo-
dativos. 

Doença crônico-degenerativa predomina na idade 
adulta, e sua incidência, prevalência e mortalidade se ele-
vam à medida que aumenta a vida média da população. 
São caracterizadas por uma evolução lenta e progressiva, 
irreversível, por um longo período de latência assintomáti-
co, exigindo constante supervisão, observação e cuidado. 

Ao realizar as ações de enfermagem através de uma 
abordagem holística, o profissional de enferma-gem ajuda 
o cliente a adquirir um estado de saúde. No entanto, para 
desempenhar efetivamente essas ações, o profissional de 
enfermagem deve identificar corretamente as faltas ou as 
deficiências relativas à saúde do cliente. 

Dentre outras, as prioridades epidemiológicas que hoje 
demandam assistência clínica ambulatorial e/ou hospita-
lar são as afecções do aparelho circulatório e respiratório, 
gastrointestinal, endócrino, afecções neurológicas, hema-
topoiéticas e reumáticas, além das afecções otorrinolarin-
gológicas, oftalmológicas, neoplásicas e urinárias. 

Clínica Médica: É um setor hospitalar onde acontece 
o atendimento integral do indivíduo com idade superior a 
12 anos que se encontra em estado crítico ou semi crítico, 
que não são provenientes de tratamento cirúrgico e ain-
da àqueles que estão hemodinamicamente estáveis, neste 
setor é prestada assistência integral de enfermagem aos 
pacientes de média complexidade. 
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
Técnico em Enfermagem

Clínica: vem do grego kline = leito, acamado. 
Médica: vem do latim medicus = cuidar de. 
A clínica médica compreende um grupo de especia-

lidades médicas desenvolvidas dentro de uma unidade 
hospitalar, organizada segundo um conjunto de requisitos, 
onde o paciente internado é submetido a exames clínicos 
(anamnese), físicos, laboratoriais e especiais com a finali-
dade de definir um diagnóstico e, a seguir um tratamento 
específico. 

Objetivos do Serviço de Enfermagem em Clínica Mé-
dica: 

- Proporcionar ambiente terapêutico adequado aos 
pacientes com patologias diversificadas, em regime de in-
ternação; 

- Manter de um padrão de assistência prestada aos pa-
cientes, o que exige a aplicação de um plano de cuidados 
de enfermagem para a patologia específica do paciente/
cliente.

Envenenamento

O envenenamento ou intoxicação aguda ocorre quan-
do uma pessoa inala, entra em contato direto com a pele 
ou ingere alguma substância tóxica. A maior parte dos ca-
sos de envenenamento ocorre dentro de casa, envolvendo 
crianças. O mais seguro é guardar inseticidas, remédios, 
produtos de limpeza e outros produtos tóxicos dentro de 
armários trancados. O envenenamento pode acontecer 
quando a pessoa respira alguma substância tóxica, como 
fumaça negra, vapor de gasolina ou gás de cozinha; quan-
do tem contato direto com produtos químicos ou encosta 
a pele em alguma espécie de planta venenosa; quando en-
gole acidentalmente ou em grandes quantidades alguma 
substância tóxica, como alimentos deteriorados, produtos 
de limpeza, inseticidas ou remédios; quando é picada por 
insetos ou animais venenosos, como cobras, escorpiões, 
aranhas.

Em qualquer situação de envenenamento, coloque a 
vítima deitada, observe sua respiração e, se for necessá-
rio, aplique a técnica de respiração artificial (boca a boca); 
aqueça a vítima para evitar estado de choque e eleve suas 
pernas (se não houver suspeita de lesão na coluna). O so-
corro médico é indispensável.

Como suspeitar de que alguém está envenenado: 
- vestígios de substâncias tóxicas, químicas ou natu-

rais na boca ou na pele da vítima, indicando que ela tenha 
mastigado, engolido, aspirado ou entrado em contato com 
tais substâncias;

- hálito diferente;
- coloração dos lábios e do interior da boca alteradas;
- respiração fraca;
- temperatura baixa;
- dor ou queimação na boca, garganta ou estômago;
- confusão mental, sonolência ou mesmo inconsciên-

cia;
- estado de coma, alucinações e delírios;
- diminuição ou retenção do fluxo urinário;

- hemorragias (sangramentos);
- lesões na pele, vermelhidão ou queimaduras;
- enjoos, vômitos, muito suor, salivação e convulsões.

Choque

É a situação na qual a perfusão tecidual está compro-
metida, do que resultam alterações metabólicas que po-
derão determinar a morte celular. Levando-se em conta os 
três componentes fundamentais da circulação (bomba car-
díaca, volume circulante e rede vascular), o choque pode 
ser assim classificado:

- cardiogênico propriamente dito obstrutivo
- hipovolêmico
- periférico

Choque cardiogênico: É o tipo de choque no qual há 
falha da bomba cardíaca. A fibra cardíaca pode ser afetada 
primariamente por insuficiência cardíaca congestiva, arrit-
mias, miocardites e outras agressões, ou secundariamente 
através de hipoxia, desequilíbrios hidro eletrolíticos, endo-
toxinas e outros fatores. A modalidade obstrutiva deve-se 
a um obstáculo à corrente circulatória (dentro ou fora do 
coração), devido a pneumotórax hipertensivo, tampona-
mento cardíaco e outras condições.

Choque hipovolêmico: É o tipo de choque determina-
do por grandes perdas de volemia: vômitos e/ou diarreia, 
queimaduras extensas, hemorragias.

Choque periférico: Neste tipo, o distúrbio está na dis-
tribuição do sangue na microcirculação e daí a sinonimia 
distributivo ou microvasogênico. Neste grupo, enquadram-
-se o choque infeccioso, o neurogênico, e o anafilático.

Choque misto: É o que ocorre com freqüência na prá-
tica, a associação de mais de um tipo de choque.

Independentemente do tipo de choque, há uma se-
quência fisiopatológica comum: as alterações fundamen-
tais ocorrem na microcirculação. Quando há queda acen-
tuada da volemia resultando em hipotensão, o organismo 
coloca em ação mecanismos de compensação: liberação 
de catecolaminas, aldosterona e hormônio antidiurético 
(ADH), do que resultam taquicardia, vasoconstrição (nos 
territórios com alfa receptores) e oligúria. A finalidade des-
tes mecanismos é a preservação das assim chamadas áreas 
nobres (sistema nervoso central e miocárdio) que então re-
ceberão fluxo sanguíneo preferencial.

Pele, área esplâncnica, rins, pulmões, fígado e outros 
órgãos são regiões que possuem alfa receptores: na micro-
circulação dessas regiões, haverá contração dos esfíncteres 
pré e pós capilar, com queda da pressão hidrostática do lei-
to capilar e manutenção da pressão oncótica e o resultado 
será um desequilíbrio entre os compartimentos intravas-
cular e intersticial, com consequente passagem de líquido 
deste para aquele. É uma tentativa de reposição da volemia 
(autotransfusão). No entanto, o fluxo sanguíneo insuficien-
te conduz à baixa da pO2 e o metabolismo anaeróbico, o 
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