
AMOSTRAAMOSTRAAMOSTRAAMOSTRAAMOSTRA



O Memoriza.aí é um material que contém dicas estratégicas dos
assuntos que certamente vão cair na sua prova!

Nossa equipe pedagógica realizou uma análise de mais de 50000
questões de concursos anteriores e identificou os assuntos chave
que sempre se repetem nas últimas provas. 

Por meio dessa análise das questões da banca e do concurso
desenvolvemos um material específico com dicas ilustradas e
gatilhos emocionais para melhorar sua memorização, de modo que
você poderá focar exatamente nos assuntos que serão cobrados na
sua prova.

Veja no gráfico abaixo uma breve demonstração dos temas mais
frequentes das provas identificados pela nossa equipe pedagógica:

Seja muito bem - vindo!Seja muito bem - vindo!

FALA, FUTURO APROVADO NO CONCURSO
DA UNB!

FALA, FUTURO APROVADO NO CONCURSO
DA UNB!

VOCÊ ACABA DE BAIXAR A AMOSTRA DO MEMORIZA.AÍ
PARA ESTE CONCURSO.

VOCÊ ACABA DE BAIXAR A AMOSTRA DO MEMORIZA.AÍ
PARA ESTE CONCURSO.

É como se a gente fizesse todo trabalho duro por você e te entregasse
o que você precisa. Com isso, você ganha muitooo tempo!



BÔNUS 3: COMO HACKEAR O EDITAL 
SE VOCÊ TEM DIFICULDADE EM ENCONTRAR AS PRINCIPAIS INFORMAÇÕES E ANALISAR

OS TÓPICOS MAIS COBRADOS DE UM EDITAL, APRENDERÁ TUDO ISSO NA PRÁTICA,
DESVENDANDO TUDO O QUE PRECISA PARA EXTRAIR TODOS OS CÓDIGOS DE EDITAL.

BÔNUS 2: GESTÃO DO TEMPO 
O CONTEÚDO SERÁ MINISTRADO POR PÚBLIO ALVES, APROVADO NO TJ-SP, E SERÁ
DISPONIBILIZADO EM VÍDEO AULAS, JUNTAMENTE COM MATERIAL DE APOIO E UMA

PLANILHA MODELO PARA AJUDAR NA ORGANIZAÇÃO DA SUA ROTINA, AUMENTANDO
EM ATÉ 10 VEZES A SUA PRODUTIVIDADE NOS ESTUDOS.

ESSES BÔNUS SÃO POR TEMPO LIMITADO!ESSES BÔNUS SÃO POR TEMPO LIMITADO!
clique aqui para saber mais!

E NÃO PARA POR AÍ...E NÃO PARA POR AÍ...

Você ainda terá acesso a bônus exclusivos - quer ver?Você ainda terá acesso a bônus exclusivos - quer ver?
Além do material base para o seu estudo, você terá
acesso a 3 bônus exclusivos que vão potencializar o seu
progresso nos estudos. Veja abaixo os bônus:

BÔNUS 1: DO ZERO À APROVAÇÃO
UM MATERIAL QUE ENSINA A ORGANIZAR SUA JORNADA DE ESTUDO, DO COMEÇO AO

FIM, DESDE A DECISÃO DE QUAL CARGO ESCOLHER ATÉ COMO ORGANIZAR SEUS
ESTUDOS, CRONOGRAMAS E ESCOLHER AS FERRAMENTAS DE ESTUDO QUE VOCÊ

UTILIZARÁ.

https://memorizaai.com.br/unb-revisao-7x/?utm_source=Amostra


Oiii! Boa tarde!Oiii! Boa tarde!

Pensei mto antes de vir aqui, mas sei que feedbacks sãoPensei mto antes de vir aqui, mas sei que feedbacks são
importantes, e eu não podia deixar de agradecer pelo material. Anoimportantes, e eu não podia deixar de agradecer pelo material. Ano
passado comprei o material da EBSERH de vocês, e fui aprovadapassado comprei o material da EBSERH de vocês, e fui aprovada
em segundo lugar, no HUNIFAP.em segundo lugar, no HUNIFAP.  

Foi o único material que estudei, e por ser de fácil linguagem e bemFoi o único material que estudei, e por ser de fácil linguagem e bem
gráfico (eu sou muuuuito visual), deu mto bom pra mim!gráfico (eu sou muuuuito visual), deu mto bom pra mim!

Parabéns pelo trabalho!!Parabéns pelo trabalho!!

QUER SER O PRÓXIMO APROVADO?QUER SER O PRÓXIMO APROVADO?
clique aqui e saiba como

Veja só o depoimento de um de nossos alunos que foi
APROVADO recentemente no concurso:

Ana Luiza

Caso tenha qualquer dúvida, você pode entrar em
contato conosco enviando seus questionamentos para o

suporte: 

contato@memorizaai.com.br
ou

 clique aqui para acionar nosso time via whatsapp.

https://memorizaai.com.br/unb-revisao-7x/?utm_source=Amostra
https://api.whatsapp.com/send/?phone=5534998812070&text=Ol%C3%A1..+quero+conhecer+mais+sobre+o+Memoriza.a%C3%AD.+Pode+me+ajudar%3F+&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=5534998812070&text=Ol%C3%A1..+quero+conhecer+mais+sobre+o+Memoriza.a%C3%AD.+Pode+me+ajudar%3F+&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=5534998812070&text=Ol%C3%A1..+quero+conhecer+mais+sobre+o+Memoriza.a%C3%AD.+Pode+me+ajudar%3F+&type=phone_number&app_absent=0
https://api.whatsapp.com/send/?phone=5534998812070&text=Ol%C3%A1..+quero+conhecer+mais+sobre+o+Memoriza.a%C3%AD.+Pode+me+ajudar%3F+&type=phone_number&app_absent=0


CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 
UNB – Assistente em Administração

DISCIPLINASDISCIPLINAS

AGORA, VOCÊ VAI CONHECER POR DENTRO O MATERIAL
QUE VAI TRANSFORMAR A SUA FORMA DE ESTUDAR!

AGORA, VOCÊ VAI CONHECER POR DENTRO O MATERIAL
QUE VAI TRANSFORMAR A SUA FORMA DE ESTUDAR!

clique aqui para conhecer o material completo

DIA 01 ´ Língua Portuguesa e Redação Oficial
DIA 02́ Legislação e Ética na Administração
Pública
DIA 03 ´ Administração de Recursos Materiais e
Patrimoniais
DIA 04 ´ Noções de Administração Pública e
Noções de Organização
DIA 05 ´ Noções de Tecnologia da Informação
DIA 06́ Matemática e Noções de Direito
Constitucional
DIA 07́ Noções de Orçamento Público

https://memorizaai.com.br/unb-revisao-7x/?utm_source=Amostra


CONHECIMENTOS GERAISCONHECIMENTOS GERAIS

clique aqui para conhecer o material completo
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CONCORDÂNCIA COM COLETIVOS PARTITIVOS
O verbo pode ser usado no singular ou no plural em coletivos partitivos, tais como
"a maioria de", "a maior parte de", "grande número de". Exemplos:

Grande número dos presentes se retirou.
Grande número dos presentes se retiraram.

Atenção!
Quando o sujeito coletivo estiver acompanhado de um adjunto adnominal no
plural, cabem duas concordâncias:

Concordância com o núcleo do sujeito (singular).
Concordância com o adjunto adnominal (plural).

Exemplo:
"A matilha de perdigueiros avançou." (Concordância com o núcleo "matilha",
singular.)
"A matilha de perdigueiros avançaram." (Concordância com "perdigueiros", plural —
enfática.)
Outros exemplos:

"A multidão de aposentados protestou / protestaram."
"A maioria dos alunos não conseguiu / não conseguiram resolver."
"O cardume de dourados subia / subiam o rio para desovar."

CONCORDÂNCIA VERBAL VI
DICA

memoriza.aí

CONCORDÂNCIA COM
SUJEITO COLETIVO

CONCORDÂNCIA COM
SUJEITO COLETIVO

Quando o sujeito é coletivo, o verbo fica sempre no singular. Exemplos:
A multidão ultrapassou o limite.
O elenco era muito competente.

Por outro lado, se o coletivo estiver especificado, o verbo pode ser conjugado no
singular ou no plural. Exemplos:

A multidão de fãs ultrapassou o limite.
A multidão de fãs ultrapassaram o limite.

clique aqui para conhecer o material completo
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O tritongo é uma sequência de uma vogal
seguida por duas semivogais (ou vice-versa)
na mesma sílaba.

Exemplos de tritongos: <Paraguai=, <Uruguai=,
<feiura=.
O tritongo é uma combinação rara na língua
portuguesa.

TRITONGO

DICA
memoriza.aí

ENCONTROS VOCÁLICOS 

ENCONTROS VOCÁLICOS
Encontros vocálicos ocorrem quando duas ou mais vogais aparecem
juntas em uma palavra. Pode ser uma sequência de vogais dentro da
mesma sílaba ou em sílabas diferentes.

Exemplos de encontros vocálicos em sílabas diferentes: "país," "raiz,"
"saúde."
Exemplos de encontros vocálicos na mesma sílaba: "feio," "lua."

DITONGO

HIATO
O hiato ocorre quando duas vogais aparecem juntas, mas são pronunciadas em
sílabas separadas.
Isso geralmente acontece quando há acento gráfico (acentos agudos, circunflexos)
indicando que as vogais devem ser separadas.

Exemplos de hiato: "saída" (sa-í-da), "poesia" (po-e-si-a), "país" (pa-ís).

O hiato pode ocorrer tanto em ditongos quanto em tritongos, quando há
necessidade de manter as vogais separadas por razões de pronúncia.

O ditongo é uma sequência de uma vogal seguida ou precedida de uma semivogal
(ou vice-versa) na mesma sílaba.

Ditongos podem ser:
Oral: formados por uma vogal e uma semivogal (ou vice-versa), como "pai,"
"céu."
Nasal: formados por uma vogal oral e uma semivogal nasal (ou vice-versa), como
"pão," "mãe."
É importante notar que o ditongo ocorre em única sílaba.

TESTE 
SEU

CONHECIMENTO
AQUI

clique aqui para conhecer o material completo
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POLISSEMIA

Pode se referir a uma instituição financeira.
Pode se referir a um assento ou estrutura para se sentar.
Pode se referir a uma margem de um rio.

Pode se referir à parte do corpo humano abaixo da perna.
Pode se referir à unidade de medida de comprimento.
Pode se referir à base de um objeto.

Pode se referir a um recipiente para beber líquidos.
Pode se referir a uma medida específica de bebida alcoólica, como um "copo
de vinho".
Pode se referir a algo que se assemelha à forma de um copo.

DICA

memoriza.aí

A polissemia é um fenômeno linguístico em
que uma única palavra tem múltiplos
significados ou sentidos relacionados. 

Esses diferentes significados geralmente
estão relacionados por uma ideia central,
mas podem se estender a contextos
diferentes.

BANCO:

PÉ:

COPO:

- 2 palavras - Sentidos distintos -
Coincidência na forma

Homonímia

Polissemia
- 1 palavra - 2 ou mais sentidos

<Palavra com mais de um sentido=
Vamos diferenciá-los?

clique aqui para conhecer o material completo
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No Windows 10, o Menu Iniciar trouxe uma abordagem diferente em relação a versões
anteriores, como o Windows 7. A ideia da Microsoft foi criar uma experiência mais
unificada, funcionando tanto em PCs tradicionais quanto em dispositivos touchscreen,
como tablets e conversíveis 2 em 1.

No Windows 11, o Menu Iniciar continua, mas com um visual reformulado: agora ele é
centralizado por padrão e mais minimalista, sem os antigos Live Tiles. No entanto, a
personalização ainda é um grande diferencial! �

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS I

BOTÃO INICIARBOTÃO INICIAR

+
atalhopara o botão iniciar

Também é possível acessá-lo ao
pressionar a tecla do logotipo do Windows 

memoriza.aí
DICA

 Como personalizar o Menu Iniciar no Windows 10 (e similarmente no Windows 11):

1⃣ Clique no botão "Iniciar" na barra de tarefas ( ¼  geralmente no canto inferior
esquerdo no Windows 10 e centralizado no Windows 11).
2⃣ Acesse "Configurações" ⚙  (ícone de engrenagem).
3⃣ Vá até "Personalização" � .
4⃣ No menu lateral, clique em "Iniciar" para acessar as opções de
personalização.

✅  Escolher quais pastas aparecem no Menu Iniciar – Ative
ou desative atalhos para Documentos, Imagens,
Configurações e mais.
✅  Ajustar o número de ícones e atalhos – Defina quantos
aplicativos deseja exibir.
✅  Mostrar ou ocultar aplicativos recém-instalados – Ative
essa opção para acompanhar seus apps mais recentes.
✅  Fixar aplicativos favoritos »  – Basta arrastar e soltar os
ícones diretamente no Menu Iniciar para um acesso mais
rápido!

Opções de personalização disponíveis:

�  No Windows 11, o processo de personalização é semelhante, mas com um visual
mais moderno e fluído. Agora, você pode até mesmo criar grupos personalizados de
aplicativos e acessar sugestões inteligentes baseadas no seu uso diário! 

clique aqui para conhecer o material completo
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A função "CONT.SE" (ou "COUNTIF" em inglês) no Microsoft Excel é usada para
contar o número de células em um intervalo que atendem a um determinado
critério ou condição específica. Esta função é útil quando você deseja contar
quantas células em um intervalo de dados satisfazem a uma regra específica.

FUNÇÃO
CONT.SE
FUNÇÃO
CONT.SE

a mais cobrada das bancas !

CONT.SE(intervalo, critérios)
"Intervalo" é o intervalo de células que você deseja contar.
"Critérios" é a condição que as células devem atender para serem contadas.

Isso contará o número de células no intervalo B2:B10 que contêm valores
maiores do que ou iguais a 70.

=CONT.SE(B2:B10, ">=70")

ENTENDA MELHOR COM O EXEMPLO:

REGRA

A função "CONT.SE" no Excel considera apenas uma única condição. Se
você precisar contar com base em múltiplos critérios, pode usar a função
"CONT.SES"

EXCEL XV

memoriza.aí
DICA

LEMBRE-SE!

faça anotações aqui

clique aqui para conhecer o material completo
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GRATUIDADE
mnemônico

DOR CHHA

Lembre-se!

Já o inciso LXXVI trata da isenção de custos para os registros públicos de nascimento
e óbito, garantindo que aqueles que são reconhecidos como economicamente
carentes não precisarão efetuar pagamento pela emissão das certidões de nascimento
e óbito.

Observe que a gratuidade estipulada no inciso, se aplica exclusivamente ao
registro de nascimento e à certidão de óbito.

É crucial evitar a armadilha de estender esse direito à certidão de casamento,
por exemplo. Lembre-se que os procedimentos essenciais para o pleno
exercício da cidadania também são isentos de taxas, conforme regulamentado
pela legislação. 

LXXIV - o Estado prestará assistência jurídica integral e gratuita aos que
comprovarem insuficiência de recursos;

LXXVI - são gratuitos para os reconhecidamente pobres, na forma da lei: a) o registro
civil de nascimento; b) a certidão de óbito;
 

DICA

memoriza.aí

GRATUIDADE E ASSISTÊNCIA JUDICIÁRIA

O inciso LXXIV do artigo 5º da Constituição Federal,  estabelece que mesmo
para aqueles que não possuam os recursos financeiros para custear os serviços
advocatícios, o direito ao acesso à justiça é assegurado. Assim sendo, é
responsabilidade do Estado suportar os gastos indispensáveis para garantir que
esse direito não seja violado.

DIREITO DE PETIÇÃO;
OBTENÇÃO DE CERTIDÕES;

REGISTRO CIVIL DE NASCIMENTO;
CERTIDÃO DE ÓBITO;

HABEAS CORPUS;
HABEAS DATA;

AÇÃO POPULAR;

clique aqui para conhecer o material completo
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AUTARQUIAS

A criação de autarquias deve ocorrer
mediante a promulgação de uma
legislação dedicada, uma vez que tais
organizações constituem pessoas
jurídicas de direito público, sem fins
lucrativos e se dedicam à execução de
funções próprias do Estado.

DICA
memoriza.aí

ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA III

exemplos de autarquias

Você sabe o que é?

XIX - somente por lei específica poderá ser criada autarquia e autorizada a
instituição de empresa pública, de sociedade de economia mista e de fundação,
cabendo à lei complementar, neste último caso, definir as áreas de sua atuação; 

BANCO CENTRAL, INSS, INCRA Lembre-se elas não tem poder legislativo.

FUNDAÇÕES PÚBLICAS

As fundações públicas podem ser
estabelecidas por meio de lei ou receber a
autorização legal para sua formação.
Quando criadas diretamente por lei,
adquirem a natureza jurídica de entidades
públicas, assemelhando-se a autarquias
(sendo então chamadas de fundações
autárquicas). 

Você sabe o que é?

Quando autorizada sua criação por lei, assumem a natureza jurídica de entidades
privadas de direito público. Independentemente do cenário, a definição dos
campos em que essas fundações atuarão é uma responsabilidade reservada à
legislação complementar. Exercem atividades de interesse social, tais como:
educação, cultura e também não pode ter fins lucrativos.

exemplos de fundações públicas
FUNAI, FUNASA, HEMOCENTRO

 regime jurídico
 de contratação é estatutário

 regime jurídico
 de contratação é estatutário

clique aqui para conhecer o material completo
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dignidade;
decoro;
zelo;
eficácia;
consciência dos princípios morais;
preservação da honra e tradição dos serviços públicos.

É conhecido que a ética está relacionada aos valores que guiam nossas ações no
mundo. No âmbito do serviço público, ela representa o conjunto de normas que
orienta o comportamento dos funcionários.

Dessa forma, esse decreto elaborado pode ser usado para entender como os
servidores atuam em diferentes níveis.

Além das diretrizes que devem ser seguidas pelos servidores, o documento também
descreve as possíveis penalidades para quem violar alguma norma.

CÓDIGO DE ÉTICA DO
SERVIDOR PÚBLICO FEDERAL  
DECRETO Nº 1.171/1994 II

CÓDIGO DE ÉTICA DO
SERVIDOR PÚBLICO FEDERAL  
DECRETO Nº 1.171/1994 II

PRINCÍPIOS E VALORES ÉTICOS NO SERVIÇO PÚBLICO V

memoriza.aí
DICA

No primeiro artigo da lei, são enumerados os valores que devem orientar o serviço público
no país, que incluem:

<O servidor público nunca deve negligenciar o aspecto
ético de sua conduta. Portanto, ele não deve apenas
decidir entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, o
conveniente e o inconveniente, o oportuno e o inoportuno,
mas principalmente entre o honesto e o desonesto,
conforme estabelecido no art. 37, caput e § 4°, da
Constituição Federal=, conforme expresso no segundo
parágrafo.

clique aqui para conhecer o material completo
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Rejeitar imediatamente a atitude do assediador e deixar claro que tal
comportamento constitui assédio.
Pedir ao colega para observar o comportamento do assediador em relação a si.
Registrar detalhes sobre o comportamento abusivo, como data, hora, local,
conteúdo da conversa, pessoas envolvidas, testemunhas, etc.
Produzir ou preservar evidências do assédio (gravar conversas, guardar bilhetes,
salvar e-mails, etc.).
Conversar com o assediador na presença de um colega de trabalho.
Compartilhar a situação com colegas de trabalho, amigos ou familiares.

SITUAÇÃO ASSÉDIO
MORAL OU SEXUAL, 

O QUE FAZER?

SITUAÇÃO ASSÉDIO
MORAL OU SEXUAL, 

O QUE FAZER?

ASSÉDIO NO SERVIÇO PÚBLICO

memoriza.aí
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Não se cale! Faça uma denúncia e reporte para os canais de apoio!

 É crucial rejeitar qualquer forma de assédio moral ou sexual
desde os primeiros sinais. 

Costuma-se observar que, com o tempo, o agressor se sente
mais confiante diante da ausência de consequências para
suas ações, levando a um aumento nos atos de assédio. 

Por outro lado, prolongar a situação de assédio enfraquece
psicologicamente a vítima, dificultando enfrentar a situação
sozinha.

Que tipos de provas podem ser utilizadas?
Gravação de conversas sem o conhecimento do
assediador utilizando um celular ou gravador portátil.
Testemunhas que convivem com o assediador e têm
detalhes das situações de assédio vivenciadas pela vítima.
Documentos, e-mails, conversas por meio de
aplicativos de mensagens instantâneas (WhatsApp,
Messenger, etc.).
Laudo médico ou psicológico de afastamento devido ao
assédio moral ou sexual sofrido pelo servidor.

clique aqui para conhecer o material completo
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A improbidade administrativa é uma conduta ilegal
e antiética cometida por agentes públicos ou
particulares que cause prejuízo ao erário, viole
princípios da administração pública ou
comprometa a honestidade e a integridade na
gestão dos recursos e interesses públicos.

memoriza.aí
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IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA I

É considerada uma forma grave de
corrupção e má conduta no exercício
de funções públicas

A Lei nº 8.429/1992 define três tipos de improbidade administrativa, cada um
com suas próprias características:

Enriquecimento ilícito: Consiste no ato de obter vantagem patrimonial
indevida em decorrência do exercício de cargo, emprego, função ou
mandato público. Isso pode incluir o desvio de recursos públicos,
suborno, nepotismo, entre outras práticas que visam ao benefício pessoal
em detrimento do interesse público.

Prejuízo ao erário: Envolve causar dano aos cofres públicos por meio de
ações que resultem em perda de recursos, seja por desvio, malversação
ou mau uso do dinheiro público.

Violação de princípios da administração pública: Refere-se a condutas
que violem os princípios constitucionais que norteiam a atuação da
administração pública, como legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade e eficiência. Isso pode incluir atos que favoreçam
indevidamente interesses particulares, nepotismo, direcionamento de
licitações, entre outros comportamentos que ferem a ética e a lisura na
administração.

clique aqui para conhecer o material completo
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A LGPD se aplica tanto a indivíduos quanto a organizações, estabelecendo
responsabilidades e direitos para ambas as partes.

O objetivo principal é proteger os direitos fundamentais de
liberdade e privacidade, bem como promover o livre
desenvolvimento da personalidade das pessoas naturais, ou
seja, das pessoas físicas.

A definição contida no Artigo 1º da Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD) estabelece
o escopo e o propósito desta legislação fundamental. 

De acordo com o texto, a LGPD regula o tratamento de dados pessoais, incluindo
aqueles realizados em meios digitais, por indivíduos ou entidades públicas e
privadas. 
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OBJETIVOS DA LGPDOBJETIVOS DA LGPD

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES I

ESSA DEFINIÇÃO RESSALTA A IMPORTÂNCIA DA PROTEÇÃO DOS DADOS PESSOAIS NO AMBIENTE
DIGITAL E RECONHECE A NECESSIDADE DE SALVAGUARDAR OS DIREITOS INDIVIDUAIS,
GARANTINDO QUE O TRATAMENTO DE INFORMAÇÕES PESSOAIS SEJA REALIZADO DE FORMA
ÉTICA, TRANSPARENTE E RESPEITANDO A AUTONOMIA E A DIGNIDADE DAS PESSOAS. 

Portanto, a LGPD representa um marco regulatório essencial para o cenário
brasileiro, promovendo a proteção dos dados pessoais em consonância com os
princípios constitucionais e os avanços tecnológicos da sociedade
contemporânea.

clique aqui para conhecer o material completo
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 LEI Nº 12.527/2011 III LEI Nº 12.527/2011 III

ACESSO À INFORMAÇÃO. LEI Nº 12.527/2011 III
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Se a informação estiver disponível, deve ser providenciada
imediatamente ao requerente.

PRAZO DA RESPOSTA:
Conforme a Lei de Acesso à Informação,
o órgão público tem até 20 dias para
fornecer a resposta ao solicitante,
podendo ser prorrogado por mais 10
dias em situações excepcionais,
devidamente justificadas.

RESPOSTA AO SOLICITANTE:
 O órgão ou entidade pública deve responder ao solicitante

dentro do prazo estabelecido, disponibilizando a
informação solicitada, negando o acesso (se protegida por

sigilo legal) ou informando sobre a inexistência da
informação.

RECURSO: 
Caso haja insatisfação com a resposta ou ausência dela, o
solicitante pode recorrer ao órgão que recebeu o pedido,
dentro de 10 dias a partir da resposta ou do término do

prazo estipulado.

TRANSPARÊNCIA ATIVA: 
Além dos pedidos de informação, os órgãos públicos

devem divulgar proativamente informações de interesse
público pela internet, promovendo a transparência ativa.

clique aqui para conhecer o material completo
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A Lei nº 8.112/1990 estabelece o regime jurídico dos servidores públicos civis da
União, das autarquias federais (inclusive as em regime especial) e das fundações
públicas federais. Isso significa que as disposições desta lei se aplicam
exclusivamente aos servidores públicos civis federais que ocupam cargos efetivos ou
comissionados na esfera federal do governo brasileiro.
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APLICAÇÃO DA LEI 8112/1990

As disposições da Lei n. 8.112 não se aplicam a todos os agentes públicos, vamos
esquematizar isso?

NÃO SE APLICANÃO SE APLICANÃO SE APLICANÃO SE APLICA
Aos empregados públicos federais, que são regidos pelas disposições da Consolidação
das Leis do Trabalho (CLT). Esses empregados têm um vínculo de emprego público, mas
não são considerados servidores públicos estatutários.

Aos servidores públicos dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios. Cada ente
federativo possui sua própria legislação e regime jurídico para seus servidores, que pode
ser diferente da legislação federal.

Aos militares. Os militares das Forças Armadas têm um regime jurídico próprio, regido por
leis específicas das Forças Armadas, e não estão sujeitos à Lei n. 8.112/1990.

 SE APLICA SE APLICA SE APLICA SE APLICA
Aos servidores estatutários da administração direta federal, ou seja, aqueles que
trabalham diretamente nos órgãos da União, como ministérios e secretarias federais.

Aos servidores das autarquias federais, incluindo aquelas em regime especial. As
autarquias são entidades da administração indireta que desempenham funções
específicas e têm autonomia administrativa.

Aos servidores das fundações públicas federais, que são entidades com personalidade
jurídica de direito privado, mas que têm finalidade pública e são vinculadas à
administração pública federal.

APLICAÇÃO DA LEIAPLICAÇÃO DA LEI

clique aqui para conhecer o material completo
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Destinada a cobrir despesas de mudança e
transporte do servidor e de sua família, caso seja
necessário se deslocar de uma cidade para outra em
virtude de mudança de domicílio em caráter definitivo
por interesse da administração.

existem quatro indenizações expressamente previstas para os servidores públicos federais:
 INDENIZAÇÕES INDENIZAÇÕES

DIREITOS E VANTAGENS IV
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AJUDA DE CUSTOAJUDA DE CUSTO

INFORMAÇÃO IMPORTANTE incluída pela Lei 12.998/2014.

Que alterou o texto da Lei 8112/90, de que a ajuda de custo, no âmbito das
remoções a pedido do servidor público federal, só será devida quando a
remoção ocorrer de ofício, no interesse da administração. 

Além disso, a ajuda de custo é calculada com base na remuneração do
servidor, com um limite máximo correspondente a três meses de
remuneração.

clique aqui para conhecer o material completo
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Servidores estudantes podem ter horários de trabalho
diferenciados, mas é necessário compensar o horário em
acordo com a chefia. 

Servidores com deficiência têm mais flexibilidade de horário e
não precisam compensar o horário, assim como servidores
com dependentes deficientes.

CONCESSÕESCONCESSÕES

DIREITOS E VANTAGENS XXVIII
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De acordo com o artigo 97 da lei 8112/90, os servidores públicos federais têm direito
a se ausentar do serviço sem desconto na remuneração nos seguintes casos:

Além desses casos, a lei prevê algumas regras específicas para servidores estudantes e
servidores com deficiência:

DOAÇÃO DE SANGUE (ART. 97, I)
01 dia de ausência;

ALISTAMENTO OU
RECADASTRAMENTO ELEITORAL

(ART. 97, II)

CASAMENTO (ART. 97, III)

período comprovadamente
necessário para o alistamento ou

recadastramento eleitoral,
limitado a no máximo 02 dias.

FALECIMENTO DE PARENTES  (ART. 97, III)

08 dias consecutivos
de ausência.

CÔNJUGE, COMPANHEIRO, PAIS,
MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS,

ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU
TUTELA E IRMÃOS,

08 dias
consecutivos de

ausência.

clique aqui para conhecer o material completo
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
DO CARGO

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
DO CARGO

clique aqui para conhecer o material completo
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Arquivamento em ordem
alfabética: Os documentos são
organizados de acordo com a
ordem alfabética do nome do
assunto, título ou nome do autor.
Isso facilita a localização dos
documentos quando se conhece a
informação relacionada.

DICA 
GESTÃO DE DOCUMENTOS VIII

ARQUIVAMENTOARQUIVAMENTO

memoriza.aí

O arquivamento é o ato de colocar os documentos em seu local apropriado dentro
do sistema de arquivos. Envolve a atribuição de um local físico ou virtual para cada
documento, de acordo com sua classificação e critérios estabelecidos.

EXISTEM DIFERENTES MÉTODOS DE ARQUIVAMENTO, COMO:

 Arquivamento por numeração: Os documentos recebem um número
único de identificação e são organizados em ordem numérica
crescente. Essa abordagem permite uma localização mais rápida,
especialmente quando se conhece o número do documento.

Arquivamento por assunto: Os
documentos são agrupados e
arquivados de acordo com o assunto
principal abordado. Cada assunto
recebe uma pasta ou etiqueta específica
e os documentos relacionados são
colocados nela. Essa abordagem facilita
a busca e recuperação de documentos
relacionados a um determinado assunto.

clique aqui para conhecer o material completo
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Þ  ONDE É COMUM?
FÁBRICAS, INDÚSTRIAS, BANCOS TRADICIONAIS.
EMPRESAS QUE TRABALHAM COM PROCESSOS REPETITIVOS.

�  Exemplo:
Imagina uma linha de montagem de carros. Þ

Cada funcionário aperta sempre o mesmo parafuso, seguindo regras e horários
rígidos. Um supervisor fiscaliza tudo. A meta é padronização e controle.

DICA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 
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ESTRUTURA MECANICISTAESTRUTURA MECANICISTA
<Regras claras, chefes definidos e tudo feito do mesmo jeito.=

»  COMO É?
Hierarquia bem definida (todo mundo sabe quem manda).
Pouca liberdade para os funcionários.
Cada pessoa faz apenas uma tarefa específica.
Comunicação é vertical (ordem de cima para baixo).
Ambiente mais rígido e estável.

MECANICISTA X ORGÂNICAMECANICISTA X ORGÂNICA

Esses dois termos descrevem dois jeitos diferentes de uma empresa funcionar
internamente. 

Não são tipos de estrutura, como funcional ou matricial, mas sim estilos de
funcionamento (ou modelos organizacionais).

✔  MECANICISTA = "MECÂNICO"
Tudo funciona como uma máquina bem ajustada. Cada parte faz uma função. Se
mudar algo, a máquina quebra.
✔  ORGÂNICA = "ORGANISMO VIVO"
A empresa se adapta como um corpo humano. Se precisa correr, o coração acelera.
Se precisa descansar, desacelera.

clique aqui para conhecer o material completo
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como ele funciona?como ele funciona?

VERIFICAR

CHECK

FAZER
DO

AGIR

ACT

PLANEJAR

PLAN

O ciclo PDCA, por sua natureza cíclica, promove uma abordagem interativa e
sistemática para a melhoria contínua, sendo uma ferramenta valiosa na gestão da
qualidade e excelência operacional.

O ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act), também
conhecido como ciclo de melhoria contínua ou
ciclo de Deming, é uma abordagem amplamente
empregada para alcançar melhorias contínuas
nos processos e resultados de uma organização.

FOCO NA AÇÃO

Padronizar o que
deu certo e

corrigir o que não
atendeu as

expectativas.

Verificar se as metas
estabelecias estão sendo

alcançadas.

Identificar o problema
e estabelecer um
plano de ação.

Executar o plano de
ação estabelecido e
treinar os envolvidos.

FOCO NA DEFINIÇÃO

FOCO NO RESULTADO

FOCO NO PROCESSO

 CICLO DO PLANEJAMENTO
EM ORGANIZAÇÕES (PDCA)
 CICLO DO PLANEJAMENTO
EM ORGANIZAÇÕES (PDCA)

DICA
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PROCESSO ADMINISTRATIVO / PROCESSO ORGANIZACIONAL

clique aqui para conhecer o material completo
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REGRA DE TRÊS SIMPLES DIRETAMENTE PROPORCIONAL:REGRA DE TRÊS SIMPLES DIRETAMENTE PROPORCIONAL:

COMO FAZEMOS ESSE CÁLCULO?COMO FAZEMOS ESSE CÁLCULO?

B
A =
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REGRA DE TRÊS
SIMPLES

REGRA DE TRÊS
SIMPLES

DICA

A regra de três simples é uma
técnica matemática usada para
encontrar um valor
desconhecido com base em
uma proporção conhecida. 

Ela é frequentemente usada
para resolver problemas que
envolvem proporções diretas
ou inversas entre duas
grandezas.

Nesse caso, duas grandezas estão diretamente relacionadas, o que significa que,
à medida que uma aumenta, a outra também aumenta, e vice-versa. 

D
C

Se 5 metros de tecido custam $10, quanto custarão 8 metros desse mesmo
tecido?

A e B são grandezas diretamente proporcionais.
C e D são valores correspondentes a essas grandezas.

A  
8

10
5

Agora, multiplicamos ambos os lados:
A5 = 80
A= 80/ 5
A= 16,00

REGRA DE TRÊS SIMPLES INVERSAMENTE PROPORCIONAL:REGRA DE TRÊS SIMPLES INVERSAMENTE PROPORCIONAL:

Nesse caso, duas grandezas estão inversamente relacionadas, o que significa
que, à medida que uma aumenta, a outra diminui, e vice-versa.
Para realizar um determinado serviço, uma gráfica demora 9 dias, utilizando 5
máquinas, todas com a mesma capacidade de produção. Com apenas 3 dessas
máquinas, o número de dias necessários para realizar esse mesmo serviço será

COMO FAZEMOS ESSE CÁLCULO?COMO FAZEMOS ESSE CÁLCULO?

BA = DC A e B são grandezas inversamente proporcionais.
C e D são valores correspondentes a essas grandezas.

9
C

5
3

Agora, multiplicamos em linha reta:
9x5 =45
C = 45/3

C= 15

X X

MATEMÁTICA BÁSICA

clique aqui para conhecer o material completo
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CALCULANDO O COEFICIENTE DE VARIAÇÃO
DE CADA TURMA, TEMOS:

Desvio Padrão Média

TURMA 1 2,6 6,2

TURMA 2 3,0 8,5

Para encontrar o coeficiente de variação, devemos multiplicar o desvio padrão por
100 e dividir o resultado pela média. 

MEDIDAS DE DISPERSÃO 
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COEFICIENTE DE VARIAÇÃOCOEFICIENTE DE VARIAÇÃO

EXEMPLO:EXEMPLO:

O QUE É ISSO?

O coeficiente de variação é utilizado quando precisamos comparar variáveis que
apresentam médias diferentes.

Como o desvio padrão representa o quanto os dados estão dispersos
em relação a uma média, ao comparar amostras com médias
diferentes, a sua utilização pode gerar erros de interpretação.
Desta forma, ao confrontar dois conjuntos de dados, o mais
homogêneo será aquele que apresentar menor coeficiente de
variação.

Um professor aplicou uma prova para duas turmas e calculou a média e o desvio padrão
das notas obtidas. Os valores encontrados estão na tabela abaixo.

Desta forma, a turma mais homogênea é a turma 2, apesar de apresentar maior
desvio padrão.

Com base nesses valores, determine o coeficiente de variação de cada turma e indique
a turma mais homogênea.

ESSA MEDIDA É EXPRESSA EM PORCENTAGEM.

clique aqui para conhecer o material completo
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PROCESSO DE PLANEJAMENTO ORÇAMENTÁRIO IV
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Plano PlurianualPlano Plurianual

O Plano Plurianual (PPA) é uma peça orçamentária que estabelece as prioridades e
metas de longo prazo da Administração. De modo regionalizado, o PPA pode dispor
sobre as diretrizes, objetivos e metas para despesas de capital e outras despesas
de duração continuada (com duração igual ou superior a dois exercícios).

É aplicado quando não há lei complementar. De acordo com o artigo 35, §2º, I,
do ADCT, o projeto do Plano Plurianual (PPA) deve ser encaminhado até quatro
meses antes do encerramento do primeiro exercício financeiro e devolvido
para sanção até o encerramento da sessão legislativa.

Portanto, o PPA terá vigência nos três últimos anos do mandato do Presidente
e no primeiro ano do mandato do Presidente seguinte. 

O prazo para o envio é o mesmo da Lei Orçamentária Anual (LOA), que é até 31
de agosto, e a aprovação deve ocorrer até o final da sessão legislativa, que é
em 22 de dezembro. Consequentemente, conclui-se que o PPA é válido por
quatro anos.

o que precisamos saber?

Ato das Disposições Constitucionais Transitórias (ADCT)Ato das Disposições Constitucionais Transitórias (ADCT)

O não envio do PPA pelo Chefe do
Executivo implica em crime de
responsabilidade, conforme disposto no art.
165, § 9º, da Constituição Federal. Cabe à
lei complementar dispor sobre o exercício
financeiro, a vigência, os prazos, a
elaboração e a organização do PPA, da LDO
e da Lei Orçamentária Anual (LOA).

clique aqui para conhecer o material completo
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 A Lei nº 14.133/2021, que institui a
nova Lei de Licitações e Contratos
Administrativos no Brasil,
regulamenta o artigo constitucional
(artigo 37, inciso XXI da
Constituição Federal) que trata das
licitações públicas.

CONTRATAÇÃO DIRETACONTRATAÇÃO DIRETA

LEI N. 14.133/2021 – LICITAÇÕES PÚBLICAS XXI
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Essa lei estabelece a realização do procedimento licitatório como regra, mas também
contempla situações em que a licitação é dispensável, dispensada ou inexigível.

vamos ver?
Realização do Procedimento Licitatório como Regra
A regra geral é que a Administração Pública deve realizar o procedimento
licitatório para contratações de bens, serviços, obras e outras aquisições. A
licitação tem como objetivo garantir a competição, transparência e eficiência na
contratação pública.

Licitação Dispensável
Em certos casos, a lei permite a dispensa da licitação. Isso ocorre quando há
uma situação específica prevista em lei que justifica a não realização do
procedimento licitatório. Exemplos de situações em que a licitação pode ser
dispensada incluem emergências, contratações de pequeno valor, entre
outros.

Licitação Dispensada
Nesse caso, a lei prevê determinadas situações em que a licitação é
dispensada de forma expressa. Isso significa que, nessas situações específicas,
a Administração Pública não precisa realizar o procedimento licitatório. É
importante observar que a dispensa deve estar de acordo com os critérios e
requisitos estabelecidos na lei.

Licitação Inexigível
A inexigibilidade de licitação ocorre quando não é possível promover a
competição entre fornecedores, seja devido à natureza do objeto a ser
contratado ou à qualificação técnica específica do contratado. Essa situação
pode ocorrer, por exemplo, quando se trata de contratar um profissional
altamente especializado e reconhecido em sua área.

clique aqui para conhecer o material completo
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CONTRATOS ADMINISTRATIVOS XXI

Eventos imprevisíveis relacionados à natureza ou ações humanas podem
impedir o cumprimento de um contrato. Isso pode ocorrer quando um furacão
ou terremoto destrói parte da obra já concluída, ou quando um movimento de
naturalistas, indígenas ou sem terra (MST) impede a execução da obra, pois a área
em questão é considerada sensível.

Diante de qualquer uma das situações mencionadas, será
necessária uma modificação no contrato?

Diante de qualquer uma das situações mencionadas, será
necessária uma modificação no contrato?
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CASO FORTUITO E
FORÇA MAIOR

CASO FORTUITO E
FORÇA MAIOR

Sim, é possível realizar alterações por meio de revisão ou recomposição
contratual. A revisão é feita por meio de um aditamento contratual (aditivo).

Porém, não confunda com o REAJUSTE contratual.
Tanto o reajuste quanto a revisão podem alterar o valor a ser pago ao contratado,
mas possuem significados diferentes. 

O reajuste é utilizado para neutralizar a inflação, sendo vinculado a um índice
específico e feito por meio de apostila. 
Já a revisão envolve a alteração de diversas cláusulas do contrato, como
prazo, regime de execução e valores. No reajuste, apenas a cláusula
correspondente ao valor é alterada, e atualizada de acordo com o índice
inflacionário. 
Além disso, a repactuação é outra opção, e se trata do reajustamento de todos
os insumos do contrato.

clique aqui para conhecer o material completo
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O Patrimônio Mobiliário é composto por bens móveis, ou seja, aqueles que
podem ser movimentados sem perder sua constituição física. Esses bens
também são conhecidos como inventariáveis, imobilizados no ativo não
circulante, depreciados ou amortizados em função de sua vida útil.

No Brasil, a responsabilidade civil é, em regra, subjetiva, baseada em dolo ou
culpa. No entanto, a responsabilidade civil do Estado é objetiva, estabelecida no
art. 37, § 6º, da Constituição Federal. 

A responsabilidade objetiva é uma técnica de socialização de danos, que reparte
os riscos e é baseada na isonomia. 

Na esfera administrativa, a responsabilidade pode ser estabelecida por vários
motivos, como a prática de atos de improbidade ou desrespeito a regras de
servidores, resultando em multas, proibições e suspensão de direitos.

GESTÃO PATRIMONIAL VI
DICA

PATRIMÔNIO
PÚBLICO 

PATRIMÔNIO
PÚBLICO 
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Patrimônio MobiliárioPatrimônio Mobiliário

Administração Patrimonial: noções sobre
responsabilidade civil e administrativa

Administração Patrimonial: noções sobre
responsabilidade civil e administrativa

clique aqui para conhecer o material completo
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Todos que dançam com a organização, como funcionários,
investidores, fornecedores e clientes! 

FUNCIONÁRIOS

CONTRIBUIÇÕES: TRABALHO DURO,
DEDICAÇÃO, SUOR E LÁGRIMAS

(BRINCADEIRA!), LEALDADE E PRESENÇA.

INCENTIVOS: SALÁRIO, BENEFÍCIOS QUE
FAZEM A VIDA MAIS DOCE, PRÊMIOS,

ELOGIOS, CHANCES DE BRILHAR E
SEGURANÇA NO TRABALHO.

GESTÃO DE PESSOAS
DICA
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E assim, a dança continua, com todos contribuindo e
sendo recompensados!

A decisão de um indivíduo ou grupo de entrar para uma organização é como o
tempero secreto que mantém a sopa organizacional no ponto! 

Chiavenato nos conta que esse equilíbrio é a prova de fogo do sucesso da
organização em recompensar seus participantes, seja com grana ou com aquela
satisfação que faz o coração sorrir. Esse ciclo de motivação e contribuição é o
combustível que mantém o motor da organização funcionando.

PARTICIPANTESPARTICIPANTES

Vamos dar uma olhadinha nas trocas entre esses grupos e a
organização, segundo o mestre Chiavenato:

INVESTIDORES (ACIONISTAS)

CONTRIBUIÇÕES: DINHEIRO NA FORMA DE
AÇÕES E EMPRÉSTIMOS, A GRANA QUE FAZ

O SHOW ACONTECER! 

INCENTIVOS: RENTABILIDADE, LUCROS
QUE FAZEM O CORAÇÃO BATER MAIS
FORTE, DIVIDENDOS E RETORNO DOS

INVESTIMENTOS.

FORNECEDORES

CONTRIBUIÇÕES: MATERIAIS, MATÉRIAS-
PRIMAS E SERVIÇOS QUE SÃO COMO

OURO PARA A ORGANIZAÇÃO. 

INCENTIVOS: PREÇO JUSTO, CONDIÇÕES
DE PAGAMENTO QUE FAZEM TODO MUNDO

SORRIR E A PROMESSA DE NOVOS
NEGÓCIOS.

CLIENTES

CONTRIBUIÇÕES: DINHEIRO NA TROCA
POR PRODUTOS E SERVIÇOS QUE FAZEM A

VIDA MAIS FÁCIL. 

INCENTIVOS: PREÇO JUSTO, QUALIDADE
QUE ENCANTA, BOAS CONDIÇÕES DE

PAGAMENTO E A SATISFAÇÃO DE TODAS
AS SUAS NECESSIDADES.

clique aqui para conhecer o material completo

https://memorizaai.com.br/unb-revisao-7x/?utm_source=Amostra


Requisitos: Para convalidar um ato, é necessário que os vícios sejam
passíveis de correção e que não haja prejuízo a terceiros ou violação de
direitos adquiridos.

Decisão Administrativa: A convalidação é uma decisão administrativa
tomada pela própria administração que emitiu o ato, geralmente pela
autoridade competente.

Motivação: A administração é obrigada a fundamentar sua decisão de
convalidação, explicando as razões pelas quais os vícios foram corrigidos.

Efeitos Retroativos: Após a convalidação, o ato passa a ser considerado
válido desde o momento em que foi inicialmente emitido.

Limites: A convalidação não pode ser utilizada para corrigir vícios que
sejam insanáveis ou que afetem direitos fundamentais.

memoriza.aí
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CONVALIDAÇÃO DO ATO ADMINISTRATIVO
A convalidação de um ato administrativo é o processo pelo qual a administração
pública corrige um ato inválido, irregular ou viciado, conferindo-lhe validade
retroativa, como se o vício nunca tivesse ocorrido. Em outras palavras, a
convalidação visa sanar os vícios de um ato administrativo, tornando-o válido a partir
do momento em que foi inicialmente praticado.

Alguns pontos importantes sobre a convalidação de atos administrativos
incluem:

A convalidação é uma forma de equilibrar os interesses da administração e dos
cidadãos, permitindo que erros ou vícios sejam corrigidos, desde que não prejudiquem
terceiros e estejam de acordo com os princípios da legalidade e da justiça.

A convalidação é diferente da revogação e da
anulação. A revogação envolve a retirada de
um ato válido, enquanto a anulação trata da
declaração de nulidade de um ato inválido.

A convalidação, por sua vez, mantém o ato em vigor, após a correção dos vícios
que o afetavam.

TEM PRAZO PARA ACONTECER
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REDAÇÃO OFICIAL
DICA
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A comunicação é tipo a cola que une pessoas, grupos e sociedades! É um verdadeiro
balé de troca de ideias, sentimentos e significados, usando tudo, desde a fala até
gestos e palavras escritas. 

VAMOS AOS INGREDIENTES DESSA RECEITA:VAMOS AOS INGREDIENTES DESSA RECEITA:

COMUNICAÇÃOCOMUNICAÇÃO

 REMETENTE 
(O CRIADOR DA

MENSAGEM) TEMOS O RUÍDO
(QUE É COMO A

MOSQUINHA CHATA)

 TRANSMISSOR 
(O MENSAGEIRO)

Emissor (ou remetente): Ele é o responsável por transformar suas ideias em palavras e
dar start na conversa. 
Mensagem: Ah, esse é o conteúdo do pacote! Pode ser uma ideia brilhante, um
sentimento profundo ou até uma fofoca. Pode chegar de forma verbal (palavras faladas
ou escritas) ou não verbal (gestos, caretas, imagens, tudo que você imaginar!). 
Canal de Comunicação: Pode ser na forma de uma conversa, um e-mail, um desenho
ou até um sinal de fumaça! O canal escolhido pode mudar a vibe da mensagem. 
Receptor (ou destinatário): Ele é responsável por decifrar o que está no pacote e dar
seu próprio significado a isso. E claro, pode responder com um feedback, completando
o ciclo da comunicação. 
Feedback: Essa é a resposta do receptor! Pode ser verbal ou não, e serve para mostrar
se a mensagem foi entendida, tirar dúvidas ou até dar um joinha ou um "não gostei". 
Ruído: Ah, os vilões da comunicação! São as interferências que podem bagunçar tudo.
Pode ser barulho do lado de fora, preconceitos ou até palavras difíceis que ninguém
entende. 

CANAL 
(A ESTRADA POR

ONDE A
MENSAGEM VIAJA)

RECEPTOR 
(QUEM RECEBE)

DESTINATÁRIO 
(O DESTINO FINAL
DESSA JORNADA!)
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Parabéns, você acaba de conhecer a nossa amostra para o
Concurso da UNB!

 Esperamos que esta breve demonstração tenha
despertado seu interesse e mostrado como nosso

material pode ajudá-lo a conquistar sua tão sonhada
aprovação.

Se você deseja se destacar frente à concorrência, você
precisa estudar com o material do Memoriza.aí

Agora é com você: quer ser aprovado e tomar posse no
concurso ainda em 2025?

Então... 

chegamos ao fimchegamos ao fim

Acesse nosso Instagram
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