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LER, COMPREENDER E INTERPRETAR TEXTOS DIVER-
SOS DE DIFERENTES GENEROS DISCURSIVOS, REDI-
GIDOS EM LINGUA PORTUGUESA E PRODUZIDOS EM
SITUACOES DIFERENTES E SOBRE TEMAS DIFERENTES.
IDENTIFICAR E AVALIAR TESES/OPINIOES/POSICIONA-
MENTOS EXPLICITOS E IMPLiCITOS, ARGUMENTOS E
CONTRA-ARGUMENTOS EM TEXTOS ARGUMENTATI-
VOS. ANALISAR O USO DE RECURSOS PERSUASIVOS
EM TEXTOS ARGUMENTATIVOS DIVERSOS (COMO
A ELABORACAO DO TiTULO, ESCOLHAS LEXICAIS,
CONSTRUCOES METAFORICAS, A EXPLICITACAO OU
A OCULTACAO DE FONTES DE INFORMAGCAO) E SEUS
EFEITOS DE SENTIDO. APREENDER INFORMACOES
NAO EXPLICITADAS, APOIANDO-SE EM DEDUCOES.
IDENTIFICAR ELEMENTOS QUE PERMITAM EXTRAIR
CONCLUSOES NAO EXPLICITADAS NO TEXTO. INTE-
GRAR E SISTEMATIZAR INFORMAGCOES. IDENTIFICAR
ELEMENTOS QUE PERMITAM RELACIONAR O TEXTO
LIDO A OUTRO TEXTO OU A OUTRA PARTE DO MESMO
TEXTO. IDENTIFICAR INFORMACOES PONTUAIS NO
TEXTO. INFERIR O SENTIDO DE PALAVRAS A PARTIR
DO CONTEXTO. IDENTIFICAR OBJETIVOS DISCURSIVOS
DO TEXTO (INFORMAR OU DEFENDER UMA OPINIAO,
ESTABELECER CONTATO, PROMOVER POLEMICA,
HUMOR, ETC.). IDENTIFICAR AS DIFERENTES PARTES
CONSTITUTIVAS DE UM TEXTO. RECONHECER E IDEN-
TIFICAR A ESTRUTURA DOS GENEROS DISCURSIVOS.
UTILIZAR E PERCEBER MECANISMOS DE PROGRESSAO
TEMATICA, TAIS COMO RETOMADAS ANAFORICAS,
CATAFORAS, USO DE ORGANIZADORES TEXTUAIS, DE
COESIVOS, ETC. ESTABELECER RELACOES ENTRE OS
DIVERSOS SEGMENTOS DO PROPRIO TEXTO E ENTRE
TEXTOS DIFERENTES

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
¢é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢bes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por
perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.
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4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua funcgdo, é possivel estabelecer um padréo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agles e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introducdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definicGes, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a prdpria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete




* Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda
e Receita culindria
e Resenha

® Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagao é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentacgdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagcdo nao é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio ldgico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes ndo dependem de
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crencas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.
Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:
A éigual a B.
AéigualaC
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoriamente,
que C é igual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessdria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audito-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente ndo surtiria efeito, porque 13 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento.

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de cita¢Bes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira.

Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”




Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagdes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
gue o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigdes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais fécil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagoes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmacgdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios 16gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista logico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
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fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, cele-
bridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza, ali-
mentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor tende a
associar o produto anunciado com atributos da celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagao argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, nao teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimita¢do adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nogdes confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradacdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.




MS-WINDOWS 10: CONTROLE DE ACESSO E AUTEN-
TICACAO DE USUARIOS, PAINEL DE CONTROLE, CEN-
TRAL DE ACOES, AREA DE TRABALHO, MANIPULACAO
DE ARQUIVOS E PASTAS, COMPACTACAO DE ARQUI-
VOS, USO DOS MENUS, FERRAMENTAS DE DIAGNOS-
TICO, MANUTENCAO E RESTAURACAO. BACKUP DE
ARQUIVOS, COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS E
IMPRESSORAS, UTILIZACAO DO ONEDRIVE

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organi-
zar, armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem
ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdao armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

Voma ima T

e ek lari by LRV

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral
(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

-

Nome
solugdo Pasta
= texto.xt argquivo
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solugdo

Area de trabalho

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd grava-
do na area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas
A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Pode-

mos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

Aplicativos

E Area de Trabalho
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Uso dos menus
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MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usudrio

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.

— Mdsica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é
uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu com-
putador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é vélido
para o media center.
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— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco >

" A Limpeza de Disco esta calculando o espago que wocé
wme - poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

e O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse 0s arquivos com maior
rapidez.
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Ej Otimizar Unidades - X

Vocé pade otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas a0 seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Ultima execugéo Status atual

25/09/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentado)

& Otimizar

<

) Alterar configuraces

& Analisar

Otimizagio agendada

Ativado

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauracdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.
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Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigdo do Windows

Windows 10 Pro

@ 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core(Th) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sisterna

Processador:

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Cancta & Toque: Nenhuma Entrada & Cancta ou por Teque sté disponivel para ste video

Nome do computador, deminio e configuragBes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos
Windows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

Suspender

Desligar

Reiniciar

BACKUP DE ARQUIVOS

Backup é uma cépia de seguranga que vocé faz em outro dis-
positivo de armazenamento como HD externo, armazenamento
na nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os da-
dos originais de sua maquina devido a virus, dados corrompidos
ou outros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los)™.

1  https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-
-backup/




Backups sdo extremamente importantes, pois permitem?:

e Protecdo de dados: vocé pode preservar seus dados para
gue sejam recuperados em situagdes como falha de disco rigido,
atualizacdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou
substituicdo acidental de arquivos, acdo de codigos maliciosos/
atacantes e furto/perda de dispositivos.

e Recuperacao de versoes: vocé pode recuperar uma versao
antiga de um arquivo alterado, como uma parte excluida de um
texto editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de
backup e recuperagdo integradas e também ha a opgdo de ins-
talar programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas
ferramentas, basta que vocé tome algumas decisdes, como:

e Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como
CD, DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco rigido interno ou
externo) ou armazend-los remotamente (on-line ou off-site). A
escolha depende do programa de backup que estd sendo usa-
do e de questdes como capacidade de armazenamento, custo e
confiabilidade. Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para peque-
nas quantidades de dados, um pen-drive pode ser indicado para
dados constantemente modificados, ao passo que um disco rigi-
do pode ser usado para grandes volumes que devam perdurar.

e Quais arquivos copiar: apenas arquivos confidveis e que
tenham importancia para vocé devem ser copiados. Arquivos de
programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo preci-
sam ser copiados. Fazer cdpia de arquivos desnecessarios pode
ocupar espago inutilmente e dificultar a localizagdo dos demais
dados. Muitos programas de backup ja possuem listas de arqui-
vos e diretérios recomendados, podendo optar por aceita-las ou
criar suas proprias listas.

e Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia
com que os arquivos sdo criados ou modificados. Arquivos fre-
guentemente modificados podem ser copiados diariamente ao
passo que aqueles pouco alterados podem ser copiados sema-
nalmente ou mensalmente.

Tipos de backup

e Backups completos (normal): copias de todos os arquivos,
independente de backups anteriores. Conforma a quantidade de
dados ele pode ser é um backup demorado. Ele marca os arqui-
vos copiados.

e Backups incrementais: é uma copia dos dados criados e
alterados desde o ultimo backup completo (normal) ou incre-
mental, ou seja, copia dos novos arquivos criados. Por ser mais
rapidos e ocupar menos espago no disco ele tem maior frequén-
cia de backup. Ele marca os arquivos copiados.

e Backups diferenciais: da mesma forma que o backup in-
cremental, o backup diferencial sé copia arquivos criados ou
alterados desde o ultimo backup completo (normal), mas isso
pode variar em diferentes programas de backup. Juntos, um ba-
ckup completo e um backup diferencial incluem todos os arqui-
vos no computador, alterados e inalterados. No entanto, a dife-
renca deste para o incremental é que cada backup diferencial
mapeia as modificagGes em relagdo ao ultimo backup completo.
Ele é mais seguro na manipulagao de dados. Ele ndo marca os
arquivos copiados.

e Arquivamento: vocé pode copiar ou mover dados que de-
seja ou que precisa guardar, mas que ndo sdao necessarios no seu
dia a dia e que raramente sdo alterados.

2 https://cartilha.cert.br/mecanismos/
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MS-WORD 2013: ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMEN-
TOS, EDICAO E FORMATACAO DE TEXTOS, CABECA-
LHOS, RODAPES, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS,

MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS,

IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO
DE PAGINAS, LEGENDAS, iINDICES, INSERCAO DE OB-
JETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE TEXTO,
MALA DIRETA, CORRESPONDENCIAS, ENVELOPES E
ETIQUETAS, CORRECAO ORTOGRAFICA. MS-EXCEL

2013: ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS, CONCEITOS

DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS, PASTAS E GRAFICOS,

ELABORAGCAO DE TABELAS E GRAFICOS, USO DE FOR-

MULAS, FUNGOES E MACROS, IMPRESSAO, INSERCAO

DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CONTROLE DE

QUEBRAS E NUMERAGCAO DE PAGINAS, OBTENGCAO DE
DADOS EXTERNOS, CLASSIFICACAO E FILTRAGEM DE

DADOS. MS-POWER POINT 2013: ESTRUTURA BASICA
DAS APRESENTACOES, CONCEITOS DE SLIDES, SLIDE

MESTRE, MODOS DE EXIBICAO, ANOTACOES, REGUA,
GUIAS, CABECALHOS E RODAPES, NOCOES DE EDI-

CAO E FORMATACAO DE APRESENTAGOES, INSERCAO
DE OBJETOS, NUMERAGAO DE PAGINAS, BOTOES DE

ACAO, ANIMACAO E TRANSICAO ENTRE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
|¥] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfePath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0| Micreseft Qutlock 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microseft SharePoint Werkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microseft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais
para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramen-
tas, mas em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor
de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de
Apresentagdes — PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo
mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com
ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc.
Vamos entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de
acordo com a necessidade.




REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS
DA UNIAO. LEI 8.112 DE 1990 E SUAS ALTERACOES

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Regime Juridico dos servidores publicos civis da unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais, e suas alteragdes

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

TiTULO |
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Pu-
blicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime es-
pecial, e das fundagdes publicas federais.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legal-
mente investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢des e respon-
sabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por lei, com denominagdo prdpria e ven-
cimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater
efetivo ou em comissado.

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

TiTULO 1l
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUICAO
E SUBSTITUICAO
CAPITULO I
DO PROVIMENTO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacOes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 12 As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 22 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o
direito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de
gue sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 32 As universidades e instituicGes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professo-
res, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas
e os procedimentos desta Lei.

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-a4 mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art.72 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art.82 Sdo formas de provimento de cargo publico:

LEGISLACAO
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| - nomeacgao;

Il - promogao;

V - readaptacgdo;

VI - reversao;

VII - aproveitamento;
VIII - reintegracdo;

IX - reconducéo.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art.92 A nomeagado far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de
provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, inclusive na condigdo de interino, para car-
gos de confianga vagos.

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo
ou de natureza especial poderd ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribuicdes do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera
optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da in-
terinidade.

Art. 10. A nomeagdo para cargo de carreira ou cargo iso-
lado de provimento efetivo depende de prévia habilitacio em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a
ordem de classifica¢cdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de
carreira na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos.

SECAO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos,
podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem
a lei e o regulamento do respectivo plano de carreira, condi-
cionada a inscri¢cdo do candidato ao pagamento do valor fixado
no edital, quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as
hipoteses de isengdo nele expressamente previstas.

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois)
anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§ 12 O prazo de validade do concurso e as condigOes de sua
realizagdo serdo fixados em edital, que serd publicado no Diario
Oficial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

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

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13. A posse dar-se-3a pela assinatura do respectivo ter-
mo, no qual deverdo constar as atribui¢des, os deveres, as res-
ponsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que
ndo poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das
partes, ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

§ 12 A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados da
publicagdo do ato de provimento.

§ 22 Em se tratando de servidor, que esteja na data de pu-
blicagdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |,
Il e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos I, IV, VI,
VIII, alineas «a», «b», «d», «e» e «f», IX e X do art. 102, o prazo
serad contado do término do impedimento.




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

§ 42 SO haverd posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacgao.

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

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

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

Paragrafo Unico. S6 podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢Ges do
cargo publico ou da fun¢do de confianca.

§ 12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.

§ 22 O servidor serd exonerado do cargo ou sera tornado
sem efeito o ato de sua designac¢do para fung¢do de confianga, se
ndo entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, obser-
vado o disposto no art. 18.

§ 32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio.

§ 42 O inicio do exercicio de funcdo de confianca coincidira
com a data de publica¢do do ato de designagao, salvo quando o
servidor estiver em licenca ou afastado por qualquer outro mo-
tivo legal, hipétese em que recaird no primeiro dia util apds o
término do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias
da publicagdo.

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

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apre-
sentara ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu
assentamento individual.

Art. 17. A promocdo ndo interrompe o tempo de exercicio,
gue é contado no novo posicionamento na carreira a partir da
data de publicacdo do ato que promover o servidor.

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro munici-
pio em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado,
cedido ou posto em exercicio provisério tera, no minimo, dez
e, no maximo, trinta dias de prazo, contados da publicacdo do
ato, para a retomada do efetivo desempenho das atribui¢des do
cargo, incluido nesse prazo o tempo necessario para o desloca-
mento para a nova sede.

§ 12 Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera
contado a partir do término do impedimento.

§ 29 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabeleci-
dos no caput.

Art. 19. Os servidores cumprirdao jornada de trabalho fixa-
da em razdo das atribui¢Oes pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duragdao maxima do trabalho semanal de quarenta
horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas e
oito horas diarias, respectivamente.

§ 12 O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de con-
fianga submete-se a regime de integral dedica¢do ao servigo, ob-
servado o disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre
gue houver interesse da Administragao.

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de tra-
balho estabelecida em leis especiais.
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Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio
por periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua
aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempe-
nho do cargo, observados os seguinte fatores: (Vide EMC n2 19).

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 12 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio
probatdrio, sera submetida a homologagdo da autoridade com-
petente a avaliacdo do desempenho do servidor, realizada por
comissdo constituida para essa finalidade, de acordo com o que
dispuser a lei ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo,
sem prejuizo da continuidade de apuragdo dos fatores enumera-
dos nos incisos | a V do caput deste artigo.

§ 22 O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera
exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29.

§ 32 O servidor em estagio probatodrio poderd exercer quais-
quer cargos de provimento em comissao ou fung¢des de diregdo,
chefia ou assessoramento no drgdo ou entidade de lotagdo, e
somente podera ser cedido a outro érgdo ou entidade para ocu-
par cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em co-
missdo do Grupo - Dire¢do e Assessoramento Superiores - DAS,
de niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes.

§ 42 Ao servidor em estagio probatério somente poderdao
ser concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts.
81, incisos a1V, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para parti-
cipar de curso de formacgdo decorrente de aprovagdo em concur-
so para outro cargo na Administrag¢do Publica Federal.

§ 52 O estagio probatodrio ficara suspenso durante as licen-
¢as e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 19, 86 e 96,
bem assim na hipdtese de participagdo em curso de formagao, e
sera retomado a partir do término do impedimento.

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e empos-
sado em cargo de provimento efetivo adquirird estabilidade no
servigo publico ao completar 2tdoeis}anes de efetivo exercicio.
(prazo 3 anos - vide EMC n2 19).

Art. 22. O servidor estavel s6 perderd o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo admi-
nistrativo disciplinar no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI

DA TRANSFERENCIA
SEGCAO VII

DA READAPTACAO

Art. 24. Readaptagdo é a investidura do servidor em cargo
de atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitacdo
gue tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada
em inspeg¢ao médica.

§ 19 Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptan-
do sera aposentado.

§ 22 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuigdes
afins, respeitada a habilitagcdo exigida, nivel de escolaridade e
equivaléncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de
cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como exceden-
te, até a ocorréncia de vaga.




SECAO VIII
DA REVERSAO

Art. 25. Reversao é o retorno a atividade de servidor apo-
sentado:

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria; ou

Il - no interesse da administracdo, desde que:

a) tenha solicitado a reversao;

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores
a solicitagdo;

e) haja cargo vago.

§ 12 A reversdo far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resul-
tante de sua transformagao.

§ 22 O tempo em que o servidor estiver em exercicio serd
considerado para concessdo da aposentadoria.

§ 32 No caso do inciso |, encontrando-se provido o cargo, o
servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocor-
réncia de vaga.

§ 42 O servidor que retornar a atividade por interesse da
administracdo percebera, em substituicdo aos proventos da
aposentadoria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer,
inclusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia
anteriormente a aposentadoria.

§ 52 O servidor de que trata o inciso Il somente tera os pro-
ventos calculados com base nas regras atuais se permanecer
pelo menos cinco anos no cargo.

§ 62 O Poder Executivo regulamentard o disposto neste ar-
tigo.

Art. 27. Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 (setenta) anos de idade.

SEGAO IX
DA REINTEGRACAO

Art. 28. A reintegragdo é a reinvestidura do servidor estavel
no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformacdo, quando invalidada a sua demissdao por decisdo
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as van-
tagens.

§ 12 Na hipotese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.

§ 22 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocu-
pante serd reconduzido ao cargo de origem, sem direito a in-
denizagdo ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em
disponibilidade.

SECAO X
DA RECONDUCAO

Art. 29. Reconducdo é o retorno do servidor estavel ao car-
go anteriormente ocupado e decorrerd de:

| - inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegragdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem,
o servidor sera aproveitado em outro, observado o disposto no
art. 30.
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SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30. O retorno a atividade de servidor em disponibili-
dade far-se-a mediante aproveitamento obrigatdrio em cargo
de atribui¢des e vencimentos compativeis com o anteriormente
ocupado.

Art. 31. O érgdo Central do Sistema de Pessoal Civil determi-
nara o imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade
em vaga que vier a ocorrer nos 6rgdos ou entidades da Adminis-
tragdo Publica Federal.

Paragrafo Unico. Na hipdtese prevista no § 32 do art. 37, o
servidor posto em disponibilidade podera ser mantido sob res-
ponsabilidade do érgdo central do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC, até o seu adequado aproveita-
mento em outro érgdo ou entidade.

Art. 32. Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cas-
sada a disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no
prazo legal, salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPiTULO Il
DA VACANCIA

Art. 33. A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneracao;

Il - demissdo;

Il - promogdo;

IV - (Revogado);

V - (Revogado);

VI - readaptacdo;

VIl - aposentadoria;

VIII - posse em outro cargo inacumulavel;

IX - falecimento.

Art. 34. A exoneracgdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do
servidor, ou de oficio.

Paragrafo Unico. A exoneragdo de oficio dar-se-a:

| - quando ndo satisfeitas as condi¢des do estagio probato-
rio;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido.

Art. 35. A exoneragdo de cargo em comissdo e a dispensa de
fungao de confianga dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do préprio servidor.

CAPiTULO 1Nl
DA REMOGAO E DA REDISTRIBUIGAO
SECAO |
DA REMOGCAO

Art. 36. Remogdo é o deslocamento do servidor, a pedido ou
de oficio, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanca
de sede.

Paragrafo uUnico. Para fins do disposto neste artigo, enten-
de-se por modalidades de remocgéo:

| - de oficio, no interesse da Administracgdo;

Il - a pedido, a critério da Administragdo;

Il - a pedido, para outra localidade, independentemente do
interesse da Administragdo:

a) para acompanhar cénjuge ou companheiro, também ser-
vidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que foi deslo-
cado no interesse da Administracdo;




NOCOES EM ADMINISTRACAO

ADMINISTRAGAO: CONCEITOS, TEORIAS E TENDENCIAS. CONTROLE: PROCESSOS, SISTEMAS
E INSTRUMENTOS DE CONTROLE DO DESEMPENHO ORGANIZACIONAL

1 ADMINISTRACAO GERAL

1.1 Definigdo e visdo geral da Administragdo

Administragdo é, segundo o Diciondrio Houaiss, “ato, processo ou efeito de administrar”. E este verbo etmologicamente vem
do latim “administrare”, significando “ajudar em alguma coisa, servir alguém, ocupar-se de, dirigir, governar, regrar, executar,
administrar”. Na mesma linha, “a palavra administragdo deriva da expressao latina “administratio” e significa a acdo de governar,
de dirigir, de supervisionar, de gerir os negdcios proprios ou de terceiros” (CASSIANO, BARRETTI, 1980, p.18).

O Professor Natanael C. Pereira descreve as habilidades do administrador em seu trabalho no Instituto Federal de Sao Paulo
(2014)":

Segundo Katz, existem trés tipos de habilidades que o administrador deve possuir para trabalhar com sucesso: habilidade
técnica, habilidade humana e habilidade conceitual. Habilidade é o processo de visualizar, compreender e estruturar as partes e o
todo dos assuntos administrativos das empresas, consolidando resultados otimizados pela atuagao de todos os recursos disponiveis.
A seguir é apresentado a definicdo das trés habilidades e na Fig. 3 é apresentado os niveis organizacionais e a trés habilidades do
administrador segundo Katz.

— habilidade técnica: consiste em utilizar conhecimentos, métodos, técnicas e equipamentos necessarios para realizacdo de
tarefas especificas por meio da experiéncia profissional;

—  habilidade humana: consiste na capacitacdo e discernimento para trabalhar com pessoas, comunicar, compreender suas
atitudes e motivagdes e desenvolver uma lideranga eficaz;

— habilidade conceitual: consiste na capacidade para lidar com ideias e conceitos abstratos. Essa habilidade permite que a
pessoa faga abstragdes e desenvolva filosofias e principios gerais de agao.

A adequada combinac¢do dessas habilidades varia a medida que um individuo sobe na escala hierarquica, de posi¢cdes de super-
visdo a posicdo de alta diregao.

A TGA (Teoria Geral da Administragdo) se propde a desenvolver a habilidade conceitual, ou seja, a desenvolver a capacidade de
pensar, de definir situagdes organizacionais complexas, de diagnosticar e de propor solugdes.

Contudo essas trés habilidades — técnicas, humanas e conceituais — requerem certas competéncias pessoais para serem colo-
cadas em acdo com éxito. As competéncias — qualidades de quem é capaz de analisar uma situagdo, apresentar solugdes e resolver
assuntos ou problemas. O administrador para ser bem sucedido profissionalmente precisa desenvolver trés competéncias duraveis:
o conhecimento, a perspectiva e a atitude.

3 Habilidades

Alta Diregéo Conceituais
(Ideias e

. conceitos abstratos)

Habilidades"

Geréncia Humanas

“_(Relacionamento
Interpessoal)

Nivel
Intermediario

Habilidades
Teécnicas
(Manuseio de
coisas fisicas)

Nivel

Operacional Supervisao

Execugédo das Operacgdes I ’ Fazer e executar I

Figura — Niveis Organizacionais e as trés Habilidades do Administrador segundo Katz.

e  Conhecimento significa todo o acervo de informagdes, conceitos, ideias, experiéncias, aprendizagens que o administrador
possui a respeito de sua especialidade. Como o conhecimento muda a cada instante em fung¢do da mudanca e da inovagdo que
ocorrem com intensidade cada vez maior, o administrador precisa atualizar-se constantemente e renova-lo continuamente. Isso
significa aprender a aprender, a ler, a ter contato com outras pessoas e profissionais e, sobretudo reciclar-se continuamente para
ndo tornar-se obsoleto e ultrapassado;

e  Perspectiva significa a capacidade de colocar o conhecimento em ag¢do. Em saber transformar a teoria em pratica. Em
aplicar o conhecimento na analise das situa¢des e na solugdo dos problemas e na condugdo do negécio. E a perspectiva que da au-
tonomia e independéncia ao administrador, que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve fazer e como fazer nas suas atividades;

1. Introdugdo a Administragdo — Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas do Instituto Federal de Sdo Paulo — Campus Sdo Carlos.
Obtido em http://www.cefetsp.br/edu/natanael/Apostila_ADM_partel.pdf
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e  Atitude representa o estilo pessoal de fazer as coisas acontecerem, a maneira de liderar, de motivar, de comunicar e de
levar as coisas para frente. Envolve o impulso e a determinag¢do de inovar e a convicgdo de melhorar continuamente, o espirito
empreendedor, o inconformismo com os problemas atuais e, sobretudo, a facilidade de trabalhar com outras pessoas.

Conforme o Art. 22 da Lei n? 4.769, de 9 de setembro de 1965, que regulamentou a profissdo de administrador, sua atividade
profissional serd exercida, como profissao liberal ou ndo, mediante:

a) pareceres, relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral, chefia intermedidria, direcdo superior;

b) pesquisas, estudos, andlise, interpretagdo, planejamento, implantagdo, coordenagéo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo, como administragdo e selecdo de pessoal, organizagdo e métodos, orcamentos, administra¢do de material, adminis-
tragdo financeira, administragdo mercadoldgica, administragdo de produgdo, relagbes industriais, bem como outros campos em que
esses se desdobrem ou aos quais sejam conexos.

Assim, o administrador deve ocupar diversas posi¢des estratégicas nas organiza¢les e desenvolver papéis essenciais a susten-
tabilidade e crescimento dos negdcios.

Conhecime Habllidade‘. Julgamento Atitude
Saber Sabar Fazer Sabar Analisar Saber fazer acontecer
* Know-how + Aplicar conhacimanto « Avaliar & situsgio « Atitudes amprasndedors
* Aprander & aprender * Visho global o sistémica + Obter dados e informacio » Imowagho
. A der con ente + Trabalho em squipe + Ter aspirito eritico + Agents de mudanca
+ Ampliar conhecimento » Lideranga + Juigar os fatos » Assumir riscos
* Transmitir conh scimento « Motivagio + Ponderar com squilibrio + Foco em resultados
* Compartihar ¢ 2 | | « Comunicagio + Definir prioridades + Auto-realizaclo

Figura — As competéncias essenciais do administrador, segundo Chiavenato

De acordo com o Professor Natanael C. Pereira, citando Mintzberg, é possivel identificar dez papéis especificos do administrador
divididos em trés categorias: interpessoal, informacional e decisorial. “Papel significa um conjunto de expectativas da organizagdo a
respeito do comportamento de uma pessoa. Cada papel representa atividades que o administrador conduz para cumprir as fungdes
de planejar, organizar, dirigir e controlar.” (PEREIRA, 2014).

Categoria Papel Atividade
Assume deveres cemmomais e simbolicos, representa a
Interpessoal Representacdo organizacio, acompanha visitantes assina documentos legais.
(Comoo Lideranca Dirige e motiva pessoas, treina, aconselha, orienta e se comumnica
adnuustrador s com os subordinados.
interage) Ligacio Mantém redes de conmmnicagio dentro e fora da orgamzagio, usa
gas malotes, telefonemas e reunides.
Informacional Monitoracio Manda e Iecel?e mformacio, & revistas e relatérios, mantém
(Como o contatos pessoais.
administrador Disseminacio Envia nformac3o para os membros de outras orgamzagdes, envia
intercambia e processa g memorandos e relatonos. telefonemas e contatos.
as informagbes - Transmite informagdes para pessoas de fora, através de conversas,
) Porta-vez relatorios e memorandos.
P : Imicia projetos, identifica novas idéias, assume niscos, delega
D‘Egﬁﬂ":l Empreendimento responsabilidades de 1déias para outros.
o i ) - Resolucs - Toma agdo comretiva em disputas ou crises, resolve conflitos entre
mfcxnia{ﬁo n;lsnl;z;sa ugdo de condlitos subordinados, adapta o grupo a crises e a mudangas.
decisdes) Alocacio de recu Decide a quem atmbuir recursos. Programa, orca e estabelece
* 505 | prioridades.
Negociac Representa os interesses da organizacio em negociagoes com
goaagdo sindicatos, em vendas, compras ou financiamentos.

Figura — Papéis do administrador segundo Mintzberg (apud Pereira, 2014)

Entre os fundamentos da administragao esta o conceito de organiza¢dao que consiste em uma entidade que possui um cunho
juridico e que é formada por duas ou uma coletividade de pessoas, que se unem de forma estruturada para o alcance de um objetivo
ou objetivos especificos.




Além do conceito de organiza¢do, estdo também os objeti-
vos dos administradores responsdaveis pela organizagdo, objeti-
vos esses que devem atender trés principios bdsicos:

Os fundamentos da administragdao dependem de uma abor-
dagem cientifica e os principios sdo:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organiza-
¢do deve desde a selecdo de seus candidatos ter como premissa
as aptiddes dos profissionais que serdo contratados e, a partir
da contratagdo, processos de preparacgdo, treinamento e desen-
volvimento devem ser continuos, objetivando produtividade e
qgualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em
toda atividade desenvolvida dentro da organiza¢do, com a finali-
dade de verificar se as normas e os planos estao sendo seguidos.

Principio da execu¢do — consiste em colocar profissionais
com habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo
com isso, obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos
da administracdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e
efetividade, onde:

Eficdcia estd relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi
proposto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia estd relacionada com o- RECURSO: atingir a meta
considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto
com baixo custo.

Efetividade estd relacionada com o IMPACTO: aquilo que
causa impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer
diferenga, positivamente, para quem receber a agdo.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto
dos fundamentos da organizagao, temos ainda o papel do ges-
tor, e das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas
habilidades que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condi¢des de administrar
nas trés areas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo espe-
cificos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através
de instrucgdo.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe
de maneira eficaz, o que envolvem também aptidado, pois intera-
ge com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para
liderar, além demanda habilidades de comunicagdo, interagdo e
resolugao de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira
como a organizagdo se estrutura de forma cultural e social, en-
tdo a habilidade conceitual exige que o gestor tenha um conhe-
cimento, uma visdo geral da organizagdo, em seu todo.

Organizagdes e Administracao

Dentre tantas definicGes ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

“Administragéio é um conjunto de atividades dirigidas a uti-
lizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangar um
ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administra¢do vai muito além de apenar “cuidar
de uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a
capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam
eles: recursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os
objetivos da empresa.

O conceito de administracdo representa uma governabilida-
de, gestdo de uma empresa ou organiza¢ao de forma que as ati-
vidades sejam administradas com planejamento, organizagdo,
direcdo, e controle.

NOCOES EM ADMINISTRACAO

Entre os fundamentos da administragdao estd o conceito
de organizagdo que consiste em uma entidade que possui um
cunho juridico e que é formada por duas ou uma coletividade de
pessoas, que se unem de forma estruturada para o alcance de
um objetivo ou objetivos especificos.

Além do conceito de organiza¢do, estdo também os objeti-
vos dos administradores responsaveis pela organizagdo, objeti-
vos esses que devem atender trés principios basicos:

Os fundamentos da administracdo dependem de uma abor-
dagem cientifica e os principios sao:

Principio do preparo — consiste no fato de que a organiza-
¢do deve desde a selegdo de seus candidatos ter como premissa
as aptidoes dos profissionais que serdo contratados e, a partir
da contratagdo, processos de preparagdo, treinamento e desen-
volvimento devem ser continuos, objetivando produtividade e
qualidade.

Principio do controle — consiste no controle exercido em
toda atividade desenvolvida dentro da organiza¢dao, com a finali-
dade de verificar se as normas e os planos estdo sendo seguidos.

Principio da execugdo — consiste em colocar profissionais
com habilidades que estejam alinhadas as tarefas, conseguindo
com isso, obter melhores resultados.

Outros dois aspectos que estdo inseridos nos fundamentos
da administragdo é a gestdo focada na eficiéncia, na eficacia e
efetividade, onde:

Eficacia esta relaciona com o RESULTADO: fazer o que foi
proposto, atingir a meta, direcionar-se para o resultado.

Eficiéncia esta relacionada com o- RECURSO: atingir a meta
considerando os recursos, os custos, ou seja, fazer o proposto
com baixo custo.

Efetividade estd relacionada com o IMPACTO: aquilo que
causa impacto, ou seja, o resultado tem que ser relevante, fazer
diferenca, positivamente, para quem receber a agdo.

Além dos aspectos ja vistos que estdo inseridos no contexto
dos fundamentos da organizacdo, temos ainda o papel do ges-
tor, e das habilidades que esse deve possuir, e é sobre essas
habilidades que vamos falar agora.

Ao gestor é cobrado que ele tenha condi¢des de administrar
nas trés areas a seguir:

Habilidades Técnicas: envolve conhecimentos que sdo espe-
cificos, com métodos e procedimentos e pode ser obtida através
de instrugao.

Habilidades Humanas: capacidade de trabalhar em equipe
de maneira eficaz, o que envolvem também aptidado, pois intera-
ge com as pessoas e suas atitudes, exigindo compreensdo para
liderar, além demanda habilidades de comunicagdo, interagdo e
resolugao de problemas de forma conjunta.

Habilidades Conceituais: conceitual se refere a maneira
como a organizagdo se estrutura de forma cultural e social, en-
tdo a habilidade conceitual exige que o gestor tenha um conhe-
cimento, uma visdo geral da organizagdo, em seu todo.

Organizagoes e Administragao

Dentre tantas defini¢Ges ja apresentadas sobre o conceito
de administracdo, podemos destacar que:

“Administra¢dao é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zacgao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcangcar um
ou mais objetivos ou metas organizacionais.”
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ASPECTOS GERAIS DA REDAGAO OFICIAL. PANORA-
MA DA COMUNICAGAO OFICIAL. O QUE E REDACAO
OFICIAL. ATRIBUTOS DA REDACAO OFICIAL. CLAREZA
E PRECISAO. OBJETIVIDADE. CONCISAO. IMPESSOA-
LIDADE. FORMALIDADE E PADRONIZAGAO. EMPREGO
DOS PRONOMES DE TRATAMENTO. CONCORDANCIA
COM OS PRONOMES DE TRATAMENTO

A terceira edi¢do do Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica foi langcado no final de 2018 e apresenta algumas mu-
dangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manu-
al foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar
os protocolos a moderna administragao publica. Assim, ele é re-
feréncia quando se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas
administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alte-
rar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que nao foi atendido pelo de-
creto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impesso-
alidade, formalidade e padroniza¢do e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢cdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
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pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
th. | Também
v. | Ver ou verbo
V.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢des do
6rgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicag¢do: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, regulam
o funcionamento dos 6rgaos e entidades publicos. Para alcangar
tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a lin-
guagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais,
cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetivi-
dade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.




CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizard nomenclatura pro-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagGes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adog¢do da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

O atributo da precisdo
complementa a clareza
e caracteriza-se por:

a) articulagdo da lin-
guagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestacdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
emprego de sinonimia
com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que nao
confira duplo sentido
ao texto.

razdo de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de antemdo qual é a
ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢Bes, sem subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de
informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo
se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico
objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente,
de excluir palavras intteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligagdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as
frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sdo:

¢ Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios
a sua interpretacdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro ou no lugar de uma oragdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

e Uso de conjuncdo (estabelecer ligacdo entre oragdes, pe-
riodos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
dados. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais
ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente
impessoal.

As comunicagdes administrativas devem ser sempre for-
mais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido
tanto para as comunicagdes feitas em meio eletronico, quanto
para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:
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¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo con-
tra a sua simplicidade;

e O uso do padrao culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do es-
tilo literario;

e A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na re-
dacdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicac¢do
com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente
do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da

ocasiao.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-
no e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pro-
nomes de tratamento, mediante invocacdo de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, deverd tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicag¢bes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e
o nome do destinatario nas hipdteses de:

| — A mera indica¢do do cargo ou da fun¢do e do setor da
administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destina-
tario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publi-
co especifico.

Até a segunda edigao deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que
pela forma: o oficio, o aviso e o0 memorando. Com o objetivo
de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacédo
Unicas, que sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

e Cabecalho: O cabecgalho é utilizado apenas na primeira
pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatacdo. No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da
Republica no topo da pdgina; nome do 6rgdo principal; nomes
dos drgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a
menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os
dados do 6rgdo, tais como enderego, telefone, endereco de cor-
respondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:
a) nome do documento: tipo de expediente por extenso,
com todas as letras maiusculas;




b) indicacdo de numerac¢do: abreviatura da palavra “nime-
ro”, padronizada como N¢;

c) informag¢BGes do documento: numero, ano (com quatro
digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da
menor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracgao ordinal se for o primeiro dia
do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més.
N3o se deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia
do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

e Enderegamento: O enderegamento é a parte do documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderecgo postal de quem recebera o expedien-
te, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de locali-
dade/logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo
6rgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unida-
de da federagdo, separados por espaco simples. Na separagao
entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a bar-
ra pelo ponto ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo
6rgdo, ndo é obrigatdria a informacdo do CEP, podendo ficar ape-
nas a informacéo da cidade/unidade da federacio;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que defi-
ne o conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetddo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o
titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:
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NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O
EXPEDIENTE DEVE CONTER
A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A
ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar
a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicag¢do desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos

de desenvolvimento. Caso
contrdrio, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de

clareza a exposicao; e
¢) conclusdo: em que é
afirmada a posigao sobre o
assunto.

documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documen-
to deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos
apos cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o
documento tiver trés ou mais pardgrafos, desde o primeiro para-
grafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pon-
tos; citagOes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé:
tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indica-
das, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicac¢des: O fecho das comunicagdes
oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto,
saudar o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente,
inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia in-
ferior ou demais casos: Atenciosamente,

e |[dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagdes as-
sinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comuni-
cagoes oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em
letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome
do signatario;
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INTRODUGAO. ACESSO AO SISTEMA. ELEMENTOS DA TELA INICIAL. RECEBIMENTO E ATRIBUIGAO DE PROCESSOS.
INCLUSAO DE ANOTACOES. OPERACOES COM PROCESSOS. CRIACAO, ABERTURA E EXCLUSAO. RELACIONAMENTO E
ANEXAGCAO. SOBRESTAMENTO, DUPLICAGAO E ENVIO. CONCLUSAO, RETORNO PROGRAMADO E PONTOS DE CON-
TROLE. OPERAGOES COM DOCUMENTOS. CRIAGAO E EDICAO. BARRA DE FERRAMENTAS. ASSINATURA. PADROES E
MODELOS. DOCUMENTOS EXTERNOS. EXCLUSAO E CANCELAMENTO. MANIFESTAGAO DE CIENCIA. UTILIZAGAO DE
BLOCOS. ASSINATURA EM UNIDADES DIFERENTES. CONSULTAS. VISUALIZAGAO DE MINUTAS EM BLOCOS DE REU-
NIAO. INCLUSAO E VISUALIZAGAO DE PROCESSOS EM BLOCOS INTERNOS. RECUPERAGCAO DE INFORMAGOES. HISTO-
RICO DO PROCESSO. ACOMPANHAMENTO ESPECIAL. REABERTURA DE PROCESSOS . EXPORTAGAO DE DOCUMENTOS
. BASE DE CONHECIMENTOS E ESTATISTICA DE PROCESSOS. USUARIOS EXTERNOS. CADASTRO. VISUALIZAGAO E AS-
SINATURA DE PROCESSOS. ENVIO DE MENSAGENS ELETRONICAS

Prezado Candidato, devido ao formato do material disponibilizaremos o contetido para estudo na integra “Area
do cliente” em nosso site.
Disponibilizamos o passo a passo no indice da apostila.

ANOTACOES

/- h \
[~
AN p /



NOGCOES DE SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)






