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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA - CAPACIDADE DE COMPREENSAO E INTER-
PRETAGAO: A. RELAGOES LOGICAS NO TEXTO: A COE-
RENCIA ; B. HIERARQUIA DAS IDEIAS: IDEIA CENTRAL
E IDEIAS PERIFERICAS; C. O PONTO DE VISTA: A ARGU-
MENTACAO; ; E. TIPOLOGIA TEXTUAL: TEXTOS DISSER-
TATIVO, NARRATIVO E DESCRITIVO; GENEROS TEXTU-
AIS (JORNAIS, REVISTAS, FOTOGRAFIAS, ESCULTURAS,
MUSICAS, CHARGES, ENTRE OUTRAS)

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 compreensdo 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 interpretagdo 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 necessdério fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto &, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgGes e preposicdes, 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 tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagoes.

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

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... )4 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 func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagbes.

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com agdes e
relacBes 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 sélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definigGes, conceitualizagbes 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 ligacdo.

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
nao 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 propria lingua e a comunicagdo, no geral.




Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

* Noticia

e Poema

® Propaganda

¢ Receita culindria
® Resenha

® Seminario

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 estruturagao 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 comunicagao, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo 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 o 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 estd sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagao pertence ao dominio
da retorica, 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 Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo 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 entao ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel.
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Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer que, entre duas
teses, uma é mais provavel que a outra, mais possivel que a outra,
mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagcdo ndo 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 légico 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 ldgico, as conclusGes ndo dependem de
crencas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusées.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
Aéiguala C.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éiguala 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 argumentacgdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndao 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 necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancaria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacédo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado hd 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, € importante enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
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 associagao certamente ndo surtiria efeito, porque 13 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta 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. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacgdes 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 esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagdes. 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 imaginagdo, 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 auditdrio 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 nimero 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 afirmagbes 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
afirmagdes 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.
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Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil 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, gravagdes, 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
afirmagao, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparag¢do do nimero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase l6gico

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 logi-
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 ldgica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir do
tema proposto, cair em contradigao, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizacGes
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 € melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo 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 € 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-
guada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:




INFORMATICA

COMPONENTES DE UM COMPUTADOR: HARDWARE E
SOFTWARE

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos
de software do sistema incluem sistemas operacionais como Win-
dows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE §ao 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizacdo de da-
DE SAIDA dos

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas
Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tarefas
especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

ARQUITETURA BASICA DE COMPUTADORES:
UNIDADE CENTRAL, MEMORIA: TIPOS E TAMANHOS.
PERIFERICOS: IMPRESSORAS, DRIVERS DE DISCO FIXO

(WINCHESTER)

A arquitetura dos computadores é uma area fascinante que es-
tuda a estrutura e funcionamento dos dispositivos eletrénicos que
utilizamos em nosso cotidiano. De maneira geral, os computadores
sdao compostos por diversos componentes que trabalham em con-
junto para realizar as mais diversas tarefas.

Um dos componentes fundamentais dos computadores é a
unidade central de processamento (CPU), também conhecida como
processador.
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A CPU é responsavel por executar as instrugdes do programa que esta sendo executado pelo computador. Essas instrugdes sdao arma-
zenadas na memoria RAM, outro componente essencial dos computadores.

Para que a CPU possa acessar as instrugdes armazenadas na memaria, é necessario que exista um sistema de barramento que permita
a comunicagdo entre os diversos componentes do computador. Além disso, a CPU também precisa de um clock, que é um sinal elétrico que
indica o ritmo em que as operag¢des devem ser realizadas.

Outro componente importante dos computadores é a placa-mae, que é responsavel por conectar todos os componentes do compu-
tador. A placa-mae também contém diversos controladores, como o controlador de disco, que permite o acesso aos dispositivos de arma-
zenamento, como os discos rigidos e as unidades de CD e DVD.

Além disso, os computadores também contam com dispositivos de entrada e saida, como o teclado, o mouse e o monitor. Esses dispo-
sitivos permitem que os usuarios possam interagir com o computador e visualizar os resultados das tarefas realizadas pela CPU.

Outra importante area da arquitetura dos computadores é a organizacdo da memoria. Existem diversos tipos de memaria, como a
memaria RAM, a memoria cache e a memdéria de armazenamento em disco. Cada tipo de memdria possui suas caracteristicas proprias e é
utilizada de maneira diferente pelo computador.

Por fim, é importante destacar que a arquitetura dos computadores esta em constante evolugao. Novos componentes sdo criados e
aprimorados constantemente, o que permite que os computadores sejam cada vez mais rapidos e eficientes. Isso torna a arquitetura dos
computadores uma area extremamente importante e interessante para ser estudada e compreendida.

USO DO TECLADO, USO DO MOUSE, JANELAS E SEUS BOTOES, DIRETORIOS E ARQUIVOS (USO DO WINDOWS
EXPLORER): TIPOS DE ARQUIVOS, LOCALIZAGCAO, CRIACAO, COPIA E REMOGAO DE ARQUIVOS, COPIAS DE
ARQUIVOS PARA OUTROS DISPOSITIVOS E COPIAS DE SEGURANCA, USO DA LIXEIRA PARA REMOVER E RECUPERAR
ARQUIVOS, USO DA AJUDA DO WINDOWS

O uso do teclado, do mouse, das janelas e seus botdes, bem como dos diretdrios e arquivos por meio do Windows Explorer sdo ele-
mentos fundamentais para a navegacdo e utilizagdo do sistema operacional Windows.

O teclado é utilizado para inserir textos, comandos, atalhos e outros tipos de informagdes no computador. Com ele, é possivel navegar
entre as diferentes janelas e menus, executar programas e realizar diversas outras tarefas. O mouse, por sua vez, é utilizado para interagir
com os elementos graficos do sistema operacional, como janelas, icones, menus e bot&es.

As janelas e seus botdes sdo os elementos graficos que permitem a interagdo com os programas e com o sistema operacional em si. As
janelas sdo utilizadas para exibir informag0es, realizar configurages e executar tarefas diversas. Ja os botdes sdo utilizados para executar
acOes especificas, como minimizar, maximizar, fechar ou redimensionar uma janela.

Os diretdrios e arquivos sdo os elementos fundamentais para a organizagdo e armazenamento de dados no sistema operacional Win-
dows. O Windows Explorer é uma ferramenta que permite a visualizacdo, manipulagdo e gerenciamento desses elementos. Com ele, é
possivel navegar entre os diferentes diretdrios, visualizar e editar arquivos, criar novos diretérios, copiar e mover arquivos entre diretérios
e outras agGes relacionadas.

Para utilizar o Windows Explorer, basta clicar no icone correspondente na barra de tarefas ou acessa-lo por meio do menu Iniciar. Uma
vez aberto, é possivel navegar pelos diretérios e visualizar os arquivos e pastas existentes. Os arquivos podem ser abertos, editados e salvos
diretamente pelo Windows Explorer, ou entdo serem abertos em programas especificos para cada tipo de arquivo.

Abaixo segue um quadro com as principais fun¢oes do teclado e do mouse relacionado a arquivos.

Fungao Descri¢do Atalho de Agao do
teclado mouse
Navegagdo Permite navegar entre pastas e Setas dire- Clicar em pas-
diretérios no computador cionais tas e diretérios
Visualizagdo Mostra o conteudo de pastas e Alt + Shift Clicar nos
diretérios em diferentes modos de +P botdes de exibigao
exibigao na barra de ferra-
mentas
Cria¢do de pastas Permite criar novas pastas para Ctrl + Shift Clicar com o
organizagdo de arquivos +N botdo direito do
mouse em um dire-
toério e selecionar
“Nova pasta”
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ragdes do Windows Explorer, como
as opc¢Oes de exibicdo e ordem de clas-
sificacdo dos arquivos

Criagdo de arquivos Permite criar novos arquivos, Ctrl+ N Clicar com o
como documentos de texto ou plani- botdo direito do
Ihas eletronicas mouse em um dire-
torio e selecionar
“Novo”
Copiar e mover Permite copiar ou mover arquivos Ctrl+ Cou Arrastar e sol-
arquivos e pastas entre diretorios ou disposi- Ctrl + X e Ctrl tar arquivos entre
tivos +V diretdrios
Renomear arquivos Permite alterar o nome de F2 Clicar com o
e pastas arquivos e pastas para uma melhor botdo direito do
organizagdo mouse em um
arquivo ou pasta e
selecionar “Reno-
mear”
Exclusdo de arqui- Permite excluir arquivos e pastas Delete Clicar com o
VoS e pastas gue ndo sdao mais necessarios botdo direito do
mouse em um
arquivo ou pasta e
selecionar “Excluir”
Recuperacgdo de Permite recuperar arquivos e pas- Ctrl+2 Clicar com o
arquivos excluidos tas que foram excluidos por engano botdo direito do
mouse na Lixeira
e selecionar “Res-
taurar”
Compactagdo e Permite compactar arquivos Alt + Shift Clicar como
descompactacgdo de em um Unico arquivo para facilitar a +Z botdo direito do
arquivos transferéncia ou descompacté-los para mouse em um
acessar seu conteudo arquivo ou pasta e
selecionar “Enviar
para” > “Pasta
compactada”
Propriedades de Exibe informagdes detalhadas Alt + Enter Clicar com o
arquivos e pastas sobre arquivos e pastas, como tama- botdo direito do
nho, data de criagdo e permissdes de mouse em um
acesso arquivo ou pasta
e selecionar “Pro-
priedades”
Pesquisa de arqui- Permite buscar arquivos e pastas Ctrl+F Clicar na barra
e especificos no computador de pesquisa na
parte superior do
Windows Explorer
Acesso rapido Exibe uma lista de pastas e arqui- Windows Clicar nos itens
vos frequentemente acessados para +E listados em “Aces-
facilitar a navegagao so rapido” na barra
lateral do Windows
Explorer
Personalizagdo Permite personalizar as configu- Alt+P Clicar em

“Opgodes” na barra
de ferramentas do
Windows Explorer

Em resumo, o uso do teclado, do mouse, das janelas e seus botdes, bem como dos diretdrios e arquivos por meio do Windows Explorer
sdo elementos fundamentais para a utilizagdo do sistema operacional Windows. Com eles, é possivel navegar, interagir e realizar diversas

tarefas no computador, tornando a utilizagdo do sistema operacional mais intuitiva e eficiente.
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REGIMENTO INTERNO DA ALEMA. DISPOSICOES
PRELIMINARES. DOS ORGAOS DA ASSEMBLEIA. DOS
DEPUTADOS. DAS SESSOES DA ASSEMBLEIA. DAS
PROPOSICOES. DA PARTICIPACAO DA SOCIEDADE
CIVIL. DA DISCUSSAO E VOTACAO. DA ELABORACAO
ESPECIAL. DA POSSE DO GOVERNADOR E DO VICE-
GOVERNADOR. DO PROCESSO DO GOVERNADOR, DO
VICE-GOVERNADOR DO ESTADO E DE SECRETARIO
DE ESTADO POR CRIME DE RESPONSABILIDADE. DO
COMPARECIMENTO DOS SECRETARIOS DE ESTADO.
DA POLICIA DA ASSEMBLEIA. DA ADMINISTRACAO E
DA ECONOMIA INTERNA. DAS DISPOSICOES FINAIS E
TRANSITORIAS

REGIMENTO INTERNO

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO I
DA COMPOSICAO E DA SEDE

Art. 1° A Assembleia Legislativa é composta dos Deputados Es-
taduais, representantes do povo do Maranhdo, eleitos pelo sistema
proporcional, para uma legislatura de quatro anos.

Art. 22 A Assembleia Legislativa tem sua sede na Capital do Es-
tado e funciona no Paldcio “MANUEL BECKMAN".

Pardgrafo Unico. Havendo motivo de conveniéncia publica e
deliberagdo da maioria absoluta de seus membros, observadas as
disposigdes regimentais, poderd a Assembleia Legislativa reunir-se,
temporariamente, em qualquer cidade do Estado. (Redag¢do dada
pela Resolucdo Legislativa n2 599/2010)

CAPSSSITULO Il
DAS SESSOES LEGISLATIVAS

Art. 32 A Assembleia Legislativa reunir-se-a durante as sessées
legislativas:

| - ordinarias, de dois de fevereiro a dezessete de julho e de
primeiro de agosto a vinte e dois de dezembro; (Redagdo dada pela
Resolugdo Legislativa n2 599/2010)

Il - extraordinarias, quando com este carater, for convocada.

§ 12 As reunides marcadas para as datas a que se refere o inci-
so | serdo transferidas para o primeiro dia Util subsequente, quando
coincidirem em sabados, domingos e feriados.

§ 22 A primeira e terceira sessdes legislativas ordindrias de
cada legislatura serao precedidas de sessGes preparatorias.

§ 32 A sessdo legislativa ordinaria ndo sera interrompida sem a
aprovacédo do projeto de lei de diretrizes orgamentdrias.

§ 42 Quando convocada extraordinariamente a Assembleia Le-
gislativa somente deliberara sobre a matéria objeto da convocagao.
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CAPITULO 11l
DAS SESSOES PREPARATORIAS
SECAO |
DA POSSE DOS DEPUTADOS

Art. 42 O candidato diplomado Deputado Estadual devera
apresentar a Mesa, pessoalmente ou por intermédio de seu Par-
tido, até o dia trinta e um de janeiro da instala¢do de cada legisla-
tura, o Diploma expedido pela Justi¢a Eleitoral, juntamente com a
comunicagdo de seu nome parlamentar, legenda partidaria e decla-
racdo de bens.

§ 1° Cabera a Secretdria da Mesa organizar a relagdo dos Depu-
tados diplomados que devera estar concluida antes da instalagdo
da sessdo de posse.

§ 2° No caso de mudanca da filiagdo partidaria o Deputado
devera comunicar imediatamente a Mesa, para fins de registro e
publicagdo no Diario da Assembleia.

Art. 52 As nove e trinta horas do dia primeiro de fevereiro do
primeiro ano de cada legislatura, os candidatos diplomados Depu-
tados Estaduais reunir-se-d0 em sessdo preparatoéria, na sede da
Assembleia Legislativa, independentemente de convocagdo. (Reda-
¢do dada pela Resolugdo Legislativa n2 599/2010)

§ 12 - Assumird a diregao dos trabalhos o Deputado reeleito
com o maior numero de Legislaturas ou na sua auséncia, o mais
idoso com maior numero de Legislaturas. (Redagdo dada pela Reso-
lucdo Legislativa n2 910/2018)

§ 22 Aberta a sessdo, o Presidente convidara dois Deputados
de partidos diferentes para servirem de Secretarios e proclamara
os nomes dos Deputados diplomados constantes da relagdo a que
se refere o artigo anterior.

§ 32 Examinadas e decididas, pelo Presidente, as duvidas, se as
houver, atinentes a relagdo nominal de Deputados, sera tomado o
compromisso solene dos empossados. De pé todos os presentes,
o Presidente proferird o seguinte compromisso: “PROMETO MAN-
TER, DEFENDER E CUMPRIR A CONSTITUICAO DO BRASIL E A CONS-
TITUICAO DO ESTADO, OBSERVAR AS LEIS, DESEMPENHANDO COM
LEALDADE, DEDICAGAO E ETICA O MANDATO QUE ME FOI CONFIA-
DO PELO POVO DO MARANHAQ”. Ato continuo, feita a chamada,
cada Deputado, de pé, ratificard o compromisso dizendo: “ ASSIM
O PROMETO”.

§49 O conteudo do compromisso e ritual de sua prestagao
ndo poderdo ser modificados, nem o compromissado podera ser
empossado através de Procurador, exceto no caso de enfermida-
de devidamente comprovada, através de uma Comissdo indicada
pela Mesa Diretora”. (Redagdo dada pela Resolugdo Legislativa n2
910/2018)

§ 52 O Deputado empossado posteriormente prestard o com-
promisso em sessdo e junto a Mesa, exceto durante o periodo de
recesso parlamentar, quando o fara perante o Presidente.

§ 62 Salvo motivo de for¢ga maior ou enfermidade devidamente
comprovados, a posse dar-se-a no prazo de trinta dias, prorrogavel
por igual periodo a requerimento do interessado, contados:




| - da primeira sessdo preparatéria para instalagao da primeira
sessdo legislativa da legislatura;

Il - da diplomagado, se eleito Deputado durante a legislatura;

Il - da ocorréncia do fato que a ensejar, por convocagdo do
Presidente.

§ 72 Tendo prestado o compromisso uma vez, sera o suplente
de Deputado dispensado de fazé-lo em convocagdes subsequentes.

§ 82 Ndo se considera investido no mandato de Deputado Es-
tadual quem deixar de prestar compromisso nos estritos termos
regimentais.

§ 92 O Presidente fara publicar no Diario da Assembleia a rela-
¢do dos Deputados investidos no mandato, com a respectiva legen-
da, que servird para o registro de comparecimento e verificagao do
guorum necessario a abertura da sessdo, bem como para as vota-
¢0es nominais.

SECAO II
DA ELEICAO DA MESA

Art. 62 Na segunda sessdo preparatoria da primeira sessdo le-
gislativa de cada Legislatura, as onze e trinta horas do dia primeiro
de fevereiro, sempre que possivel sob a direcdo da Mesa da sessdo
anterior, realizar-se-a a elei¢do para Presidente e demais membros
da Mesa, para o mandato de dois anos. (Redagdo dada pelas Reso-
lugBes Legislativas n2 599/2010 e 781/2016)

§ 12 O membro da Mesa da primeira sessdao preparatéria que
seja candidato a qualquer cargo nessa eleigdo ndo podera partici-
par na diregdo dos trabalhos, assumindo seu lugar o Deputado mais
idoso, dentre os de maior nimero de legislaturas.

§ 22 Enquanto ndo for escolhido e empossado o Presidente nao
se procederda a apuragdo para os demais cargos.

§ 32 Fica assegurada, na composi¢dao da Mesa Diretora, a parti-
cipacdo de mulheres e pessoas com deficiéncia, na exata proporg¢do
ao numero de representantes na Assembleia Legislativa do Mara-
nh3o. (Redagdo dada pela Resolugdo Legislativa n? 1.157/2022).

§ 42 Para garantir do disposto no paragrafo anterior, a fragdo
apurada sera arredondada para primeira casa decimal inteira se-
guinte, que correspondera ao nimero de vagas na Mesa Diretora.
(Redagdo dada pela Resolugéo Legislativa n® 1.157/2022).

Art. 72 A partir do dia 01 de novembro do segundo ano da Le-
gislatura, realizar-se-4 Sessdo Preparatdria para eleicdo da Mesa
Diretora da Assembleia Legislativa do Maranhdo, que tomara posse
no dia 12 de fevereiro do terceiro ano da Legislatura, em data e ho-
rario a serem definidos por Ato da Presidéncia, com antecedéncia
de 48 horas da realizagdo do pleito, obedecidos os dispostos no art.
82 e seus incisos do Regimento Interno. (Redagdo dada pelas Re-
solugBes Legislativas n2 458/2004, 550/2008, 599/2010,662/2012,
781/2016, 910/2018, 928/2019 e 1.156/2022).

Art. 82 A eleicdo dos membros da Mesa far-se-a mediante vota-
¢do nominal, exigida a maioria absoluta de votos em primeiro turno
e maioria simples em segundo turno, presentes a maioria absoluta
dos Deputados, observadas as seguintes exigéncias e formalidades:

| - o registro serd solicitado a Mesa individualmente ou por cha-
pa, de candidatos aos respectivos cargos, obedecendo as seguintes
regras:

a) o pedido sera encaminhado a Mesa pelos candidatos, por
chapa, com o consentimento por escrito de todos os seus partici-
pantes ou individualmente, no caso de avulso, aos cargos da Mesa
Diretora;
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b) o deputado ndo podera concorrer a mais de um cargo, nem
ser eleito para cargo que nao tenha sido previamente registrado;

c) os pedidos de registro deverdo ser efetuados até uma hora
antes da votacdo, através da Sessdo de Protocolo da Assembleia
Legislativa;

d) em caso de desisténcia, o candidato poderd ser substituido
até o inicio da chamada nominal da respectiva votagdo.

Il - chamada dos Deputados para a votagdo, de modo que antes
de iniciar a votagdo, o Presidente anunciara os nomes dos candi-
datos registrados e os cargos aos quais concorrem, bem como as
desisténcias de candidaturas verificadas;

Ill — votagdo, para todos os cargos da Mesa Diretora no caso
chapa, exceto para o cargo em que, também, concorra candidato
registrado individualmente, de forma nominal e aberta, por ordem
alfabética, iniciada pelo Primeiro Secretario, que chamara o nome
do Deputado votante, cabendo ao Segundo Secretdrio repetir o
nome, confirmando a chapa votada e/ou do candidato avulso e o
respectivo cargo;

IV - apuragdo dos votos pelos Secretdrios da sessdo prepara-
toria;

V - acompanhamento dos trabalhos de apuragdo junto a Mesa,
por dois ou mais Deputados indicados a Presidéncia por partidos ou
blocos parlamentares diferentes e por candidatos avulsos;

VI - elei¢do do candidato mais idoso, em caso de empate;

VIl - proclamagdo, pelo Presidente, do resultado final e posse
imediata dos eleitos;

VIII - a realizagdo de segundo turno, com os dois mais votados
para cada cargo, quando no primeiro ndo for alcancada a maioria
absoluta, no prazo de quinze minutos contados do encerramento
da primeira votacgao.

Pardgrafo Unico. A Secretaria da Mesa publicara, em avulso no
Didrio da Assembleia, imediatamente apds o encerramento dos re-
gistros, a relagdo dos candidatos inscritos e os respectivos cargos a
que concorrem. (Artigo com redagdo dada pela Resolugdo Legisla-
tiva n2 599/2010)

Art. 92 Na composi¢do da Mesa sera assegurada, tanto quanto
possivel, a representagao proporcional dos Partidos ou Blocos Par-
lamentares que participem da Assembleia.

Art. 10. Quando for declarado vago o cargo na Mesa Diretora,
nas hipdteses previstas no art. 75 deste Regimento ou pelo afasta-
mento do titular para exercicio de cargo ou fungdo em outro Poder
exceto a hipotese do art. 60 da Constituicdo Estadual, a sucessdo
dar-se-a por ordem sequencial dos cargos, tanto para os Cargos de
Presidente e VicePresidente quanto para os de Secretdrios, reali-
zando-se a eleigdo apenas para os que restarem vagos apds a su-
cessdo, no prazo de até 5 (cinco) sessdes ordindrias, obedecidas
as regras do art. 82 deste Regimento Interno. (Redagdo dada pelas
Resolugdes Legislativas ns2 887/2018 e 1.048/2021).

TiTULO Il
DOS ORGAOS DA ASSEMBLEIA
CAPITULO I
DA MESA
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. A Mesa é o 6rgdo de diregdo dos trabalhos legislativos
e dos servicos administrativos da Assembleia Legislativa.




§12 A Mesa Diretora compde-se de Presidéncia e de Secreta-
ria, constituindo-se a primeira do Presidente e de quatro Vice- Pre-
sidentes e a segunda de quatro Secretdrios. (Redagdo dada pelas
ResolugBes Legislativas n2 782/2016 e 910/2018).

§ 19-A (Revogada pela Resolugdo Legislativa n 910/2018)

§ 22 O Presidente e os Secretarios serdo substituidos, no caso
de impedimento, pelos Vice- Presidentes e Secretérios, obedecida
a ordem de que trata o paragrafo anterior.

§ 32 No caso de substituicdo de Secretarios, sera aplicado o
dispositivo do paragrafo anterior.

§ 42 Se, durante a sessdo, ndo estiverem presentes os Vice-Pre-
sidentes, o Presidente podera passar a Presidéncia aos Secretarios,
conforme sua numeragao ordinal.

§ 52 A convite do Presidente, qualquer Deputado podera exer-
cer as fung¢des de Secretdrio, quando se verificar a auséncia ou im-
pedimento dos titulares.

§ 62 Os membros da Mesa ndo poderdo fazer parte de lideran-
¢a, nem de Comissdo Permanente. (Reda¢do dada pela Resolugdo
Legislativa n2 599/2010)

§ 72 Perderd o lugar o membro da Mesa que deixar de com-
parecer a cinco reunides ordinarias consecutivas sem causa justi-
ficada.

§ 82 A Mesa reunir-se-4, ordinariamente, uma vez por quinze-
na, em dia e hora prefixados, com publicagdo no Didrio da Assem-
bleia, e, extraordinariamente, sempre que convocada pelo Presi-
dente ou por quatro de seus membros efetivos.

§ 92 Qualquer Deputado poderd participar das reunides da
Mesa, sem direito a voto.

Art. 12. A Mesa compete, privativamente, dentre outras atri-
buicGes estabelecidas em lei, neste Regimento Interno ou por reso-
lugdo da Assembleia, ou delas implicitamente resultantes:

| - dirigir todos os servicos da Assembleia durante as sessGes
legislativas e nos seus interregnos e tomar as providéncias necessa-
rias a regularidade dos trabalhos legislativos;

Il - promulgar emendas a Constituicdo;

Ill - dar parecer sobre as proposi¢ées que visem modificar o
Regimento Interno;

IV - conferir aos seus membros atribuicdes ou encargos refe-
rentes aos servigos legislativos e administrativos da Assembleia;

V - estabelecer diretrizes para divulgacao das atividades da As-
sembleia;

VI - tomar as providéncias adequadas para promover e valori-
zar o Poder Legislativo e resguardar o seu conceito perante o povo;

VIl - tomar as providéncias cabiveis, por solicitacdo do interes-
sado, para a defesa judicial e extrajudicial do Deputado contra a
ameaga ou a pratica de ato atentatdrio do livre exercicio e das prer-
rogativas constitucionais do mandato parlamentar;

VIII - prover a policia interna da Assembleia;

IX - promover através da policia da Assembleia, a seguranca, o
transporte e o atendimento aos parlamentares, quando necessario;

X - declarar a perda do mandato de Deputado, de oficio ou me-
diante provocagdo de qualquer de seus membros ou Partido Poli-
tico com representacdo na Assembleia, assegurada ampla defesa,
nos casos expressos nos incisos lll, IV e V do art. 38 da Constituigao
do Estado;

Xl - deliberar sobre requerimento de licenca dos Deputados,
quando for o caso;

XIl - encaminhar ao Poder Executivo os requerimentos de in-
formacgdes;
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XIll - nomear, na forma regimental, as Comissdes Permanen-
tes;

XIV - conceder licengca a Deputado, obedecidas as exigéncias
regimentais;

XV - propor, privativamente, a Assembleia projetos de resolu-
¢do dispondo sobre sua organizagao, funcionamento, regime juridi-
co do pessoal, criacdo, transformagdo, ou extingdo de cargos, em-
pregos e fungdes e fixagdo da respectiva remuneragao, observados
os parametros estabelecidos na lei de diretrizes orgamentarias;

XVI - prover os cargos, empregos e fun¢des dos servidores
administrativos da Assembleia, bem como conceder licenga, apo-
sentadoria e vantagens devidas aos servidores, ou coloca-los em
disponibilidade;

XVII - aprovar proposta orgamentaria da Assembleia e encami-
nha-la ao Poder Executivo;

XVIII - encaminhar ao Poder Executivo as solicita¢gdes de crédi-
tos adicionais necessarias ao funcionamento da Assembleia e dos
Seus servigos;

XIX - cumprir determinagdes judiciais;

XX - determinar a abertura de sindicancia ou instaurar inquéri-
tos administrativos;

XXI - autorizar a abertura de licitagdo, julgando-a em Ultima ins-
tancia, quando de sua competéncia, ou a sua dispensa;

XXIl - autorizar a assinatura de convénio e de contratos de
prestacgdo de servigos;

XXIII - apresentar a Assembleia, na sessao de encerramento do
ano legislativo, relatério dos trabalhos;

XXIV - elaborar, ouvidos os Lideres e os Presidentes de Comis-
soes Permanentes, projeto de Regulamento Interno das ComissGes
que, aprovado pelo Plendrio, sera parte integrante deste Regimen-
to;

XXV - propor agado de inconstitucionalidade por iniciativa pro-
pria ou a requerimento de Deputado ou Comissao;

XXVI - decidir conclusivamente, em grau de recurso, as maté-
rias referentes ao ordenamento juridico de pessoal e aos servigos
administrativos da Assembleia;

XXVII - exercer fiscalizagdo financeira sobre érgdos e entidades
subvencionadas, total ou parcialmente, pela Assembleia, nos limi-
tes das verbas que lhe forem destinadas;

XXVIII - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado a presta-
¢do de contas da Assembleia em cada exercicio financeiro.

§12 Em caso de matéria inadidvel, podera o Presidente ou
guem o estiver substituindo, decidir, ad referendum da Mesa, so-
bre assunto de competéncia desta. (Renumerado pela Resolugdo
Legislativa n2 910/2018)

§29 Os atos administrativos, referentes a servidores, que nao
estejam enquadrados no inciso XVI deste artigo sdo de competén-
cia dos Diretores da Assembleia do Maranhdo, conforme suas areas
de atribuigdo, através de Portaria. (Acrescentado pela Resolugdo
Legislativa n2 910/2018)

SECAO II
DA PRESIDENCIA

Art. 13. O Presidente é o representante da Assembleia quando
ela se pronuncia coletivamente e o supervisor dos seus trabalhos e
da sua ordem, nos termos deste Regimento.

Art. 14. S3o atribuicdes do Presidente, além das expressas
neste Regimento ou que decorram da natureza de suas fungdes e
prerrogativas:




