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LINGUA PORTUGUESA

LER, COMPREENDER E INTERPRETAR TEXTOS DIVERSOS DE DIFERENTES GENEROS DISCURSIVOS, REDIGIDOS EM
LINGUA PORTUGUESA E PRODUZIDOS EM SITUACOES DIFERENTES E SOBRE TEMAS DIFERENTES.

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunica¢do seja alcan¢ado 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 explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretacgdo.

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do contelido do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagao é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem como identificar expressdes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada paragrafo,
tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

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

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

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

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

ma que...

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

Tipos textuais
A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se apre-

senta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.
Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agGes e relagdes entre personagens, que ocorre em determinados
TEXTO NARRATIVO espaco e tempo. E contado por um narrador, e se estrutura da seguinte maneira: apresentacdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO DISSERTATIVO- Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso de
ARGUMENTATIVO argumentos sélidos. Sua estrutura comum é: introdugdo > desenvolvimento > conclusdo.

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se
TEXTO EXPOSITIVO comparagdes, informagdes, definigdes, conceitualizagbes etc. A estrutura segue a do texto dis-
sertativo-argumentativo.

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja, carac-

TEXTO DESCRITIVO terizar algo ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagao.

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

TEXTO INJUNTIVO . .
modo imperativo.

/- N\
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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 modificagées ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

¢ Resenha

e 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 estruturacdo de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

IDENTIFICAR E AVALIAR TESES/OPINIOES/
POSICIONAMENTOS EXPLIiCITOS E IMPLICITOS,
ARGUMENTOS E CONTRA-ARGUMENTOS EM TEXTOS
ARGUMENTATIVOS.

A leitura de um texto envolve muito mais do que a decodifi-
cagdo de palavras e frases. Para compreendermos plenamente o
significado de um texto, é preciso articular nossos conhecimentos
prévios com as informacgGes que o texto apresenta, incluindo pres-
suposi¢coes e inferéncias semanticas e pragmaticas autorizadas pelo
préprio texto. Além disso, para entendermos ambiguidades, ironias,
expressoes figuradas, opinides e valores implicitos, é fundamental
considerar as intengdes do enunciador ou autor.

Quando lemos um texto, nosso conhecimento prévio influencia
a compreensdo e interpretacdo dele. Isso ocorre porque utilizamos
nossas experiéncias anteriores, crengas, valores, cultura e contexto
para dar sentido ao que estamos lendo. Dessa forma, um mesmo
texto pode ser interpretado de maneiras diferentes por pessoas
com vivéncias e bagagens culturais distintas.

Além disso, as pressuposi¢des e inferéncias semanticas e prag-
maticas autorizadas pelo texto sdo essenciais para a compreensdo
completa do significado das palavras e frases utilizadas. As pressu-
posicdes sdo aquelas informagbes que o texto assume que o leitor
ja sabe e, por isso, ndo precisa explicar. Ja as inferéncias sdo dedu-
¢Oes que o leitor faz a partir das informagdes explicitas e implicitas
do texto. Essas pressuposi¢des e inferéncias podem ser fundamen-
tais para a compreensdo de ambiguidades, ironias e expressoes fi-
guradas utilizadas no texto.

LINGUA PORTUGUESA
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As ambiguidades, por sua vez, sdo palavras ou frases que po-
dem ter mais de um significado. A compreensdo da ambiguidade
depende da leitura de todo o contexto, bem como das pressupo-
sicOes e inferéncias do leitor. As ironias e expressées figuradas sdo
recursos utilizados pelo enunciador ou autor para transmitir uma
mensagem de maneira sutil, muitas vezes com conotagao negativa.
Esses recursos podem ser facilmente mal interpretados caso o leitor
ndo tenha o conhecimento necessario para identifica-los.

Por fim, é preciso levar em consideragdo as intengdes do enun-
ciador ou autor. As opinides e valores implicitos presentes no texto
podem ser revelados pela forma como as informagdes sdo apre-
sentadas e organizadas, bem como pelos recursos linguisticos ex-
pressivos utilizados. A analise das intengdes do autor pode ajudar a
compreender o objetivo do texto e a identificar possiveis viéses ou
ideologias subjacentes.

A compreensdo plena de um texto depende da articulacdo de
conhecimentos prévios e informacgGes textuais, incluindo pressu-
posi¢des e inferéncias semanticas e pragmaticas autorizadas pelo
préprio texto, para explicar ambiguidades, ironias e expressdes fi-
guradas, opinides e valores implicitos, bem como as intengGes do
enunciador ou autor.

ANALISAR O USO DE RECURSOS PERSUASIVOS
EM TEXTOS ARGUMENTATIVOS DIVERSOS (COMO
A ELABORAGCAO DO TiTULO, ESCOLHAS LEXICAIS,

CONSTRUCOES METAFORICAS, A EXPLICITACAO OU
A OCULTAGCAO DE FONTES DE INFORMAGAO) E SEUS
EFEITOS DE SENTIDO.

ARGUMENTACAO

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 argumentacdo 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 argumentacao 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 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 argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentacéo.
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 conclusdes nao dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusGes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual 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 necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
gue 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, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audito-
rio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditorio
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 nao surtiria efeito, porque |4 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.

LINGUA PORTUGUESA

Tipos de Argumento

J4a 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 afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recurso
produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor do
texto a respeito do assunto de que estd tratando; da ao texto a garantia
do autor citado. E preciso, no entanto, n3o fazer do texto um amontoa-
do de citagGes. A citagdo precisa ser pertinente e verdadeira.

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 ha 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 imagina¢do é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio a aderir a ela,
0 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 afirmacgGes 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 condi¢des 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 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 afirmacgdo genérica. Durante




NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS 10: CONTROLE DE ACESSO E AUTEN-
TICACAO DE USUARIOS, PAINEL DE CONTROLE, CEN-
TRAL DE AGOES, AREA DE TRABALHO, MANIPULAGAO
DE ARQUIVOS E PASTAS, COMPACTAGAO 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 diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar 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 sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

linkedinm docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizag¢ao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

® 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.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (&) » Escola
Mome
solugdo Pasta
E] texto.txt arquivo

[

colugao

('51‘\‘,

Area de trabalho

Iniciar

]

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordaria guardando vdrios
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 gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e
outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos executar tare-
fas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

Aplicativos

Area de Trabalho SkyDrive
= &’

' Esportes

gﬂ‘ Loja

2;& Mapas

Financas
i

Fotos

b Bing III Viagem

(alendério ol Video

Q Mensagens
“ Misica
E Noticias

“ Pessoas

e Intemet Explorer

. Cimera
)
(lima

Jogos
A g

u Email

llj Leitor




Uso dos menus

B Digite agui pera pesquisar

FENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usudrio

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica 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 administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

[T [

T e = -l

ke bbb
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- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

" A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
-..."' podera liberar em (C:). Iss0 pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios

NOCOES DE INFORMATICA

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - x

Vocé pode 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 ao seu computador sio mostradas.

Status

Status atual

Ultima execugdo

Tipo de midia

Unidade
)

Unidade de disco rigido

25/09/2020 21:32 0K (0% fragmentado)

& Analisar

& Otimizar

Otimizagio agendada

Ativado

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

&5 Alterar configuragées

¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

el

e Eackup

Fae b bup vsendo o sl de a'quaeos
AR F R

Moo Rt

W

Inicializagao 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(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavek: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processador:

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Nenhums Entrada # Caneta ou por Toque esté disponivel para este video

Neme do computader, deminic & configuragées de grupe detrabalho

0 no Win-
e:

Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

Suspender

Desligar

Reiniciar
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MS-WORD 2013: ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATACAO DE TEXTOS, CABECALHOS, RO-
DAPES, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS, MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS, IMPRESSAO, CON-
TROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO DE PAGINAS, LEGENDAS, iINDICES, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINI-
DOS, CAIXAS DE TEXTO, MALA DIRETA, CORRESPONDENCIAS, ENVELOPES E ETIQUETAS, CORRECAO ORTOGRAFICA

Conhecido como o mais popular editor de textos do mercado, a versao 2013 do Microsoft Word traz tudo o que é necessario para
editar textos simples ou enriquecidos com imagens, links, graficos e tabelas, entre outros elementos®.

A compatibilidade entre todos os componentes da familia Office 2013 é outro dos pontos fortes do Microsoft Word 2013. E possivel
exportar texto e importar outros elementos para o Excel, o PowerPoint ou qualquer outro dos programas incluidos no Office.

Outra das novidades do Microsoft Word 2013 é a possibilidade de guardar os documentos na nuvem usando o servigo SkyDrive. Dessa
forma, é possivel acessar documentos do Office de qualquer computador e ainda compartilha-los com outras pessoas.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Os comandaos aqui s3o sempre visiveis. Clique com
o botdo direito do mouse em um comando para
adiciona-lo agui.

Guias da Faixa de Opgoes

Clique em qualquer guia da faixa de opgdes para exibir seus botdes e comandos. Quando vocé abre um
documento no Waord 2013, a guia Pagina Inicial da faixa de opgdes & exibida. Esta guia contém muitos das
comandos usados com mais frequéncia no Word.

l—l
Gerenciar seus arquivos e ‘ oM WA W

R—r— ey
ToAPAGMA  mFIENCIAS ko ook Precisa de ajuda?
Clique em Arquive para abrir, Cabbe (Karp - [11 M # LI PR e AaB| s L Cligue aqui ou pressione F1 para
salvar, imprimir e gerenciar sews g o M F B remw xR %ok ] e f at R obter ajuda.
arquivos do Word. ; i . I—. 2 . G
o — 5
1000 ([ —— Minimizar a faixa de opgbes
o Piiml de navegagio Guias masﬁ Iniciadores de Caixas de Clique aqui para fechar a faia
Pressione Cerl+F faixa de opges LT de opgies e mostrar apenas os

Contagem de palavras

Vieja aqui a contagem de
palavras. Selecione algum texto
para ver a contagem de palavras
na selegao.

Cimurns mhivbans e L pacet e

para exibir o Painel
ish e de Mavegagio Yocd
pode recrganizar um
documento, arrastando
seus titubos neste painel.

Ou usar a caixa de
pesquisa para se localizar
em documentos longos.
Pressione Cirl+H para
abrir a caixa de didlogo
Lescalizar & substituir.

Algumas guias aparecem
na faixa de opgoes
apenas quando vocé as
necessita. Por exemplo,
s@ vocé selecionar uma
tabela, vocé verd as
Ferramentas de Tabela,
que inclui duas guias

extras - Design = Layout

Se voré ver este icone
[y ao ladao de qualguer
grupo de comandaos da
faixa de opgoes, vooi
pode clicar nele para
VET LM C3ika Cam mais
opgbes.

Alternar modos de
exibigao

Alterne entre os modos
de exibico Leitura,
Impressao e Wehb.

nomes das guia.

Ampliar ou reduzir

Mova o controle deslizante
para ajustar a ampliagio
da wisualizagio.

Os menus e as barras de ferramentas foram substituidos pela Faixa de Opgdes (Guias e Comandos) e pelo modo de exibigdo Backstage

(area de gerenciamento de arquivo)®.

@ H <= Documenta - Micrasft Ward M-8 x
C PAGINA INICLAL INSERE DESIGN LAWOUT D8 PAGING REFEREMCIAS CORRESPORNDENCIAS REWEAD l.’:IHIl‘.li'.: I ¢ Guias Enkrar
& . A . 1 . H ocalew -
Calibri | -1 ha - L — o i— —- = " » o
Calibei {Corp = |11 AN = == aasbocor| assbcene AaBher Asibcct AJBI nssbcer sosboen b Sttt
Colar . ] . sy . - e, Py 1 Norma 2 Sem Esp Taulo 1 o2 ulo bt ulo & N
" o Pincel deformatigo. M 1 £ T (R4 - * T for ik v il il ol il [=] | by setecionss -
iren de Transteséncia Fonte Pacbgrato Estilo Edicdo N

As faixas de opgdes sdo as B guias, ARQUIVO (backstage) e os comandos

1 https://edisciplinas.usp.br/pluginfile.php/4685295/mod_resource/content/1/Apostila%20de%20Word.pdf
2 Fonte: http://www.etec.sp.gov.br/view/file/wv_file.aspx?id=84AFA42DFAD089D53534D753C0488CE2E8CCFF5EC8324596BECE07A8164EDF12521C97DA04C-
93379CD1A503BE1561B8D7DFDD0202571B27264EF62AF01F952C6
3 https://centraldefavoritos.com.br/2019/06/20/word-2013-estrutura-basica-dos-documentos/
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LEGISLACAO

REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS
DA UNIAO. LEI N2 8.112 DE 1990 E SUAS ALTERACOES

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

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

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEM-
BRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N2 9.527, DE 10
DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Titulo |
Capitulo Unico
Das Disposigoes Preliminares

Art. 1o Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publi-
cos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime especial,
e das fundagdes publicas federais.

Art. 20 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente
investida em cargo publico.

Art. 30 Cargo publico é o conjunto de atribuigdes e responsab-
ilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser come-
tidas a um servidor.

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os bra-
sileiros, sdo criados por lei, com denominagao prépria e vencimento
pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou
em comissdo.

Art. 40 E proibida a prestacdo de servigos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

Titulo Il
Do Provimento, Vacancia, Remogao, Redistribui¢do e Substi-
tuicao

Capitulo |
Do Provimento

Segao |
Disposicoes Gerais

Art. 50 Sao requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacdes 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.
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§ 1o As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

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

§ 30 As universidades e instituicdes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os
procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de 20.11.97)

Art. 60 O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 70 A investidura em cargo publico ocorrerd com a posse.

Art. 80 Sao formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogao;

Il - (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

IV - (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

V - readaptacdo;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegragao;

IX - recondugdo.

Secao Il
Da Nomeagao

Art. 90 A nomeagao far-se-a:

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

Il - em comissdo, inclusive na condi¢do de interino, para cargos
de confianga vagos. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Paragrafo unico. O servidor ocupante de cargo em comissao
ou de natureza especial podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribuicdes do que atualmente ocupa, hipotese em que devera
optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da interini-
dade. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeagdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagcdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do servidor na carreira, mediante promocao, serdo
estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira
na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos. (Redagdo
dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)




Segao lll
Do Concurso Publico

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei
e o regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a
inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
qguando indispensdavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses de
isengdo nele expressamente previstas. (Redacdo dada pela Lei n?
9.527, de 10.12.97) (Regulamento)

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

§ 1o O prazo de validade do concurso e as condi¢Ges de sua
realizagdo serao fixados em edital, que serd publicado no Diario Ofi-
cial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§ 20 N&o se abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expira-
do.

Segao IV
Da Posse e do Exercicio

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverdo constar as atribuicGes, os deveres, as responsabi-
lidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo poderao
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em lei.

§ 1o A posse ocorrerd no prazo de trinta dias contados da pub-
licagdo do ato de provimento. (Redag¢do dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

§ 20 Em se tratando de servidor, que esteja na data de pub-
licagdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |, llI
e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI, VI,
alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IX e X do art. 102, o prazo serd contado
do término do impedimento. (Redag¢do dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

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

§ 40 SO haverd posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagao. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§ 50 No ato da posse, o servidor apresentard declaragdo de
bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fung¢do publica.

§ 60 Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
ndo ocorrer no prazo previsto no § 1o deste artigo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia in-
spec¢do médica oficial.

Paragrafo Unico. S6 poderd ser empossado aquele que for jul-
gado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do
cargo publico ou da fungdo de confianga. (Redagdo dada pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§ 1o E de quinze dias o prazo para o servidor empossado
em cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.
(Redacgdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 20 O servidor serd exonerado do cargo ou sera tornado sem
efeito o ato de sua designagdao para funcdao de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observado o
disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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§ 30 A autoridade competente do érgdo ou entidade para onde
for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe exercicio.
(Redacdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 40 O inicio do exercicio de fungdo de confianga coincidira
com a data de publicagdo do ato de designagao, salvo quando o ser-
vidor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro motivo le-
gal, hipdtese em que recaira no primeiro dia Util apds o término do
impedimento, que ndao poderd exceder a trinta dias da publicagdo.
(Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupgdo e o reinicio do ex-
ercicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

Pardgrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara
ao drgdo competente os elementos necessdrios ao seu assenta-
mento individual.

Art. 17. A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio, que
é contado no novo posicionamento na carreira a partir da data de
publicagdo do ato que promover o servidor. (Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
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 publicagdo do ato, para a retoma-
da do efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, incluido nesse
prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 1o Na hipotese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera conta-
do a partir do término do impedimento. (Paragrafo renumerado e
alterado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§ 20 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabelecidos
no caput. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada
em razdo das atribuigdes pertinentes aos respectivos cargos, res-
peitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas
e observados os limites minimo e maximo de seis horas e oito ho-
ras diarias, respectivamente. (Reda¢do dada pela Lei n2 8.270, de
17.12.91)

§ 1o O ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianga
submete-se a regime de integral dedicagdo ao servico, observado o
disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracdo. (Reda¢do dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

§ 20 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de tra-
balho estabelecida em leis especiais. (Incluido pela Lei n2 8.270, de
17.12.91)

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio por perio-
do de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagao para o desempenho do cargo,
observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 1o 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batério, sera submetida a homologagdo da autoridade competente
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 enumerados nos incisos | a V
do caput deste artigo. (Redagdo dada pela Lei n2 11.784, de 2008

§ 20 O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exon-
erado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado,
observado o disposto no pardgrafo Unico do art. 29.

§ 30 O servidor em estagio probatdério podera exercer quais-
quer cargos de provimento em comissdo ou fungdes de diregdo,
chefia ou assessoramento no érgdo ou entidade de lotagdo, e so-
mente podera ser cedido a outro érgdo ou entidade para ocupar
cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissdo do
Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e
4, ou equivalentes. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 40 Ao servidor em estagio probatdrio somente poderdo ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para participar
de curso de formacgdo decorrente de aprovagdo em concurso para
outro cargo na Administragdo Publica Federal. (Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§ 50 O estdagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas
e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 1o, 86 e 96, bem
assim na hipotese de participagdo em curso de formacdo, e sera
retomado a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

Segao 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 2 (dois) anos de efetivo exercicio. (pra-
zo 3 anos - vide EMC n2 19)

Art. 22. O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo administra-
tivo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

Segao VI
Da Transferéncia

Art. 23. (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Secdo VI
Da Readaptagdo

Art. 24. Readaptagdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuicOes e responsabilidades compativeis com a limitacdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em in-
spec¢do médica.

§ 10 Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando
sera aposentado.

§ 20 A readaptacdo serd efetivada em cargo de atribuicGes af-
ins, respeitada a habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equiva-
Iéncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de cargo vago,
o servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocor-
réncia de vaga. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)
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Segdo VIII
Da Reversdo
(Regulamento Dec. n? 3.644, de 30.11.2000)

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposenta-
do: (Redagdo dada pela Medida Proviséria n22.225-45, de 4.9.2001)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria; ou (Incluido pela Medida
Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Il - no interesse da administra¢do, desde que: (Incluido pela
Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

a) tenha solicitado a reversao; (Incluido pela Medida Proviséria
n2 2.225-45, de 4.9.2001)

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria; (Incluido pela Medi-
da Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

c) estavel quando na atividade; (Incluido pela Medida Proviséria
n2 2.225-45, de 4.9.2001)

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores
a solicitagdo; (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

e) haja cargo vago. (Incluido pela Medida Provisdria n? 2.225-
45, de 4.9.2001)

§ 1o A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou no cargo result-
ante de sua transformacdo. (Incluido pela Medida Proviséria n2
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 20 O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera con-
siderado para concessdo da aposentadoria. (Incluido pela Medida
Provisoria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

§ 30 No caso doinciso |, encontrando-se provido o cargo, o ser-
vidor exercerd suas atribuicdes como excedente, até a ocorréncia
de vaga. (Incluido pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

§ 40 O servidor que retornar a atividade por interesse da ad-
ministragdo perceberd, em substituigdo aos proventos da aposenta-
doria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer, inclusive com
as vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente a
aposentadoria. (Incluido pela Medida Proviséria n? 2.225-45, de
4.9.2001)

§ 50 O servidor de que trata o inciso Il somente tera os proven-
tos calculados com base nas regras atuais se permanecer pelo
menos cinco anos no cargo. (Incluido pela Medida Provisdria n2
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 60 O Poder Executivo regulamentara o disposto neste artigo.
(Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Art. 26. (Revogado pela Medida Proviséria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

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

Segao IX
Da Reintegragao

Art. 28. A reintegracgdo ¢é a reinvestidura do servidor estavel no
cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua trans-
formagdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo adminis-
trativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1o Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.

§ 20 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante
sera reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indeniza¢do ou
aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.
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ADMINISTRACAO: CONCEITOS, TEORIAS E TENDEN-
CIAS

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de
administragdo, podemos destacar que:

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

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizacado de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizacdo, diregdo, e
controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de ou-
tras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagdo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administragdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracdo
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administragdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organizagdo, departamentalizacdo e
administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragdo.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragao.
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7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragdo.

‘ Taylor
‘ Adm. Cientifica ‘ e
‘ Abordagem
Classica
t ‘ Fayol
~.| Teoria Classica |jj

el ‘ Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e redugdo do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagGes:

* Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagao Racional do Traba-
lho)

¢ Estudo dos tempos e movimentos;

¢ Estudo da fadiga humana;

¢ Divisdo do trabalho e especializagdo;

¢ Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagdo de producgéo;

e Homo Economicus;

¢ Condi¢des ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

¢ Supervisao funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percep-
¢do de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se
preocupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios
cabia Unica e exclusivamente a execugao do trabalho, sem questio-
namentos, apenas execug¢ao da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
Ilhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranga. As organizagdes davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.




NOCOES EM ADMINISTRACAO

Teoria Classica

* Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢do dos érgaos componentes da empresa (departamentos);
« Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funcionamento);

¢ Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

* Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neoclassico, na Teoria Classica temos 5 (cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e tragar programa de agdo.
— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenacgdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

® Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregdo;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Cl3ssica, junto da Burocratica, dentre todas as abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neocldssica, teoria mais contemporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figurino
dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudangas e pelas teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comeg¢am a ser inse-
ridas, como: Motivac¢do, Lideranga e Comunicagdo. Preocupagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragao.

POC3 (Classica) PODC [Neoclassica)
PREVISAO + ORGANIZAGAD PLANEIAMENTO + ORGANIZACAD
COMANDO + COORDENAGAQ - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE
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e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregdo e controle.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagoes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administragao.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administrac3o.

— Reafirmando os postulados classicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungdes sim. A
Burocracia € a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chama-
mos de disfungdes.

e Caracteristicas

— Cardater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicagdes.

— Cardter racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagbes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdo da administracéo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

¢ DisfungGes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibigdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagao.

e Teoria das RelagGes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sdlida e abrangente, que servisse de orientagdo para o
administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocrati-
ca e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela tam-
bém se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da
Teoria de Relagdes Humanas.

NOCOES EM ADMINISTRACAO
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No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da
Teoria da Burocracia, esse movimento onde sd se encontram criti-
cas da Teoria das Relages Humanas as outras Teorias e ndo se tem
uma preposi¢do de um novo método.

¢ Teoria Classica: Mecanicismo — Organizagao.

¢ Teoria das Relagbes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista € um desdobramento da Burocracia e
uma leve aproximacdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-
riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja
na Teoria Estruturalista da Organiza¢do percebemos que o TODO é
maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os
individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagao
dos individuos gerara um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

¢ Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizacoes

— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, em-
presa, familia).

— Organizagdes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno,
professor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e tem
diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias or-
ganizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragdes; Ca-
pacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,
em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de rea-
lizagdo.

¢ Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizagao formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudangas de comportamento;

— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes em
uma organizag¢ao;

— Todas as diferentes organizagGes tém seu papel na socie-
dade;

— As andlises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.




REDACAO OFICIAL

ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL. PANORA-
MA DA COMUNICAGAO OFICIAL. O QUE E REDACAO
OFICIAL. ATRIBUTOS DA REDACAO OFICIAL. CLAREZA
E PRECISAO. OBJETIVIDADE. CONCISAO. IMPESSOA-
LIDADE. FORMALIDADE E PADRONIZACAO. EMPREGO
DOS PRONOMES DE TRATAMENTO. CONCORDANCIA
COM OS PRONOMES DE TRATAMENTO

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica foi langado 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 administragdo publica. Assim, ele é re-
feréncia quando se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas
administrativas.

O Decreto de n? 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alte-
rar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
ExpressOes 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 ndo 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, coesdao e coeréncia, impesso-
alidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma padrao da
lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

o Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; Artigo; artigos
arts.
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢do de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP-Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
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masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p- Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolucdo 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 Eletrénico de InformagGes
sing. Singular
tb. 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¢cdes do
érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a finalidade
do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo comunicati-
va. Os atos oficiais (atos de cardter normativo) estabelecem regras para a
conduta dos cidad3os, regulam o funcionamento dos d6rgdos e entidades
publicos. Para alcangar tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser em-
pregada a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes ofi-
ciais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:
e clareza e precisdo;

¢ objetividade;

e concisao;

e coesdo e coeréncia;




e impessoalidade;
e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes sim-
ples, em seu sentido comum, salvo quan-
do o texto versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se utilizard nomenclatu-
ra prépria 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
primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes em outro

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

idioma apenas quando indispensaveis, em sentido ao texto.
razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exa-

ta tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itlico.

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 antemao 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 subterflgios, 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
informagBes 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 inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coes3o 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 pardgrafos 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 interpretacgdo);

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

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

e Uso de conjuncdo (estabelecer ligacdo entre oragdes, pe-
riodos ou pardgrafos).
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A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
ddos. 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 eletrénico, quanto
para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:

¢ 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-
dagdo de um bom texto.

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

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;

11l - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitdvel.

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

O enderegcamento das comunica¢Ges 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 destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da
administragdo ser insuficiente para a identificacdo do destina-
tario; ou

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

Até a segunda edi¢do 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 diagramacgao
Unicas, que sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira
pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatagdo. No cabecgalho deve constar o Brasdo de Armas da




Republica no topo da pdgina; nome do érgdo principal; nomes
dos 6érgdos secundarios, quando necessdrios, da maior para a
menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os
dados do drgdo, tais como endereco, telefone, endereco de cor-
respondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.

e |dentificagdo do expediente:

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

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nume-
ro”, padronizada como N¢;

c) informag¢des do documento: nimero, 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) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federac¢do depois do nome da cidade;

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

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

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

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

e Enderegcamento: O enderegcamento é a parte do documen-
to que informa quem receberd o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatdrio do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

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

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 contetdo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetudo 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.

REDACAO OFICIAL

e Texto:

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) introducgdo: 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
clareza a exposicao; e
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

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

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

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicagdo desejar fazer
algum comentdrio a respeito

do documento que encaminha,

podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;
c) paragrafos: espacamento entre pardgrafos: de 6 pontos
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apos cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numerag¢ao dos pardgrafos: apenas quando o
documento tiver trés ou mais paragrafos, 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 comunicacdes: O fecho das comunicagdes
oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto,
saudar o destinatdrio.

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,




NOCOES DE SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMACOES (SEI)

INTRODUGAO ACESSO AO SISTEMA ELEMENTOS DA TELA INICIAL RECEBIMENTO E ATRIBUICAO DE PROCESSOS
INCLUSAO DE ANOTACOES

INTRODUGAO

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) € uma plataforma para a gestdo digital de documentos e processos A implantagdo na

administracdo publica estadual sera coordenada pela Secretaria de Gestdo e Governo Digital, com operagdo da PRODESP ( Empresa de
Tecnologia do Estado ).

O aplicativo do SEI permite aos usuarios consultar, acompanhar, assinar e tramitar documentos eletronicos .

-ACESSO AO SISTEMA

ME -

ACESSAR

Os dados de login e senha do usuario sdo informados para a unidade solicitante no momento do cadastro. Para saber mais sobre os
tipos de login e formas de recuperagdo de senha, favor consultar a se¢do Recuperagdo de Senha.

- ELEMENTOS DA TELA INICIAL

DAL-CGTIP-DISIS

m Menu: permite ocultar ou mostrar o menu principal. Saiba mais na segdo Menu Principal.

Pesquisar: possibilita busca rapida pelo numero de processo ou documento. Quando o usudrio preenche o
campo com uma informagao diferente ou clica no icone da lupa, o sistema abre a pagina da pesquisa avanga-
da. Saiba mais na se¢do Pesquisa.

e p——— Unidade: mostra ao usuario em qual unidade ele estd logado e, ao clicar sobre ela, possibilita a troca para
\ At] =
outra unidade na qual tenha permissdo.

=

[°)

Controle de processos: permite ao usudario retornar a tela principal do sistema. Saiba mais na segdo Tela
Controle de Processos.

Novidades: disponibiliza informagdo sobre novas funcionalidades adicionadas ao sistema, bem como comu-
nicados relacionados. Fique de olho! Saiba mais na se¢do Novidades.

Usuario: identifica o usuario que esta logado e permite visualizar o respectivo registro dos uUltimos acessos ao
sistema (Data/Hora, Navegador e IP).

Configuragdes do sistema: permite alterar o esquema de cores do sistema.

Sair do sistema: permite sair com seguranca do sistema.

[EEK[EUEI

Exibir/ocultar a¢Bes: exibido quando a janela do navegador é reduzida na tela do usuario, e permite a reali-
zacdo das ac¢Oes disponiveis na Barra de Ferramentas.
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Menu Principal

ole de Pro

islicas

Favoritos

98 Grupos

B Iniciar P

M:

ontrole
esla

o Programado

Tela de controle de processos
E a tela principal do SEI, onde sdo visualizados todos os processos que estdo na sua unidade. Os processos estao separados em dois
grupos: a) processos recebidos de outras unidades; e b) processos gerados pela unidade na qual o usuario esta logado.

-@f;nuxé Fb&

O quadro abaixo relata os itens de acordo com a sequéncia apresentada na imagem:

Enviar processo: permite tramitar processo(s) para outra unidade. Conclui o processo na unidade remetente, a menos que, no mo-

mento do envio, o usuario assinale a op¢do “Manter o processo aberto na unidade atual”. Se concluido, o processo desaparecera da

tela “Controle de Processos”, mas podera ser recuperado por meio de Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco Interno ou
Acompanhamento Especial — se utilizados pela unidade no respectivo processo.

Atualizar andamento: permite incluir informag¢des meramente interlocutérias e explicagdes de situagdes no andamento do(s) proces-
so(s) selecionado(s).

Atribuicdo de processos: permite distribuir processos entre os usuarios da unidade, atribuindo-lhes responsabilidade.

Incluir em bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema, incluindo-os em Bloco Interno ou Bloco de Reunido.

Sobrestar processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma providéncia antes de ter prosseguimento, mantendo-se
suspenso temporariamente na unidade.

Concluir processo nesta unidade: permite finalizar o processo na unidade em que o usudrio estd logado. O processo desaparecera da
tela “Controle de Processos”, mas podera ser recuperado por meio de Pesquisa, Estatisticas da Unidade ou, ainda, Bloco Interno ou
Acompanhamento Especial — se utilizados pela unidade no respectivo processo.

Anotagoes: permite inserir informac0es adicionais que ndo devem constar dos autos do processo. Utilizado geralmente para orienta-
¢Oes internas de trabalho da equipe. Essas informacgdes ndo ficam disponiveis para outras unidades que, eventualmente, consultarem
0 processo.
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Acompanhamento especial: permite incluir processos em lista para acompanhamento de tramite e atualizagGes posteriores.

Incluir documento: permite incluir novo documento no(s) processo(s) selecionado(s).

Gerenciar ponto de controle: permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases ou categorias) para acompanhamento da situagdo
do(s) processo(s).

Adicionar marcador: permite que a unidade crie ou atribua marcadores (icones com cor e descri¢do prdpria) para os processos sob
sua gestdo. Utilizado para organizacdo interna da equipe de trabalho. Essas informagdes nédo ficam disponiveis para unidades que,
eventualmente, consultarem o processo. Novidade SEI 4.0! E possivel atribuir mais de um marcador para cada processo.

Remover marcador: permite que a unidade remova marcadores de processos sob sua gestdo.

Controle de prazos: permite a administracdo de prazos dentro da unidade; é uma ferramenta de organizagdo interna (diferente do
Retorno Programado). Novidade SEI 4.0!

Processos com credencial de acesso nesta unidade: permite controlar os processos categorizados como sigilosos em que o usudrio
possui credencial. Esta funcionalidade pode ser visualizada apenas pelos usuarios que possuem credencial de acesso a processo sigilo-
so na unidade.

Envio externo de processo em lote: permite tramitar processos em lote para um 6rgdo externo ao SEI/ME que esteja conectado ao
barramento do PEN. Bloqueia o processo para tramite interno ou inclusdo de novos documentos no SEI/ME, e o conclui na unidade
remetente apos a entrega ao 6rgdo destinatario. Esta disponivel apenas para as unidades mapeadas no modulo.

- RECEBIMENTO E ATRIBUICAO DE PROCESSOS

Recebimento de processos

A tela Controle de Processos (tela inicial do sistema) organiza todos os processos abertos na unidade em dois grupos: a coluna da
esquerda apresenta os processos recebidos, e a da direita, os processos gerados na unidade.

Para confirmar o recebimento de um processo, basta clicar sobre o seu nimero, que aparece em vermelho. Automaticamente o SEI|
registra no andamento do processo a hora, a unidade e o usuario que efetuou o recebimento.

Atribuicdo de processos

Os processos podem ser atribuidos a usudrios especificos dentro da unidade, porém, isso ndao impede a consulta e a edi¢do por outros
usudrios da mesma unidade.

Para efetuar a atribuigdo, o usudrio deve: a) abrir o processo desejado; b) clicar no icone Atribuir Processo; c) selecionar o usudrio
para o qual deseja atribuir o processo.

Também é possivel realizar essa acdo em lote, atribuindo varios processos de uma vez a uma determinada pessoa.

Para isso, o usuario deve:

a) na tela Controle de Processos, marcar as caixas de selecdo ( ) ao lado de cada nimero do processo desejado (colunas Recebidos e/
ou Gerados);

b) clicar no icone Atribui¢do de Processos;

c) selecionar o usuario para o qual deseja atribuir os processos selecionados. Embora seja possivel atribuir varios processos por vez,
nao é possivel a atribuicdo de mais de um usuario a um mesmo processo dentro da unidade.

Ao clicar em Ver processos atribuidos a mim, serdo apresentados apenas os processos atribuidos ao usudrio logado. Para voltar a tela
anterior, basta clicar no “x” de Processos atribuidos a mim. Por meio dessa funcionalidade também é possivel verificar todas as pessoas
que possuem acesso a unidade: basta ir a tela principal do sistema e clicar no icone Atribuigdo de Processos.

A relagdo apresentada inclui também os usuarios de unidades hierarquicas superiores com permissdo de acesso estendido as subu-
nidades.

Caso seja verificado acesso indevido, o responsdvel pela unidade deve, imediatamente, informar via e-mail para sei@economia.gov.
br o nome completo, CPF e unidade(s) de onde o usuario deve ser desabilitado.

Importante saber: quando um usuario é desabilitado do sistema, seu acesso sé é bloqueado a contar das 23h59 do dia da desativagdo
da permissdo. Atengdo! O servidor que estiver em processo de desligamento ou de alteragdo de lotagdo deve, antes da efetivagdo da mu-
danca, transferir a outro servidor ativo da sua unidade as credenciais de acesso que possuir, e na sequéncia renunciar a elas.

E dever também da chefia imediata certificar-se de que o usudrio ndo possui processos atribuidos a ele na unidade, inclusive
credenciais em processos sigilosos (vide art. 49 da IN n2 23, de 2022), e quando houver, transferi-los para outro usuario ativo na unidade

- INCLUSAO DE ANOTACOES

As anotagdes sdo de livre preenchimento e permitem que o usudrio insira informag&es adicionais ao processo, as quais ndo constarao
em seus autos, pois se trata de uma forma de comunicagdo interna com a equipe da unidade.

Essas informacgGes nao ficam disponiveis para outras unidades que, eventualmente, consultarem ou atuarem no processo.

Para criar anotagdes, o usuario deve:

a) selecionar () o processo desejado na tela Controle de Processos;

b) clicar no icone Anotagdes no menu superior da tela;
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