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LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA E ACENTUACAO.

Ortografia

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras exceg¢Bes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
e Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

¢ Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

up n

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” o«

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “osa” (ex: populoso)

Uso do lls" llss" llc"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicacdes. Pode ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuacéo final

POR QUE (interrogagdo, exclamagdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Par6nimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronincia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).
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Acentuagao

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados

no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela so é utilizada na grafia de nomes e suas deriva¢des

(ex: Mller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-

dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,

como mostrado abaixo:
e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)
e PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automovel)
e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

cipd(s), pé(s), armazém

respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

¢ ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “EI” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

PAROXITONAS
paranoico, heroico

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfao, drgdos, agua, magoa, podnei, ideia, geleia,

PROPAROXITONAS * todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, Gltimo, alibi

Regras especiais

REGRA

EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serao mais acentuados “1” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos

tém, obtém, contém, vém

Ndo sdo acentuados hiatos “O0” e “EE”

leem, voo, enjoo

N3o sdo acentuadas palavras homografas
OBS: A forma verbal “PODE” é uma excegdo

pelo, pera, para

EMPREGO DO SINAL INDICATIVO DE CRASE.

Crase é o nome dado a contragdo de duas letras “A” em uma sé: preposi¢ao “a” + artigo “a” em palavras femininas. Ela é demarcada
com o uso do acento grave (3), de modo que crase ndo é considerada um acento em si, mas sim o fen6meno dessa fusdo.

Veja, abaixo, as principais situagcdes em que sera correto o emprego da crase:
e Palavras femininas: Peg¢a o material emprestado aquela aluna.

¢ Indicagdo de horas, em casos de horas definidas e especificadas: Chegaremos em Belo Horizonte as 7 horas.

e Locugdes prepositivas: A aluna foi aprovada a custa de muito estresse.
e Locugdes conjuntivas: A medida que crescemos vamos deixando de lado a capacidade de imaginar.
¢ Locugdes adverbiais de tempo, modo e lugar: Vire na proxima a esquerda.

Veja, agora, as principais situacdes em que nao se aplica a crase:

e Palavras masculinas: Ela prefere passear a pé.

e Palavras repetidas (mesmo quando no feminino): Melhor termos uma reuniéo frente a frente.
e Antes de verbo: Gostaria de aprender a pintar.

¢ ExpressGes que sugerem distancia ou futuro: A médica vai te atender daqui a pouco.




¢ Dia de semana (a menos que seja um dia definido): De terca
a sexta. / Fecharemos as segundas-feiras.

e Antes de numeral (exceto horas definidas): A casa da vizinha
fica a 50 metros da esquina.

Ha, ainda, situagGes em que o uso da crase é facultativo

* Pronomes possessivos femininos: Dei um picolé a minha filha.
/ Dei um picolé a minha filha.

e Depois da palavra “até”: Levei minha avé até a feira. / Levei
minha avo até a feira.

e Nomes préprios femininos (desde que nao seja especificado):
Enviei o convite a Ana. / Enviei o convite & Ana. / Enviei o convite a
Ana da faculdade.

DICA: Como a crase s6 ocorre em palavras no feminino, em
caso de duvida, basta substituir por uma palavra equivalente no
masculino. Se aparecer “ao”, deve-se usar a crase: Amanhd iremos
a escola / Amanhd iremos ao colégio.

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS.

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

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

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposigdes, 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 proprias 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 informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das quest&es. 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... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
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texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

RELAGAO DO TEXTO COM SEU CONTEXTO HISTORICO.

O contexto é crucial na criagdo de textos, abrangendo as cir-
cunstancias que envolvem um evento ou fato. Ele inclui informa-
¢0es que acompanham o texto, conectando as ideias no discurso.
Isso engloba o ambiente fisico, referéncias histéricas, sociais, cultu-
rais e familiares.

Para entender uma mensagem textual, é vital compreender o
contexto em que ela se insere. Isso torna a mensagem do autor
acessivel ao leitor. Por exemplo, uma piada pode ndo ser compre-
endida em uma cultura ndo familiar.

O texto sé ganha vida quando se conecta com o leitor, expres-
sando as ideias de um autor. O significado do texto é interpretado
com base nos conhecimentos linguisticos, culturais e sociais do lei-
tor.

Portanto, fica evidente que diferentes situagdes comunicati-
vas atribuem sentidos diversos ao texto. O contexto esta ligado a
semantica da situagdo comunicativa, influenciando a producgdo e a
compreensdo do texto.

Existem dois tipos de contexto:

Contexto Linguistico: Estuda como os enunciados linguisticos
afetam a interpretacdo e significado das mensagens, baseado nas
propriedades linguisticas de palavras, expressdes e enunciados.

Contexto Extralinguistico: S3o informag&es além do texto, en-
globando circunstancias imediatas relacionadas a uma situagdo lin-
guistica, como contexto historico, cultural e social.

https://www.todamateria.com.br/contexto/#:~:text=0%20contex-
t0%20%C3%A9%20uma%20circunst%C3%A2ncia,ideias%20se %20
encadeiam%20n0%20discurso

DENOTACAO E CONOTACAO. SINONIMIA E
ANTONIMIA.

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras anténimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relagao de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

Denotagdo e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé
da cadeira.




RACIOCINIO-LOGICO MATEMATICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS
ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS
FICTICIOS; DEDUZIR NOVAS INFORMAGOES DAS
RELAGOES FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDIGCOES
USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS
RELACOES. COMPREENSAO E ELABORACAO DA
LOGICA DAS SITUACOES POR MEIO DE: RACIOCiNIO
VERBAL, RACIOCINIO MATEMATICO, RACIOCINIO
SEQUENCIAL, ORIENTAGAO ESPACIAL E TEMPORAL,
FORMAGAO DE CONCEITOS, DISCRIMINAGAO DE
ELEMENTOS.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO
Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas
matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de
tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte con-
siste nos seguintes conteudos:
- Operagdo com conjuntos.
- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que en-
volvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar
conclusdes légicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de
habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a
uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou in-
teligéncia geral; é a percepgdo, aquisigdo, organizagdo e aplicagdo
do conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informacgdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das in-
formacgdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é
verdadeira ou falsa sem mais informacgdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi-
¢Oes. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual po-
demos atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca
ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando nao se pode atribuir um valor
|6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), por-
tanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sentencas
abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido logico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas mindsculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas
|égicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais pro-
posi¢cdes simples. As proposigdes compostas sdo designadas pelas
letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras pro-
posicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas
por duas proposi¢oes simples.
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Proposi¢oes Compostas — Conectivos
As proposi¢oes compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P  ~P
Negacdo ~ N3o p A | IF
F 1V
P|Q |Paq
VIV
Conjungao A peq Vv F F
FIV| F
FI|F | F
P| Q| Pvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva v pouq V| F v
BV Vv
F| F| F
P|Q |Puq
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupougq VT v
F S Vv
FIF | F
Pl 9 |pP>q
V|V v
Condicional > Se p entdo q v E F
F| V v
ENNE v
P19 |Peq
V|V A
Bicondicional &~ p se e somente se q V| F F
F|V F
e A




Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facili-
tard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo | Conjun¢do |[Condicional |Bicondicional
P q pVy pAg p—g peg
v V ) vV bV V
Vv F V k F F
F vV V F \ F
F F F E Vv v
Exemplo:

(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11
E 16 — CESPE)

P |Q|R
@V |V ]|V
@|F |V |V
@ |V |F |V
@|F |F |V
@ |V |V |F
®|F |V |F
@ |V |F |F
®|F |F |F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-
-verdade, em que P, Q e R representam proposi¢oes ldgicas, e V e
F correspondem, respectivamente, aos valores légicos verdadeiro
e falso.

Com base nessas informacGes e utilizando os conectivos |6gi-
cos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicao légi-
ca P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

DRORREO®

viv|v|r|v|[r|v]v]

[P Q&R

() Certo
( )Errado

Resolugdo:
P v (Q¢$>R), montando a tabela verdade temos:

RACIOCINIO-LOGICO MATEMATICO

R Q P [P v (Q & R) ]
Y% Y% Y% Y% v Y% v Y%
Y% Y% F F v v Y% v
Y% F Y% Y% v F F v
v F F F F F F Y,
F v Y% Y% v v F F
F % F F F Y% F F
F F v Y% v F Y% F
F F F F v F Y% F

Resposta: Certo

Proposicao

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensa-
mento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensa-
mentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a
respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

S3do os valores atribuidos as proposi¢cdes, podendo ser uma
verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a
proposicdo é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos
os valores ldgicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposi¢io nio
pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposi¢do OU é
verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢ao tem um, e somente um, dos valores, que sdo:
VouF”

Classificagdo de uma proposi¢ao

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando n3do se pode atribuir um valor légi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto,
nao é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serda prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atenc¢do. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor logico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢oes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® Proposi¢des compostas (ou moleculares ou estruturas 16gi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposi¢des compostas sdao designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas
por duas proposicoes simples.
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ADMINISTRAGAO PUBLICA: CARACTERISTICAS
BASICAS DAS ORGANIZAGOES FORMAIS MODERNAS:
TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, NATUREZA,

FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTAMENTALIZAGAO

As organizag6es formais modernas caracterizam-se como um
sistema constituido de elementos interativos, que recebe entradas
do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente
externo. Nesse sentido, os elementos interativos da organizagdo,
pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem tra-
balhar juntos.

As organizagdes podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizagdes é composta pela estrutura
instituida pela vontade humana para atingir determinado objetivo.
Ela é representada por um organograma composto por 6rgaos, car-
gos e relagdes de autoridade e responsabilidade.

Elas sdo regidas por normas e regulamentos que estabelecem
e especificam os padrdes para atingir os objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagoes Formais

Sdo instituidas pela vontade humana;

Sdo planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sdo tangiveis (visiveis);

Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres
formais);

Sao regidas por normas e regulamentos definidos de forma
racional (logica);

S&o representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificagBes em sua estrutura e nos processos
organizacionais, em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organiza¢des formais serem compostas por redes de
relacionamento no ambiente de trabalho, esse relacionamento
da origem a organiza¢do informal. As organizag¢Ges informais defi-
nem-se como o conjunto de interagdes e relacionamentos que se
estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagdo
formal.

As organizagdes informais ndo possuem objetivos predetermi-
nados, surgem de forma natural, estando presentes nos usos e cos-
tumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de
associagdo pelos membros da organizacao formal.

Caracteristicas das Organizagées Informais

Sdo oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas natu-
ralmente entre os membros de determinada organizagdo;

Sua relagdo é de coesdo ou antagonismo;

As liderangas sdo informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragdo espontédnea, independente da autoridade
formal;

Tém possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

Transcende a organizagao formal, ndo se limitando ao hordrio de
trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sdo intangiveis (ndo visiveis);

S3do resistentes as modificagdes nos processos, uma vez que as
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pessoas tendem a defender excessivamente os seus padrdes.

— Tipos de estrutura organizacional

A estrutura organizacional é o conjunto de responsabilidades,
autoridades, comunicagGes e decisdes de unidades de uma empre-
sa. E um meio para o alcance dos objetivos, estando relacionada
com a estratégia da organizagao, de tal forma que mudangas na es-
tratégia precedem e promovem mudangas na estrutura.

A estrutura organizacional de uma empresa define como as ta-
refas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. No
tipo de estrutura formal, a relagdo hierarquica é impessoal e sem-
pre realizada por meio de ordem escrita.

Sao seis 0s elementos basicos a serem focados pelos adminis-
tradores quando projetam a estrutura das organizagdes: a especia-
lizagdo do trabalho, a departamentalizagdo, a cadeia de comando,
a amplitude de controle, a centralizacdo e descentralizagdo e, por
fim, a formalizagdo.

Ao planejar a estrutura organizacional, uma das variaveis refe-
re-se a quem os individuos e os grupos se reportam. Essa variavel
consiste em estruturar a cadeia de comando.

S3do tipos tradicionais de organizagdo:

a) Organizagdo Linear: autoridade Unica com base na hierar-
quia (unidade de comando), comunicagdo formal, decisdes centra-
lizadas e aspecto piramidal;

b) Organizacdo Funcional: autoridade funcional ou dividida,
linhas diretas de comunicagdo, decisGes descentralizadas e énfase
na especializagdo;

c) Organizagao Linha-staff: coexisténcia da estrutura linear
com a estrutura funcional, ou seja, comunicagdo formal com asses-
soria funcional, separac¢do entre érgaos operacionais (de linha) e 6r-
gdos de apoio (staff). H3, ao mesmo tempo, hierarquia de comando
e da especializagdo técnica.




Sao estruturas organizacionais modernas:

a) Estrutura Divisional: é caracterizada pela criagdo de unida-
des denominadas centros de resultados, que operam com relativa
autonomia, inclusive apurando lucros ou prejuizos para cada uma
delas. Os departamentos prestam informagbes e se responsabili-
zam pela execucdo integral dos servigos prestados, mediados por
um sistema de gestdo eficaz;

b) Estrutura Matricial: combina as vantagens da especializagdo
funcional com o foco e responsabilidades da departamentalizagdo
do produto, ou divisional. Suas aplicagdes acontecem, em hospitais,
laboratérios governamentais, institui¢des financeiras etc.

O que a difere das outras formas de estrutura organizacional,
é que caracteristicas de mais de uma estrutura atuam ao mesmo
tempo sobre os empregados. Além disso, existe multipla subordina-
¢d0, ou seja, os empregados se reportam a mais de um chefe, o que
pode gerar confusdo nos subordinados e se tornar uma desvanta-
gem desse tipo de estrutura.

E uma étima alternativa para empresas que trabalham desen-
volvendo projetos e agdes temporarias. Nesse tipo de estrutura o
processo de decisdo é descentralizado, com existéncia de centros
de resultados de duragdo limitada a determinados projetos;

c) Estrutura em Rede: competitividade global, a flexibilidade
da forga de trabalho e a sua estrutura enxuta. As redes organiza-
cionais se caracterizam por constituir unidades interdependentes
orientadas para identificar e solucionar problemas;

d) Estrutura por Projeto: manutengdo dos recursos necessarios
sob o controle de um Unico individuo.

— Natureza

Estdo entre os fatores internos que influenciam a natureza da
estrutura organizacional da empresa:

* a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
membros;

¢ as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

® a sequéncia de passos necessaria para proporcionar os bens
ou servigos que os membros e clientes desejam ou necessitam;

¢ as fungbes administrativas a desempenhar;

¢ as limitagOes da habilidade de cada pessoa na empresa, além
das limitagGes tecnoldgicas;

¢ as necessidades sociais dos membros da empresa; e

¢ 0 tamanho da empresa.

Da mesma forma consideram-se os elementos e as mudangas
no ambiente externo que sdo também forgas poderosas que ddo
forma a natureza das relagdes externas. Mas para o estabelecimen-
to de uma estrutura organizacional, considera-se como mais ade-
guada a andlise de seus componentes, condicionantes e niveis de
influéncia.

— Finalidades

A estrutura formal tem como finalidade o sistema de autorida-
de, responsabilidade, divisdo de trabalho, comunicagdo e processo
decisério. Sdo principios fundamentais da organizagdo formal:

a) Divisdo do trabalho: é a decomposi¢do de um processo com-
plexo em pequenas tarefas, proporcionando maior produtividade,
melhorando a eficiéncia organizacional e o desempenho dos envol-
vidos e reduzindo custos de produgao;
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b) Especializagdo: considerada uma consequéncia da divisdo
do trabalho. Cada cargo passa a ter fung¢des especificas, assim como
cada tarefa;

c) Hierarquia: divisdo da empresa e, camadas hierarquicas. A
hierarquia visa assegurar que os subordinados aceitem e executem
rigorosamente as ordens e orientagSes dadas pelos seus superio-
res;

d) Amplitude administrativa: também chamada de amplitude
de controle ou amplitude de comando, determina o nimero de fun-
ciondrios que um administrador consegue dirigir com eficiéncia e
eficacia. A estrutura organizacional que apresenta pequena ampli-
tude de controle é a aguda ou vertical.

— Critérios de departamentaliza¢do

Departamentalizagdo é o nome dado a especializagdo hori-
zontal na organizagdo por meio da criagdo de departamentos para
cuidar das atividades organizacionais. E decorrente da divisdo do
trabalho e da homogeneizacdo das atividades. E o agrupamento
adequado das atividades em departamentos especificos.

Sao critérios de departamentalizagdo:

a) Departamentalizagdo Funcional: representa o agrupamento
por atividades ou fungdes principais. A divisdo do trabalho ocor-
re internamente, por especialidade. Abordagem indicada para cir-
cunstancias estdveis, de poucas mudancas e que requeiram desem-
penho continuado de tarefas rotineiras;

b) Departamentalizagdo por Produtos ou Servigos: represen-
ta o agrupamento por resultados quanto a produtos ou servigos.
A divisdo do trabalho ocorre por linhas de produtos/servicos. A
orientagdo é para o alcance de resultados, por meio da énfase nos
produtos/servigos;

c) Departamentalizacdo Geografica: também chamada de De-
partamentalizagdo Territorial, representa o agrupamento conforme
localizagdo geografica ou territorial. Caso uma organizagdo, para
estabelecer seus departamentos, deseje considerar a distribuicdo
territorial de suas atividades, ela devera observar as técnicas de de-
partamentalizagdo geogréfica;

d) Departamentalizagdo por Clientela: representa o agrupa-
mento conforme o tipo ou tamanho do cliente ou comprador. Pos-
sui énfase e direcionamento para o cliente;

e) Departamentalizagdo por Processos: representa o agrupa-
mento por etapas do processo, do produto ou da operag¢do. Possui
énfase na tecnologia utilizada;

f) Departamentalizagdo por Projetos: representa o agrupa-
mento em fungdo de entregas (saidas) ou resultados quanto a um
ou mais projetos. E necessédria uma estrutura flexivel e adaptavel as
circunstancias do projeto, pois o mesmo pode ser encerrado antes
do prazo previsto. Dessa forma, os recursos envolvidos, ao término
do projeto, sao liberados;

g) Departamentalizagdo Matricial: também chamada de orga-
nizagdo em grade, combina duas formas de departamentalizagdo,
a funcional com a departamentalizacdo de produto ou projeto, na
mesma estrutura organizacional. Representa uma estrutura mista
ou hibrida.

O desenho matricial apresenta duas dimensd&es: gerentes fun-
cionais e gerentes de produtos ou de projeto. Logo, ndo ha unidade
de comando. E criada uma balanga de duplo poder e, por consequ-
éncia, dupla subordinacdo.




CONVERGENCIAS E DIFERENCAS ENTRE A GESTAO
PUBLICA E A GESTAO PRIVADA

Para tentar entender as principais diferengas entre os dois mo-
delos de administragdo, acredita-se que o “ponto de partida” esta
na prépria finalidade de cada uma das duas esferas de agdo, ou seja,
o Estado se define pelo seu objetivo de bem comum ou interesse
geral que, no caso do Brasil, esta explicito na Constituicdo Federal.

Inclusive destaca-se sobre a importancia do preambulo da
Constituicdo Federal Brasileira, quando estabelece a razao de ser
do Estado brasileiro:

Um Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos
direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguranca, o bem-estar,
o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos
de uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada
na harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacio-
nal, com a solugdo pacifica das controvérsias.

Ainda de acordo com a Constituicdo Federal, no artigo 3° de-
termina os principais objetivos fundamentais do Brasil, dentre eles:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Sob esse prisma, observa-se que todas as constituicées moder-
nas fazem a definicdo do Estado de um modo semelhante, sendo
que a maioria dessas constituicGes foram inspiradas na dos Esta-
dos Unidos que, em 1787, onde foi estabelecida no seu preambulo
os objetivos nacionais: formar uma Unido perfeita, estabelecer a
justica, assegurar a tranquilidade interna, prover a defesa comum,
promover o bem-estar geral, além de garantir os direitos referentes
a liberdade.

Todavia, todos esses fatos, sabe-se que ndo sdo considerados
como finalidades de uma empresa, que tem como sua definicdo,
uma organizagdo de recursos materiais, financeiros, humanos e tec-
nolégicos, destinada a produzir um bem ou prestar um servigo para,
em geral, obter um ganho econdmico. Neste sentido, entende-se
que fatores ligados a racionalidade bem como a prépria esséncia da
atividade estatal sdo caracterizadas por serem diferentes da gestdo
de empresas.

Sendo que a relagdo existente das organizagdes governamen-
tais perante o seu publico ndo pode ser vista como um provedor
com um cliente. A geréncia publica refere-se a dependentes, cida-
daos, fornecedores, presidiarios, contribuintes, bem como aqueles
individuos que recebem beneficios e subsidios, como no caso dos
clientes, além do mais, a proximidade ndo é sempre uma caracteris-
tica desejavel para essas relagoes.

A questdo para a geréncia publica estd no fato de construir re-
lacionamentos apropriados entre as organizagdes e seus publicos,
todavia nessa relagdo quem é considerado como o “chefe” dos bu-
rocratas € o politico e ndo o cidaddo. No governo, a prova definitiva

1 Gestdo de organizagbes publicas, privadas e da sociedade civil [re-
curso eletrénico] / Organizador EI6i Martins Senhoras. — Ponta Grossa,
PR: Atena, 2020.
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para os administradores nao pode ser o produto ou entdo um gan-
ho, mas sim precisa ser vista como a reagao favoravel dos politicos
eleitos.

Além disso, como eles sdo motivados geralmente pelos grupos
de interesses, os administradores publicos no caso, ao contrdrio
dos gerentes de empresas, precisam incluir os grupos de interes-
se na sua “equac¢do”, no que tange ao seu trabalho. Ndo é a toa
que é por esses motivos que um governo democratico e aberto tem
movimentos mais lentos se comparados aos das empresas, cujos
administradores podem tomar decisdes rapidamente e a portas fe-
chadas.

Existem diferengas entre as questées da administragdo publi-
ca e privada, sendo que um desses fatores esta ligado a motiva-
¢do, visto que, esse fator nos chefes do setor publico é a reeleigdo,
enquanto os empresarios tém como fim ultimo o lucro. A missdo
fundamental do governo é ‘fazer o bem’, e o da empresa é “fazer
dinheiro”.

Assim, apresenta-se uma visdo similar quando afirma que as
burocracias publicas sdo totalmente diferentes das firmas privadas
num aspecto fundamental, que contribui de certa forma que para
possibilidade de uma supervisdo mais efetiva. Os servigos estatais
geralmente sdo executados e produzidos por meio de uma burocra-
cia, no qual os membros normalmente sdo indicados por politicos,
por isso acredita-se que o controle dos cidad3dos sobre a burocracia
s podera ser de fato indireto, isto é, pelo fato que as institui¢es
democrdticas ndo contém mecanismos que permitam que os cida-
daos sancionem diretamente as ag¢des legais dos burocratas.

Na verdade, o que pode acontecer é os cidaddos poderem ava-
liar o desempenho da burocracia ao sancionarem, pelo voto, os po-
liticos eleitos.

— Elementos de diferenciagao

Considera-se que existem varios elementos que sdo fundamen-
tais para a diferenciagdo das duas formas de administracdo. Logo,
de um modo geral, as empresas privadas pautam sua a¢do pelo pla-
nejamento e gestdo estratégicos.

Neste sentido, destaca-se que a administra¢do publica esta
baseada em fungdo de sistemas de planejamento governamental
mais rigido, no qual se orientam por principios gerais previstos na
Constituicdo, e, por sistemas de politica publica. No setor publico
existem sistemas mais abrangentes de planejamento em alguns se-
tores, como por exemplo, o elétrico, transporte, industrial e dentre
outros.

Assim, a empresa privada tem como objetivo principal a rea-
lizagdo da sua atividade principal de produgdo de um bem ou de
prestacdo de um servigo, e, como finalidade mediata, captar um
lucro econémico para a sua organiza¢do. Ainda, uma organizagado
publica também tem como objetivo essencial a realizagdo do cum-
primento de sua missdo institucional, para, através dela, obter o
bem da comunidade e servir ao interesse geral.

Por isso que muitos autores acreditam que partem dessa pre-
missa o interesse de mobilizador da empresa privada seja a lucra-
tividade e o das organizagGes publicas seja a efetividade. Abaixo,
resumem-se as principais diferengas e relagdo a esse tipo de orga-
nizagao.




LEGISLACAO

LEI N2 8.112/1990 E ALTERACOES POSTERIORES: DAS
DISPOSICOES PRELIMINARES; DO PROVIMENTO,
DA VACANCIA, DA REMOGAO, DA REDISTRIBUIGAO
E DA SUBSTITUICAO; DOS DIREITOS E VANTAGENS:
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO, DAS
VANTAGENS, DAS FERIAS, DAS LICENGAS E DOS
AFASTAMENTOS; DO REGIME DISCIPLINAR: DOS
DEVERES, DAS PROIBIGOES, DA ACUMULAGAO, DAS
RESPONSABILIDADES E DAS PENALIDADES. PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR.

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispée sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagées 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 |
CAPIiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° 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. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente
investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribui¢Ges e responsabi-
lidades previstas na estrutura organizacional que devem ser come-
tidas a um servidor.

Pardgrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os bra-
sileiros, sdo criados por lei, com denominagdo prdpria e vencimento
pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou
em comissdo.

Art. 4° E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.
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TiTULO 1l
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUI-
CAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° Sdo requisitos basicos para investidura em cargo publi-
co:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

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

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§ 1° As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 2° 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.

§ 3° 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. 6° O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato
da autoridade competente de cada Poder.

Art. 7° A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 8° Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogao;

Il - (Revogado pela Lei n29.527, 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 NOMEACAO

Art. 9° A nomeagcado far-se-a:

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

Il - em comissdo, inclusive na condicdo 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 comissdo
ou de natureza especial poderd ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribuicdes do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera
optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da 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
classificacdo 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)

SECAO Il
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,
quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses de
isengdo nele expressamente previstas. (Redagdo dada pela Lei n2
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 condigdes de sua
realizagdo serdo fixados em edital, que serd publicado no Diario Ofi-
cial da Unido e em jornal diario de grande circulagdo.

§ 20 Nado se abrirda novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expira-
do.

SECAO 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 poderdo
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em lei.

§ 10 A posse ocorrerd no prazo de trinta dias contados da pub-
licagdo do ato de provimento. (Redagdo 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 |, lll
e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos I, IV, VI, VIII,
alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “t”, IX e X do art. 102, o prazo serd contado
do término do impedimento. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

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

§ 40 S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacao. (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 patriménio e declaragdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fung¢do publica.

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

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

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

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes do
cargo publico ou da func¢do 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.
(Redagdo 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 designagdo para fungdo 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)

§ 30 A autoridade competente do érgdo ou entidade para onde
for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe exercicio.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 40 O inicio do exercicio de fung¢do de confianga coincidira com
a data de publicagdo do ato de designagdo, salvo quando o serv-
idor 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 ndo poderd exceder a trinta dias da publicacdo.
(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.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentard
ao 6rgdo competente os elementos necessarios 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
publicacdo 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 terd, 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.
(Redacgdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 1o Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga ou
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo serd conta-
do a partir do término do impedimento. (Pardgrafo renumerado e
alterado pela Lei n29.527, 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 atribuicGes pertinentes aos respectivos cargos, respeit-
ada 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. (Redagdo dada pela Lei n2 8.270, de
17.12.91)

§ 10 O ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga
submete-se a regime de integral dedica¢do ao servico, observado o
disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracdo. (Redagdo dada pela Lei n? 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 probatdério por perio-
do de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 10 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batdrio, serd submetida a homologagdo da autoridade competente
a avaliagdo 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 probatdrio podera exercer quais-
quer cargos de provimento em comissdo ou fungdes de direcdo,
chefia ou assessoramento no 6rgdo 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 comissao 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 formagdo decorrente de aprovagdao em concurso para
outro cargo na Administracdo Publica Federal. (Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§ 50 O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas e
os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 10, 86 e 96, bem assim
na hipdtese de participagdo em curso de formagao, e sera retoma-
do a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

SECAO V
DA ESTABILIDADE

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

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

LEGISLACAO
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SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23. (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

SECAO VII
DA READAPTAGCAO

Art. 24. Readaptagdo ¢ 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.

§ 1o Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando
sera aposentado.

§ 20 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribui¢des af-
ins, respeitada a habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e equiva-
|éncia 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 n29.527, de 10.12.97)

SECAO VIII
DA REVERSAO
(Regulamento Dec. n2 3.644, de 30.11.2000)

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposenta-
do: (Redagdo dada pela Medida Provisdria n® 2.225-45, 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 administracdo, desde que: (Incluido pela
Medida Proviséria n2 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 n? 2.225-45, de 4.9.2001)

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

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

e) haja cargo vago. (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-
45, de 4.9.2001)

§ 10 A reversdo far-se-4 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
Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

§ 30 No caso do inciso |, 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 percebera, em substituicdo 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 n2 2.225-45, de
4.9.2001)




CODIGO DE ETICA

CODIGO DE ETICA DOS SERVIDORES DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 152 REGIAO

ANEXO UNICO

CODIGO DE ETICA DOS SERVIDORES DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA 152 REGIAO

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAO |
DO CODIGO, ABRANGENCIA E APLICACAO

Art. 12 Fica instituido o Cédigo de Etica dos servidores do Tri-
bunal Regional do Trabalho da 152 Regido que estabelecerd os prin-
cipios e normas de conduta ética aplicaveis aos servidores deste
Regional, sem prejuizo da observancia dos demais deveres e proibi-
¢Oes legais e regulamentares.

§ 19 Equiparam-se aos servidores do Tribunal Regional do Tra-
balho da 152 Regido, para efeito de aplicagdo deste Cddigo, no que
Ihes couber, os cedidos a este Tribunal por outros 6rgaos publicos,
além daqueles que, por forga de lei, contrato, ou qualquer outro ato
juridico, prestem servico de natureza permanente, temporaria ou
excepcional, vinculados direta ou indiretamente ao Tribunal.

§ 22 O servidor, quando de seu ingresso, devera ser cientificado
do presente Codigo e assumir o compromisso formal de observa-lo.

SECAO Il
DOS FUNDAMENTOS

Art. 22 O Cddigo de Etica do Tribunal Regional do Trabalho da
152 Regido tem por objetivo:

|- tornar explicitos os principios e normas éticos que regem a
conduta dos servidores e a ag¢do institucional, fornecendo parame-
tros para que a sociedade possa aferir a integridade e a lisura das
acOes e do processo decisério adotados no Tribunal para o cumpri-
mento de seus objetivos institucionais;

Il— contribuir para transformar a visdo, a missdo, os objetivos e
os valores institucionais do Tribunal em atitudes, comportamentos,
regras de atuacgdo e praticas organizacionais, orientados segundo
elevado padrdo de conduta ético-profissional, para melhor realizar
a jurisdicdo trabalhista;

Ill- assegurar ao servidor a preservagdo de sua imagem e de
sua reputagdo, quando sua conduta estiver de acordo com as nor-
mas éticas estabelecidas neste Cadigo;

IV— reduzir a subjetividade das interpreta¢des pessoais sobre
os principios e normas éticos adotados no Tribunal, facilitando a
compatibilizagdo dos valores individuais do servidor com os valores
da instituicdo, bem como disciplinando a apuragdo dos desvios;

(161)

V- oferecer, por meio da Comissdo de Etica, criada com o ob-
jetivo de implementar e gerir o presente Codigo, uma instancia de
consulta, visando a esclarecer duvidas quanto a conformidade da
conduta do servidor com os principios e normas de conduta nele
tratados.

CAPITULO II
DOS PRINCiPIOS E NORMAS DE CONDUTA ETICA

SECAO |
DOS PRINCiPIOS E VALORES FUNDAMENTAIS

Art. 32 Sdo principios e valores fundamentais a serem obser-
vados pelos servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 152 Re-
gido, no exercicio do seu cargo ou fungdo:

| — a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade
e a transparéncia;

Il —a dignidade, o respeito e o decoro;

IlI- a preservacgdo do patrimonio publico;

Ill-a qualidade e a equidade dos servigos publicos;

IV— 0 comprometimento - atuar com dedicagdo para alcance
dos objetivos;

V- a eficiéncia e a efetividade - realizar agdes com qualidade e
eficiéncia de modo a cumprir sua fungdo institucional;

VI-a ética - agir com honestidade, integridade e imparcialidade
em todas as agoes;

VIl- a inovagdo - apresentar e implementar novas ideias dire-
cionadas a resolugdo de problemas e ao aperfeicoamento continuo
dos servigos;

VIIl- a responsabilidade social e ambiental - promover agoes
voltadas, prioritariamente, a sustentabilidade e a preservagdo do
meio ambiente.

Paragrafo Unico. Os atos, comportamentos e atitudes dos servi-
dores incluirdo sempre uma avalia¢do de natureza ética, de modo a
harmonizar as praticas pessoais com os valores institucionais.

SECAO Il
DOS DIREITOS

Art. 42 S3o direitos de todo servidor do Tribunal Regional do
Trabalho da 152 Regido:

|- trabalhar em ambiente adequado, que preserve sua integri-
dade fisica, moral, mental e psicoldgica e o equilibrio entre a vida
profissional e familiar;

Il- participar das atividades de capacita¢do e treinamento ne-
cessarias ao seu desenvolvimento profissional;

Ill-ser tratado com equidade nos sistemas de avaliagao e reco-
nhecimento de desempenho individual, remuneragdo, promogao e
transferéncia, bem como ter acesso as informacgdes a ele inerentes;

IV—estabelecer interlocugado livre com colegas e superiores, po-
dendo expor ideias, pensamentos e opinides;




V- ter respeitado o sigilo das informagdes de ordem pessoal,
gue somente a ele digam respeito, inclusive médicas, ficando res-
tritas somente ao préprio servidor e ao pessoal responsavel pela
guarda, manutencdo e tratamento dessas informacdes.

SECAO III
DOS DEVERES

Art. 52 S3o deveres de todo servidor do Tribunal Regional do
Trabalho da 152 Regido:

|- resguardar, em sua conduta pessoal, a integridade, a honra
e a dignidade de sua fungdo publica, agindo em harmonia com os
compromissos éticos assumidos neste Cédigo e os valores institu-
cionais;

Il- proceder com honestidade, probidade e tempestividade,
escolhendo sempre, quando estiver diante de mais de uma opgdo
legal, a que melhor se coadunar com a ética e com o interesse pu-
blico;

Ill- desempenhar, com zelo e eficdcia, as atribui¢des do cargo
ou fungdo de que seja titular;

IV — apresentar prestagao de contas sob sua responsabilidade
no prazo determinado;

V- tratar as pessoas com as quais se relacionar em fung¢do do
trabalho com urbanidade, cortesia, respeito, educagdo e considera-
¢do, inclusive quanto as possiveis limitagdes pessoais;

VI-resistir a pressdes de superiores hierdrquicos, de contratan-
tes e de outros que visem a obter favores, benesses ou vantagens
indevidas em decorréncia de a¢des imorais, ilegais ou aéticas, e de-
nuncia-las;

VII- ser assiduo e pontual ao servico;

VIII- dar ciéncia imediatamente a chefia competente todo e
qualquer ato ou fato que seja contrario ao interesse publico, preju-
dicial ao Tribunal ou a sua missdo institucional, de que tenha toma-
do conhecimento em razdo do cargo ou fungdo;

IX— apresentar-se ao trabalho adequadamente, evitando o
comprometimento da boa apresentagdo pessoal, da imagem insti-
tucional ou da neutralidade profissional;

X— empenhar-se em seu desenvolvimento profissional, man-
tendo-se atualizado quanto a novos métodos, técnicas e normas de
trabalho aplicaveis a sua area de atuacao;

Xl— disseminar no ambiente de trabalho informacg&es e conhe-
cimentos obtidos em razdo de treinamentos ou de exercicio pro-
fissional e que possam contribuir para a eficiéncia dos trabalhos
realizados pelos demais servidores;

Xll= cumprir, de acordo com as normas de servico, ordens e
instrucGes superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo;

Xlll- facilitar a fiscalizacdo de todos os atos ou servigos por
quem de direito, prestando toda colaborag¢do ao seu alcance;

XIV— prestar, no ato da posse, compromisso de cumprimento
das normas de conduta ética;

XV— evitar assumir posigdo de intransigéncia perante a chefia
ou colegas de trabalho, respeitando os posicionamentos e as ideias
divergentes, sem prejuizo de representar contra qualquer ato irre-
gular;

XVI- manter sob sigilo dados e informag&es de natureza confi-
dencial obtidos no exercicio de suas atividades ou, ainda, de nature-
za pessoal de colegas e subordinados que so a eles digam respeito,
aos quais, porventura, tenha acesso em decorréncia do exercicio
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profissional, informando a chefia imediata ou a autoridade respon-
savel quando tomar conhecimento de que assuntos sigilosos este-
jam ou venham a ser revelados;

XVII- exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e rendi-
mento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situa-
¢Oes procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de qual-
quer outra espécie de atraso na presta¢do dos servigos pelo setor
em que exerca suas atribuigdes, com o fim de evitar dano ao usu-
ario;

XVIII-tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos, aperfei-
¢oando o processo de comunicag¢do e contato com o publico;

XIX— manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho,
seguindo os métodos mais adequados a sua organizagdo e distri-
buicdo;

XX— observar as politicas de uso do portal interno, intranet e
extranet do Tribunal;

XXI— utilizar os servigos e recursos de tecnologia da informacgao
de forma adequada, segundo as diretrizes e os padrdes estabeleci-
dos nas normas que integram a Politica de Seguranga da Informa-
¢do do Tribunal, de modo a preservar a confidencialidade, integri-
dade e disponibilidade da informagdo e dos recursos tecnolégicos.

SECAO IV
DAS VEDAGOES

Art. 62 Todo e qualquer servidor do Tribunal Regional do Traba-
Iho da 152 Regido, ainda que equiparado, deve se abster da pratica
de qualquer ato que atente contra a honra e a dignidade de sua
fungdo publica, os compromissos éticos assumidos neste Codigo e
os valores institucionais, sendo-lhe vedado, ainda:

|- praticar ou compactuar com, por acdo ou omissdo, direta ou
indiretamente, ato contrario a ética e ao interesse publico;

II- discriminar colegas de trabalho, superiores, subordinados
e demais pessoas com quem se relacionar em fungdo do trabalho,
em razdo de preconceito ou distingdo de raga, sexo, orientagao se-
xual, nacionalidade, cor, idade, religido, tendéncia politica, posi¢do
social, condigdo fisica especial ou quaisquer outras formas de dis-
criminagao;

Ill- adotar qualquer conduta que interfira no desempenho do
trabalho ou que crie ambiente hostil, ofensivo ou com intimidagao,
tais como agles tendenciosas geradas por simpatias, antipatias ou
interesses de ordem pessoal, sobretudo e especialmente o assédio,
no sentido de desqualificar outros, por meio de palavras, gestos ou
atitudes que ofendam a autoestima, a segurancga, o profissionalis-
mo ou a imagem ou a dignidade e a identidade da pessoa humana;

IV— ser conivente com infragdo a este Cédigo de Etica;

V- usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa;

VI — perseguir ou permitir persegui¢cdes por motivos de ordem
pessoal;

VIl — exercer advocacia, de forma direta ou mediante a presta-
¢do de auxilio;

VIII - alterar ou deturpar o teor de documentos;

IX— utilizar servidor do Tribunal para atendimento a interesse
particular;




X— apresentar-se embriagado ou sob efeito de quaisquer subs-
tancias ilegais no ambiente de trabalho;

XI — cooperar com qualquer organizagdo que atente contra a
dignidade da pessoa humana;

Xll- ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho;

Xlll- divulgar ou facilitar a divulgagdo, por qualquer meio, de
informacgdes de carater sigiloso;

XIV — atribuir a outrem erro proéprio;

XV— manter sob subordinagdo hierarquica conjuge, compa-
nheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive;

XVI- utilizar sistemas e canais de comunicagao do Tribunal para
a propagacao e divulgacdo de noticias falsas, boatos, correntes,
pornografia, propaganda comercial, religiosa ou politico-partidaria
e outras assemelhadas;

XVII- apresentar como de sua autoria ideias ou trabalhos de
outrem;

XVIII-solicitar, sugerir, provocar ou receber, para si ou para ou-
trem, mesmo em ocasides de festividade, qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificagdo, comissdo, doagdo, presentes ou vantagens
de qualquer natureza, de pessoa fisica ou juridica interessada na
atividade do servidor;

XIX— retirar da reparti¢do publica, sem estar legalmente auto-
rizado, processo, documento, livro ou bem pertencente ao patri-
monio;

XX— fazer uso de informagdes privilegiadas, obtidas no ambito
interno de seu servico, em beneficio proprio, de parentes, de ami-
gos ou de terceiros;

XXI- manifestar-se, em nome do Tribunal, nos érgdos de im-
prensa quando ndo devidamente autorizado ou habilitado para
esse fim, nos termos do que dispde a Politica Interna de Comuni-
cagdo Social.

§ 12 N3o se consideram presentes para os fins do inciso XVIII
deste artigo os brindes que:

| — ndo tenham valor comercial;

Il — forem distribuidos por entidades de qualquer natureza a ti-
tulo de cortesia, propaganda, divulgacao habitual ou por ocasido de
eventos especiais ou datas comemorativas, e que ndo ultrapassem
o valor estipulado em Portaria a ser editado pela Presidéncia deste
Tribunal, exceto se concedido por autoridade estrangeira.

§ 22 Os presentes que, por alguma razdo, ndo possam ser re-
cusados ou devolvidos sem Onus para o servidor, serdo doados a
entidades de carater filantrépico.

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE ETICA

SECAO |
DA COMPOSIGCAO

Art. 79 Fica criada a Comiss3o de Etica do Tribunal Regional do
Trabalho da 152 Regido, com o objetivo de implementar e gerir este
Cddigo.

Art. 82 A Comissdo sera composta por 1 (um) desembargador,
que a presidira, 1 (um) magistrado de 12 grau, 1 (um) servidor lo-
tado em unidade de 12 grau e 1 (um) servidor lotado em unidade
de 22 grau, tendo a sua criagdo, composicdo e atribuicdes definidas
em ato préprio.
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§ 12 A Comissdo devera ter, ainda, em sua composigao, obri-
gatoriamente, servidores representantes da Assessoria de Gestdo
Estratégica, da Escola Judicial, da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e da Secretaria de Saude, indicados pela Presidéncia do Tribunal.

§ 22 Os integrantes da Comissdo exercerdo mandato de dois
anos, admitida uma reconducgdo.

§ 32 Os componentes da Comissdo de que trata o caput se-
rao escolhidos pelo E. Tribunal Pleno, dentre os integrantes de cada
classe de representacao.

Art. 92 Quando o assunto a ser analisado envolver parentes
ascendentes, descendentes ou colaterais até o terceiro grau de
integrante titular da Comiss3o de Etica, este ficard impedido de
participar do processo, assumindo automaticamente o respectivo
suplente.

Art. 10. No caso de desvio ético de componente da Comissao, o
Presidente do Tribunal designara Comiss3o de Etica Especial.

Art. 11. Os integrantes da Comissdo desempenhardo suas atri-
buicées concomitantemente com as de seus respectivos cargos.

Paragrafo Unico. Eventuais conflitos de interesse que possam
surgir em fungdo do exercicio das atividades profissionais de com-
ponente da Comissdo deverdo ser informados aos demais mem-
bros.

Art. 12. Ndo havera remuneragdo pelos trabalhos desenvolvi-
dos na Comiss3o de Etica, os quais serdo considerados prestacdo de
relevante servigo publico e constardo na ficha funcional do servidor.

SECAO II
DA COMPETENCIA

Art. 13. Compete a Comissdo de Etica do Tribunal Regional do
Trabalho da 152 Regido:

|- elaborar plano de trabalho especifico, envolvendo, se for o
caso, outras unidades do Tribunal, com o objetivo de criar eficiente
sistema de informacdo, treinamento, acompanhamento e avaliagdo
de resultados da gestdo de ética no Tribunal;

II- dirimir dividas a respeito da interpretagdo e aplicagdo deste
Cddigo e deliberar sobre os casos omissos;

Ill-= conhecer de denuncias ou representagdes formuladas con-
tra servidor, nas quais se apresente, mediante identificagdo do de-
nunciante, ato contrario a ética;

IV—instaurar, de oficio ou em razdo de denuncia fundamenta-
da, desde que haja indicios suficientes, processo sobre conduta que
considerar passivel de violagdo as normas éticas;

V- submeter ao Presidente do Tribunal sugestdes de aprimora-
mento do CAdigo de Etica e de normas complementares;

VI- apresentar o relatério anual das atividades da Comissdo a
Presidéncia.

SECAO IlI
DAS ATRIBUIGOES DO PRESIDENTE ART. 14. SAO ATRIBUIGOES
DO PRESIDENTE DA COMISSAO:

|- determinar a instauragdo de processo de apuracgdo de pratica
contrdria ao preceituado no Cdédigo e a execugdo das respectivas
diligéncias;

II- convocar e presidir as reunides;

Ill- delegar competéncias para tarefas especificas aos demais
integrantes da Comissao;

IV — decidir os casos de urgéncia, “ad referendum” da Comis-
sdo.
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TiITULO |
DO TRIBUNAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 S3o 6rgdos da Justica do Trabalho da 152 Regido:

| - o Tribunal Regional do Trabalho;

Il - os Juizes do Trabalho.

Art. 22 O Tribunal Regional do Trabalho, com sede em Campi-
nas, Estado de S3o Paulo, tem sua jurisdigao fixada no art. 12, § 29,
da Lei n. 7.520, de 15 de julho de 1986.

Art. 32 As Varas do Trabalho tém sede e jurisdi¢do fixadas em lei
e estdo administrativamente subordinadas ao Tribunal.

Paragrafo Unico. Apds instalada a Vara, o Tribunal podera alte-
rar e estabelecer nova jurisdigdo, bem como transferir a sede de um
Municipio para outro, de acordo com a necessidade de agilizagdo
da prestagdo jurisdicional, conforme previsto no art. 28 da Lei n.
10.770/2003. (Acrescido pelo Assento Regimental n. 2, de 3 de ju-
nho de 2015)

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO DO TRIBUNAL

Art. 42 O Tribunal é composto por 55 (cinquenta e cinco) De-
sembargadores do Trabalho, nomeados pelo Presidente da Republi-
ca, com atribui¢cGes e competéncia definidas na Constituicdo Fede-
ral, nas leis da Republica e neste Regimento. (Alterado pelo Assento
Regimental n. 9, de 27 de novembro de 2012)

Art. 52 S30 6rgdos do Tribunal:

|- o Tribunal Pleno;

II- o Orgdo Especial; (Inserido pelo Assento Regimental n. 5, de
23 de novembro de 2009)

Il - a Presidéncia; (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de
23 de novembro de 2009)

IV - a Corregedoria; (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de
23 de novembro de 2009)

V- as Se¢Oes Especializadas; (Alterado pelo Assento Regimental
n. 5, de 23 de novembro de 2009)

VI- as Turmas e respectivas Camaras; (Alterado pelo Assento
Regimental n. 5, de 23 de novembro de 2009)
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VII- a Escola Judicial. (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de
23 de novembro de 2009) VIII - a Ouvidoria. (Acrescido pelo Assento
Regimental n. 7, de 2 de setembro de 2014)

Art. 62 Constituem cargos de dire¢do do Tribunal os de Presi-
dente, Vice-Presidente Administrativo,

Vice-Presidente Judicial, Corregedor Regional e Vice-Correge-
dor Regional. (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de no-
vembro de 2009)

Art. 72 O Tribunal Regional do Trabalho tem o tratamento de
“Egrégio Tribunal” e seus membros, com a designa¢do de Desem-
bargadores do Trabalho, o de “Exceléncia”. (Alterado pelo Assento
Regimental n. 9, de 27 de novembro de 2012)

§ 12 Nas sessOes, os Desembargadores do Trabalho usardo ves-
tes talares, na forma e no modelo aprovados. (Alterado pelo Assen-
to Regimental n. 9, de 27 de novembro de 2012)

§ 22 O representante do Ministério Publico que participar das
sessOes do Tribunal também usara veste talar e os advogados que
se dirigirem ao Tribunal Pleno, ao Orgdo Especial, as Se¢des Espe-
cializadas, as Turmas e as Camaras, para o fim de sustentagdo oral,
deverdo usar beca. (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23
de novembro de 2009).

Art. 82 Nas sessOes, o Presidente sentar-se-a na cadeira do cen-
tro da mesa principal; a sua direita sentar-se-a o representante do
Ministério Publico e a sua esquerda, o Secretario do Tribunal.

§ 12 O Vice-Presidente Administrativo sentar-se-a na primeira
cadeira da bancada a direita da mesa principal; o Vice-Presidente
Judicial sentar-se-d4 na primeira cadeira da bancada a esquerda;
o Corregedor Regional, na primeira cadeira a direita do Vice-Pre-
sidente Administrativo; o Vice- Corregedor Regional na primeira
cadeira a esquerda do Vice-Presidente Judicial; o Desembargador
mais antigo, na primeira cadeira a direita do Corregedor Regional,
e os demais, sucessivamente, a direita e a esquerda, segundo a or-
dem de antiguidade. (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23
de novembro de 2009)

§ 29 Aplica-se ao Orgdo Especial, as Secdes Especializadas, as
Turmas e as Camaras o disposto neste artigo e seu § 12, no que
couber. (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de novembro
de 2009)

§ 32 Em Sessdes do Orgdo Especial Administrativo e do Tribunal
Pleno Administrativo, a Associagdao dos Magistrados da Justi¢a do
Trabalho da 152 Regido — AMATRA XV terd assento na uUltima cadeira
da bancada do lado direito do Presidente. (Acrescido pelo Assento
Regimental n. 7, de 27 de novembro de 2012)

Art. 92 O Tribunal funcionard em composicdo plena, em Orgéo
Especial, em Sec¢des Especializadas, em Turmas e em Camaras, na
forma prevista por este Regimento. (Alterado pelo Assento Regi-
mental n. 5, de 23 de novembro de 2009)

Art. 10. Os Desembargadores do Trabalho serdo empossados
perante o Tribunal Pleno ou Presidente do Tribunal. (Alterado pelo
Assento Regimental n. 9, de 27 de novembro de 2012)




Art. 11. N3do poderdo ter assento na mesma Segao Especializa-
da ou Turma do Tribunal, conjuge, companheiro, parentes consan-
guineos ou afins em linha reta, bem como em linha colateral, até o
terceiro grau.

Paragrafo Unico. Nas sessdes do Tribunal Pleno e do Orgdo Es-
pecial, o primeiro dos membros mutuamente impedidos que votar
excluird a participagdo do outro no julgamento. (Alterado pelo

Assento Regimental n. 5, de 23 de novembro de 2009)

Art. 12. O Desembargador do Trabalho que deixar definitiva-
mente o exercicio do cargo conservard o titulo e as honras a ele
inerentes; usara vestes talares nas sessdes solenes, salvo no caso de
perda do cargo na forma da lei ou de se encontrar no exercicio de
atividade incompativel aquela inerente a judicatura. (Alterado pelo
Assento Regimental n. 9, de 27 de novembro de 2012)

Art. 13. Aos cargos de Presidente, Vice—Presidente Administra-
tivo, Vice—Presidente Judicial, Corregedor Regional e Vice—Correge-
dor Regional concorrerdo, para cada um deles, os Desembargado-
res que reunirem as condi¢des necessarias apontadas no art. 14 e
gue ndo estejam alcangados pelos impedimentos do art. 102 da Lei
Complementar n2 35, de 14 de margo de 1979. (Alterado pelo As-
sento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

Art. 14. A eleigdo para os cargos de dire¢do do Tribunal far-se-a
mediante escrutinio secreto, em sessdo ordinaria do Tribunal Pleno,
a ser realizada na primeira quinta-feira do més de outubro dos anos
pares, tomando posse os eleitos e prestando compromisso perante
os demais Desembargadores integrantes da Corte, em sessdo ple-
naria reunida, extraordinariamente, no dia 9 de dezembro dos anos
pares ou no primeiro dia Util seguinte, se for o caso. (Alterado pelo
Assento Regimental n. 5, de 26 de margo de 2010)

§ 12 Poderdo concorrer aos cargos de direcdo os Desembarga-
dores que, na data da eleigdo, integrem o Tribunal ha pelo menos
5 anos. (Alterado pelo Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro
de 2021)

§ 22 Os interessados deverdo apresentar sua inscricdo ao Pre-
sidente do Tribunal até 30 (trinta) dias antes do dia da eleicdo,
apontando todos os cargos, de forma sucessiva, a que concorrerdo.
(Inserido pelo Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 32 Vencido o prazo do pardgrafo anterior sem interessados
para concorrer a qualquer um dos cargos de dire¢do, a Presidéncia
do Tribunal reabrird, em 48 horas, o prazo adicional de 10 (dez) dias,
para que qualquer Desembargador que ndo esteja alcancado pelos
impedimentos do art. 102 da Lei Complementar n. 35, de 14 de
margo de 1979, possa se apresentar como candidato. (Inserido pelo
Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 42 Se a auséncia de interessados por determinado cargo ocor-
rer na sessdo designada para a elei¢do, seja por desisténcia, seja por
eleigdo para cargo antecedente, sera admitida, excepcionalmente,
a apresentagdo de candidatura na prépria sessdo. (Inserido pelo As-
sento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 52 Para a instalagdo da sessdo de eleigdo sera necessario o
quérum especifico de, no minimo, 2/3 dos membros efetivos do
Tribunal Pleno, deduzidos tdo somente os afastamentos legais,
adotando- se, no caso de resultado fracionado, o primeiro nimero
inteiro subsequente para a fixa¢do desse quérum. (Inserido pelo As-
sento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 62 As eleigdes obedecerdo a seguinte ordem quando reali-
zadas na mesma data: Presidente; Vice- Presidente Administrativo;
Vice-Presidente Judicial; Corregedor Regional e Vice-Corregedor
Regional. (Renumerado pelo Assento Regimental n. 6, de 2 de de-
zembro de 2021)
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§ 72 Serd considerado eleito o candidato que obtiver um nime-
ro de votos igual ou maior do que o numero inteiro imediatamente
superior a metade do total dos membros deste Tribunal. (Renume-
rado e alterado pelo Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de
2021)

§ 82 No caso de empate, ou ndo atingindo nenhum dos can-
didatos o numero de votos previsto no paragrafo anterior, proce-
der-se-a a novo escrutinio entre os dois mais votados, sendo con-
siderado eleito o que receber mais votos ou, se subsistir o empate,
0 mais antigo no Tribunal. (Renumerado e alterado pelo Assento
Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 92 Havendo empate de um nUmero maior de candidatos que
os dois permitidos para o segundo escrutinio, utilizar-se-a a antigui-
dade como critério de desempate. (Inserido pelo Assento Regimen-
tal n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 10. Os mandatos dos cargos previstos no presente artigo se-
rdo de dois anos, vedada a reeleicdo, com observancia da hipdte-
se a que se refere o art. 13. O Desembargador que tiver exercido
quaisquer cargos de dire¢do do Tribunal por quatro anos, ou o de
Presidente, ndo figurara entre os elegiveis, até que se esgotem to-
dos 0s nomes, na ordem de antiguidade. E obrigatdria a aceitacdo
do cargo, salvo recusa manifestada e aceita antes da elei¢do. (Renu-
merado e alterado pelo Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro
de 2021)

§ 11. Na hipdtese da vacancia, antes do término do primeiro
ano de mandato, dos cargos de Presidente do Tribunal, Vice-Presi-
dente Administrativo, Vice-Presidente Judicial, Corregedor Regional
ou Vice-Corregedor Regional, a elei¢do para o preenchimento da
vaga correspondente far-se-a em sessdo plendria a ser realizada no
prazo de 30 (trinta) dias, com posse imediata, concluindo o eleito o
tempo de mandato do antecessor, observando-se o disposto nos §§
32 e 59, (Renumerado e alterado pelo Assento Regimental n. 6, de 2
de dezembro de 2021)

§ 12. Quando a vacancia ocorrer apds o término do primeiro
ano de mandato, o cargo de Presidente do Tribunal serd ocupado
pelo Vice-Presidente Administrativo, o de Vice-Presidente Admi-
nistrativo pelo Vice-Presidente Judicial e este pelo Desembargador
mais antigo em exercicio e elegivel; o cargo de Corregedor Regional
sera ocupado pelo Vice-Corregedor Regional e este sera sucedido
pelo Desembargador mais antigo em exercicio e elegivel. (Renume-
rado e alterado pelo Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de
2021)

§ 13. Aplicam-se os termos do § 12 combinado com o § 10,
inclusive nas hipoteses dos impedimentos eventuais. (Renumerado
e alterado pelo Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 14. Na hipotese de criacdo de cargo de dire¢do, proceder-se-a
na forma do artigo 13 e deste artigo, no que couber, e o respectivo
mandato durara até a préxima elei¢do, observado o art. 102 da Lei
Complementar n2 35/1979. (Renumerado e alterado pelo Assento
Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 15. Se o intersticio entre a criagdo de cargo de direcdo e a
eleicdo subsequente for inferior a um ano, aplica-se o paragrafo
Unico do art. 102 da Lei Complementar n2 35/1979. (Inserido pelo
Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

Art. 15. As Presidéncias das Turmas e das Se¢Oes Especializa-
das, excepcionada a Secdo de Dissidios Coletivos, serdo exercidas
pelos Desembargadores eleitos por seus integrantes, na forma
prevista por este Regimento, vedada a reelei¢do até que os demais




integrantes sejam eleitos para o referido cargo ou haja recusa ex-
pressa, antes da eleigdo. (Redagdo dada pelo Assento Regimental n.
2, de 2 de outubro de 2017)

Art. 16. No caso de afastamento definitivo, por qualquer moti-
vo, de membro do Tribunal, aquele que for nomeado ou promovido
para a respectiva vaga integrara a Camara em que se encontrava o
Desembargador afastado, ou ocupara a vaga que decorrer de remo-
¢do. (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de novembro
de 2009)

Paragrafo Unico. O Presidente do Tribunal publicara na impren-
sa oficial, no inicio das atividades judiciarias de cada ano, a consti-
tuicdo das Turmas e respectivas Camaras, das Se¢Ges Especializadas
e do Orgdo Especial. (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23
de novembro de 2009)

CAPITULO Il
DO TRIBUNAL PLENO

Art. 17. O Tribunal Pleno é constituido pela totalidade dos
Desembargadores do Tribunal. Suas sessdes serdo dirigidas pelo
Presidente e, nos casos de impedimento, sucessivamente, pelo
Vice- Presidente Administrativo, pelo Vice-Presidente Judicial, pelo
Corregedor Regional, pelo Vice- Corregedor Regional ou pelo De-
sembargador mais antigo e elegivel, em exercicio. (Alterado pelo
Assento Regimental n. 1, de 24 de fevereiro de 2014)

Art. 18. Para a instalagao e funcionamento do Tribunal Pleno,
exigir-se-a quérum equivalente ao nimero de votos igual ou maior
do que o numero inteiro imediatamente superior a metade do to-
tal dos membros deste Tribunal, deduzidos tdo somente os afasta-
mentos legais, observadas as exce¢des previstas neste Regimento.
(Alterado pelo Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)

§ 12 Ocorrendo auséncia de Desembargador do Trabalho por
trés vezes consecutivas, é do Pleno a competéncia para apreciar a
falta. (Alterado pelo Assento Regimental n. 9, de 27 de novembro
de 2012)

§ 22 A Secretaria do Tribunal Pleno certificara na ata da sessdo,
0 motivo da auséncia informado pelo Desembargador, assim como
as ocorridas por férias, licenga-saude ou a servigo do Tribunal. (In-
serido pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de novembro de 2009)

Art. 19. As decisGes do Tribunal Pleno serdo tomadas pelo voto
da maioria dos Desembargadores presentes. (Alterado pelo Assen-
to Regimental n. 5, de 23 de novembro de 2009)

Art. 20. Compete ao Tribunal Pleno:

|- Em matéria judicidria:

a)processar e julgar originariamente:

1.as arguicdes de inconstitucionalidade de lei ou de ato do po-
der publico, quando acolhidas pelo Orgdo Especial, pelas Secdes
Especializadas, pelas Camaras, ou quando opostas em processos de
sua competéncia origindria; (Alterado pelo Assento Regimental n. 5,
de 23 de novembro de 2009)

2.as agOes rescisérias de seus préprios acordaos;

3.0s habeas corpus e os mandados de seguranga contra seus
préprios atos, contra os atos do seu Presidente, nesta qualidade;
(Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de novembro de
2009)

4.0s incidentes de uniformizagdo da jurisprudéncia e de assun-
¢do de competéncia; (Redagdo dada pelo Assento Regimental n. 3,
de 9 de outubro de 2017)
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5.0s incidentes de resolugao de demandas repetitivas suscita-
dos em processos de sua competéncia e nos de competéncia das
Camaras; (Incluido pelo Assento Regimental n. 3, de 9 de outubro
de 2017)

6.as reclamagdes que visem preservar a competéncia do Tri-
bunal, garantir a autoridade de suas decisGes ou a observancia de
acérdado proferido em julgamento de incidentes de assungdo de
competéncia e de resolugdo de demandas repetitivas; (Incluido
pelo Assento Regimental n. 3, de 9 de outubro de 2017)

7.arevisdo de tese firmada nos incidentes de assungdo de com-
peténcia e de resolucdo de demandas repetitivas. (Incluido pelo As-
sento Regimental n. 3, de 9 de outubro de 2017)

b)processar e julgar nos feitos de sua competéncia: (Alterado
pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de novembro de 2009)

1.as excegOes de suspeicao e impedimento de seus Desembar-
gadores; (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de novem-
bro de 2009)

2.as excegOes de incompeténcia que lhe forem opostas;

3.as restauragdes de autos;

4.as habilitagGes incidentes e as argui¢des de falsidade;

5.0s agravos regimentais e 0s agravos internos;

6.0s embargos de declaragdo opostos aos seus acordaos;

II- Em matéria administrativa:

a)aprovar e alterar, as disposi¢des deste Regimento Interno;
(Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de novembro de
2009)

b)eleger e dar posse aos membros da diregdo do Tribunal, se-
gundo o disposto no art. 14; (Alterado

pelo Assento Regimental n. 5, de 23 de novembro de 2009)

c)eleger e dar posse aos membros do Orgdo Especial, observa-
dos os arts. 21-A e 21-B; (Alterado pelo Assento Regimental n. 5, de
23 de novembro de 2009)

d)compor, para promogdo por merecimento, por votagdo aber-
ta, nominal e motivada, realizada com base em pontuacdo atribu-
ida pelos Desembargadores aos candidatos, observados os crité-
rios constantes do art. 56-A, a ser entregue no inicio da sessdo de
votagdo, as listas triplices dos Juizes e indicar, para promogdo por
antiguidade, o Juiz com direito a esta; (Alterado pelo Assento Regi-
mental n. 4, de 11 de outubro de 2022)

e)organizar as listas triplices dos candidatos ao preenchimento
de vagas destinadas ao quinto constitucional; (Alterada pelo Assen-
to Regimental n. 3, de 3 de julho de 2019)

f)elaborar, anualmente lista de Juizes Titulares de Varas do
Trabalho, destinada a convocagdo para substituicdo no Tribunal,
mediante votagdo aberta, nominal e motivada, que obedecer3, al-
ternadamente, os critérios de antiguidade e merecimento, e que,
nesse caso, sera realizada com base em atribui¢cdo de pontuagdo
pelos Desembargadores aos candidatos, a ser entregue no inicio da
sessdo de votagdo; (Alterado pelo Assento Regimental n. 6, de 25
de outubro de 2016)

g)constituir as comissdes a que se refere o art. 296, elegendo
os respectivos integrantes para mandatos coincidentes com os dos
6rgdos da direcdo do Tribunal; (Alterado pelo Assento Regimental n.
5, de 23 de novembro de 2009)

h)eleger e dar posse ao Diretor e ao Vice-Diretor da Escola Ju-
dicial e ao Ouvidor e ao Vice- Ouvidor do Tribunal (Alterado pelo
Assento Regimental n. 6, de 2 de dezembro de 2021)
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS 10 OU SUPERIOR).

Conceito de pastas e diretdrios

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

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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[ T

I~
N

Visual Studio 2019

(4 Juii

Visual Studio 2017

XSplit Presentations

Databasel.accdb Defauttrdp linkedim.docx

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

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

utador * Disco Local () »

Escola
s
Mome
solucdo Pasta
= texto.tt arquivo

colucdo




Area de trabalho

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando vdrios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta 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 tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-

tas, criar atalhos etc.
| + | Escola

Arquivo [NGIETY

Compartilhar  Exibir

5 Recortar = Novo item ~ A
0z ¢+ ® X = 1E ;
W Copiar caminho %] Fcil acesso + "
Fixarno  Copiar Colar - Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [#] Cotar atalho para~ para~ pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v o » Este Computador » Disco Local (C:) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo

# Acesso répido
solugéo 2 13

D texto.txt 25/09/2020 19:13
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Uso dos menus

pe Digite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usudrio

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

— Msica 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.
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| Organizar v Transmitic v Criarplaylist

Album 2 Tl

B Biblioteca
5] Playlsts
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@ Atista

i Nenhum item na biblioteca Msica

Clique em Organizar ¢ em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.
© Género i i 5 B

[ Videos
<) Imagens

[ Outrs Bibliotecss
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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

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que voce

me - poderd liberar em (). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

Examinando: Arguivos temporarios
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¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam
internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

[y Otimizar Unidades - X
Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executade com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computador sdo mostradas,
Status
Unidade Tipo de midia Ultima execugéo Status atual
Unidade de disco rigido  25/09/2020 21:32 OK (0% fragmentado}
GAnallsar GO’tlm\zar

Otimizagée agendada ﬁ

Ativado GA\terar configuragdes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

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

ConfiguracBes

@ Inicio Backup

Localizar uma configuraggo )

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Mualizagio e Seguranga

Faca backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os s 05
originais forem perdidos, danificados ou excluidos.
~
' Windows Update
| Adicionar ums unidade

Inicializagdo e finalizagao

Exibir informag&es basicas sobre o computador

Edigdo do Windows
‘Windows 10 Pro

__RYN:
© 2019 Microsaft Corporation, Todos os direitos reservados. =. WI n d OWS 1 O

Sistemna
Processader: Intel(R) Core(TM) i53-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB [utilizével: 11,9 GB)
Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64
Caneta e Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este video

Mome do computader, dominie e configurages de grupo de trabalho

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

Suspender

Desligar

Reiniciar
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