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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO.

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

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

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes 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 anotagdes.

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 informag8es importantes, separando fatos de
opinides.

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

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS.

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

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagbes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,

definicOes, conceitualizagOes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta




e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

¢ Propaganda
® Receita culinaria
® Resenha

® Seminario

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

FIGURAS DE LINGUAGEM.

FIGURAS DE LINGUAGEM*

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-las
em quatro tipos:

— Figuras de Palavras (ou semanticas);

— Figuras Sonoras;

— Figuras de Construgdo (ou de sintaxe);

— Figuras de Pensamento.

— Figuras de Palavras
2530 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

Metafora

E um tipo de comparacdo (mental) sem uso de conectivos com-
parativos, com utilizagdo de verbo de ligacdo explicito na frase. Con-
siste em usar uma palavra referente a algo no lugar da caracteristica
propriamente dita, depreendendo uma relagdo de semelhanga que
pode ser compreendida por conta da flexibilidade da linguagem.

Ex.: “Sua boca era um passaro escarlate.” (Castro Alves)

Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de ou-
tra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua. Se a
metdfora surpreende pela originalidade da associagdo de ideias, o
mesmo nao ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a atengao
por ser tao repetidamente usada. Toma-se emprestado um termo
ja existente e o “emprestamos” para outra coisa.

Ex.: Batata da perna; Pé da mesa; Cabeca de alho; Asa da xicara.

Comparagao ou Simile

E a comparacdo entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se emprega
uma conjungdo comparativa: como, tal qual, assim como, que nem.

1 SCHICAIR. Nelson M. Gramdtica do Portugués Instrumental. 22, ed Niterdi: Impetus,
2007.
2 https.//bit.ly/37nLTfx
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Ex.: “Como um anjo caido, fiz questdo de esquecer...” (Legido
Urbana)

Sinestesia

E a fusdo de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo
bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.

Ex.: “De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar

Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato

Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato

E forte e cego e tenso fez saber - Visdo

Que ainda era muito e muito pouco.” (Legido Urbana)

Antonomasia

Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou ca-
racteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar repe-
ticdes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar termos que
sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar a compreensao.

Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)

O Pai da Aviagdo (= Santos Dumont)

Epiteto

Significa “posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que de-
signa “apelido” ou “alcunha”, isto é, expressdes ou palavras que sdo
acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego EPITHETON, “algo
adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e TITHENAI, “colocar”.

Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens litera-
rios, da histdria de militares, de reis e de muitos outros.

Ex.: Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornografico”, por sua obra de
cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, ja que seu principal
tema era a morte.

Metonimia

Troca-se uma palavra por outra com a qual ela se relaciona.
Ocorre quando um Unico nome é citado para representar um todo
referente a ele.

A metonimia ocorre quando substituimos:

— O autor ou criador pela obra. Ex.: Gosto de ler Jorge Amado
(observe que o nome do autor estd sendo usado no lugar de suas
obras).

- O efeito pela causa e vice-versa. Ex.: Ganho a vida com o suor
do meu rosto. (o suor é o efeito ou resultado e estd sendo usado no
lugar da causa, ou seja, o “trabalho”).

— O continente pelo conteudo. Ex.: Ela comeu uma caixa de
doces. (= doces).

— O abstrato pelo concreto e vice-versa. Ex.: A velhice deve ser
respeitada. (= pessoas velhas).

— O instrumento pela pessoa que o utiliza. Ex.: Ele é bom no
volante. (= piloto ou motorista).

— O lugar pelo produto. Ex.: Gosto muito de tomar um Porto. (=
o vinho da cidade do Porto).

— O simbolo ou sinal pela coisa significada. Ex.: Os revolucio-
narios queriam o trono. (= império, o poder).

— A parte pelo todo. Ex.: Ndo ha teto para os necessitados. (=
a casa).

— O individuo pela classe ou espécie. Exemplo: Ele foi o judas
do grupo. (= espécie dos homens traidores).

- O singular pelo plural. Ex.: O homem é um animal racional.
(o singular homem estd sendo usado no lugar do plural homens).




— O género ou a qualidade pela espécie. Ex.: N6s mortais, so-
mos imperfeitos. (= seres humanos).
— A matéria pelo objeto. Ex.: Ele ndo tem um niquel. (= moeda).

Observagdo: os ultimos 5 casos recebem também o nome de
Sinédoque.

Sinédoque

Significa a troca que ocorre por relagdo de compreensao e que
consiste no uso do todo, pela parte do plural pelo singular, do géne-
ro pela espécie, ou vice-versa.

Ex.: O mundo é violento. (= os homens)

Perifrase

Trata-se da substituicdo de um nome por uma expressdo por
alguma caracteristica marcante ou por algum fato que o tenha tor-
nado célebre.

Ex.: O pais do futebol acredita no seu povo. (pais do futebol =
Brasil)

Analogia

Trata-se de uma espécie de comparacgdo, contudo, neste caso,
realizada por meio de uma correspondéncia entre duas entidades
diferentes.

Na escrita, pode ocorrer a analogia quando o autor pretender
estabelecer uma aproximagdo equivalente entre elementos através
do sentido figurado e dos conectivos de comparagdo.

Ex.: A drvore é um ser vivo. Tem metabolismo e reproduz-se.
O ser humano também. Nisto sdo semelhantes. Ora se sdo seme-
Ilhantes nestas coisas e a arvore cresce podemos concluir que o ser
humano também cresce.

Hipérbole

E a figura do exagero, a fim de proporcionar uma imagem cho-
cante ou emocionante. E a exaltacdo de uma ideia, visando causar
maior impacto.

Ex.: “Rios te correrdo dos olhos, se chorares!” (Olavo Bilac)

“Estou morta de fome”.

Eufemismo

Figura que atenua, que dd um tom mais leve a uma expressdo.

Ex.: “E pela paz derradeira que enfim vai nos redimir

Deus Ihe pague.” (Chico Buarque)

Paz derradeira = morte

“Aquele homem de indole duvidosa apropriou-se (ladrdo) inde-
vidamente dos meus pertences.” (roubou)

Disfemismo

Expressdao grosseira em lugar de outra, que poderia ser mais
suave, branda.

Ex.: “Vocé ndo passa de um porco ... um pobretdo.”

Pleonasmo

Repeticdo da ideia, ou seja, redundancia semantica e sintatica,
divide-se em:

— Gramatical: com objetos direto ou indireto redundantes, cha-
mam-nos pleonasticos.

Ex.: “Perdoo-te a ti, meu amor.”

“0 carro velho, eu o vendi ontem.”

LINGUA PORTUGUESA

— Vicioso: deve ser evitado por ndo acrescentar informagdo
nova ao que ja havia sido dito anteriormente.

Ex.: subir para cima; descer para baixo; repetir de novo; hemor-
ragia sanguinea; protagonista principal; monopdlio exclusivo.

Anéfora

E a repeticdo intencional de palavras, no inicio de um periodo,
frase ou verso.

Ex.: “Eu quase ndo saio

Eu quase ndo tenho amigo

Eu quase ndo consigo

Ficar na cidade sem viver contrariado.”

(Gilberto Gil)

Ambiguidade ou Anfibologia

Esta é uma figura de linguagem bastante utilizada no meio ar-
tistico, de forma poética e literaria. Entretanto, em textos técnicos e
redacgGes, ela é considerada um vicio (e precisa ser evitada). Ocorre
guando uma frase fica com duplo sentido, dificultando sua inter-
pretagdo.

Ex.: A made avisou a filha que estava terminando o servico.
(Quem terminava o servigo: a mae ou a filha?)

Alegoria

Utilizada de maneira retérica, com o objetivo de ampliar o sig-
nificado de uma palavra (ou oragdo). A alegoria ajuda a transmitir
um (ou mais) sentidos do texto, além do literal.

Ex.: “Vivemos em uma constante montanha russa: estamos em
alta velocidade e os altos e baixos se revezam de maneira vertigino-
sa, sem que possamos pensar direito.” (Aqui, o enunciador propde
equalizarmos o cotidiano a uma “montanha russa” e, na sequéncia,
cria relagdes continuas entre os dias e os movimentos propiciados
pelo mecanismo de brinquedo.)

Simbologia
E 0 uso de simbologias para indicar algo.
Ex.: “A pomba branca simboliza a paz.”

Figuras de Harmonia
S3o as que reproduzem os efeitos de repeti¢do de sons, ou ain-
da quando se busca representa-los. Sdo elas:

Aliteragdao

Repeticdo consonantal fonética (som da letra) geralmente no
inicio da palavra. Da ritmo e também pode criar trava-linguas.

Ex.: “O rato roeu a roupa do rei de Roma”;

“Quem com ferro fere, com ferro sera ferido”.

Assonancia

Repeticdo da vogal ténica ou de silabas com as mesmas con-
soantes e vogais distintas.

Ex.: “E a moda / da menina muda / da menina trombuda / que
muda de modos / e da medo” (Moda da Menina Trombuda - Cecilia
Meireles)

Paronomasia

E o uso de palavras iguais ou com sons semelhantes, porém
que possuem sentidos distintos.

Ex.: “Berro pelo aterro pelo desterro

Berro por seu berro pelo seu erro” (Caetano Veloso)




RACIOCINIO LOGICO

RESOLUCAO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO FRACOES,
CONJUNTOS, PORCENTAGENS, SEQUENCIAS (COM NU-
MEROS, COM FIGURAS, DE PALAVRAS).

— Fungado

Plano Cartesiano

Criado por René Descartes, ao qual consiste em dois eixos
perpendiculares: Um Horizontal denominado eixo das abscissas e o
outro vertical denominado eixo das ordenadas.

Serve para localizarmos pontos determinados em um
determinado espacgo. Possui 4 divisGes determinadas quadrantes
a0s quais apresentam as seguintes propriedades em relagdo ao par
ordenado (x, y) ou (a, b).

0 endereqo de qualquer ponto
& um par ordenado (x.y). Fara
este ponto, o valor dexé -2 e
odey, 2. Entdo o par ordenado

No eixo vertical (i), os valores
crescem de baixo para cima. 0 eixo y

do ponto A& (-2,3) ¢ odas ordenadas
' Al-2.2) 2
| 10 einns s& cruzam no ponto de
14 e coordenadas (0,0). Este ponto é chamado
i origem do sistema coordenado
.
0(0,0) Xy
T T ] T I 1 ] T L)
-4 -3 -2 1 1 3 1 4
. i
i =] 105 walores no eixo
0 valores nos eixos x e y sdo ":‘"’“:'"‘:' W
ndmeros reais - podem ser e
esquerda para a

positivos, negativos, inteiras -2

TACIONIS OU INTCI0NANS

direita. Este é o
eixp das abscissas

A
(x,y) xy)
1l |
quadrante quadrante
Q) >
(%,-y) (x-y)
1 I\
quadrante quadrante

Fonte: https://matematicabasica.net/wp-content/uplo-
ads/2019/02/plano-cartesiano-quadrantes.png

Através dos pontos da abscissa e das ordenadas encontramos
0 que chamamos de par ordenado. Seus elementos nesta ordem
sempre se referem ao conjunto (abscissa, ordenada). Usualmente
fazemos uso das letras x e y, para determinarem respectivamente
esse para ordenada, mas podemos fazer uso de qualquer letra.

A ideia de par ordenado que é conjunto de formado por dois
elementos, onde o primeiro é a ou x e 0 segundo é b ou y. Onde
temos as seguintes propriedades:

— Dois pares ordenados (a, b) = (¢, d) sdo iguais se e somente
se,a=ceb=dou

— Dois pares ordenados (x, y) = (w, z) sdo iguais se e somente
se,x=wey=z

Grafico cartesiano: Todo par ordenado de nimeros reais pode
ser representado por um ponto no plano cartesiano.

Fonte: https://abrilguiadoestudante.files.wordpress.com

Produto Cartesiano: determinado por dois conjuntos A e
B, chamamos de produto cartesiano A x B ao conjunto de todos
os possiveis pares ordenados, de tal maneira que o 12 elemento
pertenga ao 12 conjunto (A) e o 22 elemento pertenga ao 29
conjunto (B).

AxB={(xv)|lx cAey £ B}

O produto cartesiano efetuado entre ele mesmo, ou seja, o
conjunto A com conjunto A, podemos representar A x A = A2,

Listagem dos elementos

Apresentamos o produto cartesiano por meio da listagem,
quando escrevemos todos os pares ordenados que constituam o
conjunto. Assim, no exemplo dado, teremos:

Sejam A ={2,3,4} e B={3,5}.

AxB={(2,3),(2,5),(3,3),(3,5),(4,3),(4,5)}

Bx A ={(3,2),(3,3),(3,4),(5,2),(5,3),(5,4)}.

O produto cartesiano A x B e B x A, ndo tem o privilégio da
propriedade comutativa, ou seja, A x B é DIFERENTE de B x A. SO
teremos a igualdade A x B = B x A quando A e B forem conjuntos
iguais.

Considerando que para cada elemento do conjunto A o nimero
de pares ordenados obtidos é igual ao niumero de elementos do

conjunto B, teremos: n (A x B) =n(A) x n(B).

Diagrama de flechas
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Apresentamos o produto cartesiano por meio do diagrama de flechas, quando representamos cada um dos conjuntos no diagrama de
Euler-Venn, e os pares ordenados por “flechas” que partem do 12 elemento do par ordenado (no 12 conjunto) e chegam ao 22 elemento
do par ordenado (no 22 conjunto).

A B

[\

i,

Plano cartesiano

0 12 conjunto num eixo horizontal, e 0 22 conjunto num eixo vertical de mesma origem e, por meio de pontos, marcamos os elementos
desses conjuntos. Em cada um dos pontos que representam os elementos passamos retas (horizontais ou verticais). Nos cruzamentos
dessas retas, teremos pontos que estardo representando, no plano cartesiano, cada um dos pares ordenados do conjunto A cartesiano B
(BxA).

Sy
|
AT
| | |
| | |
-
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Relagdo
Dado os conjuntos A = {4,5,6} e B = {5,6,7,8}, temos:
AxB={(4,5), (4,6), (4,7), (4,8), (5,5), (5,6), (5,7), (5,8), (6,5), (6,6), (6,7), (6,8)}

O conjunto A x B, por exemplo, é conjunto R formado pelos pares (x,y) que satisfacam a seguinte lei de formacdo: x + y = 10, ou seja:
R={(x,y) e AxB| x+y =10}

Montado uma tabela temos:

X 414 |4 1] 4|5 5 5 5 6 6 6
y 51 6 7 8 | 5 6 7 8 5 6 7
x+y |9110 | 11|12 {10 | 11 (12 |13 |11 |12 |13 | 14

Destacamos os pares que satisfazem a lei de formagdo:
R ={(4,6), (5,5)}, podemos com isso observar que R ¢ A x B.
Logo, dados dois conjuntos A e B, chama-se relagdo de A em B qualquer subconjunto de A x B, isto é:

RéumarelaciodeAemB¢>R —AxB

Nogao de Fungao

Utilizando os conjuntos A = {4,5,6} e B = {5,6,7,8}, considerando o seu conjunto de pares (x,y), taisquex e Aey € B.

Qualquer um desses conjuntos é chamado relagdo de A em B, mas se cada elemento dessa relagdo ASSOCIAR cada elemento de A UM
UNICO elemento de B, dizemos que ela é uma funcio de A em B.

Lembre-se que toda fungdo é uma relagao, mas nem toda relagao é uma funcgao.

Pelos diagramas de Venn, vamos analisar cada item:
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Jungdo

correspondéncia.
Logo é fungao.
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Todos os elementos de A ”— e |
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em B, logo:
N3do é fungao.

Sungio

Todos os elementos de A
tém um unico corres-
pondente em B, mesmo
que existam elementos
de B que sofram mais de
uma correspondéncia
dos elementos de A.

| ———dr @ |
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““ho é Fungdo

Existe elemento
do conjunto A que
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mais de uma vez
com o de B, logo:
Ndo é fungao

Logo é fungdo.
Analisemos agora através dos graficos:
r
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Se observamos o grafico, cada elemento
de x, tem um Unico correspondente em y.

Logo e fungdo.

Elementos da fung¢do: Dado dois conjuntos ndo vazios A e B chamamos de funcdo a relagdo que associa a cada elemento de x (ou a)

Observe que existem elementos de x que
tem mais de um correspondente em y.

Logo ndo é fungdo.

de A um Unico elemento y (ou b) de B. Podemos ilustrar seus elementos a seguir:
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CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS. CONHECI-
MENTO E UTILIZACAO DOS PRINCIPAIS SOFTWARES
UTILITARIOS (COMPACTADORES DE ARQUIVOS, CHAT,
CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE ViDEO, VI-
SUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIViRUS). CONCEITOS
BASICOS DE HARDWARE (PLACA MAE, MEMORIAS,
PROCESSADORES (CPU). PERIFERICOS DE COMPUTA-
DORES.

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos 0 compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

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

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

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

e Software de aplicagao

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

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S:s\o os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

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

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usuarios para execugao de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

— Software: é a parte légica do computador, ou seja, os pro-
gramas que executam as fung¢bes desejadas pelo usuario. Existem
varios tipos de software, como sistemas operacionais, aplicativos,
jogos, antivirus, etc.

— Compactador de arquivos: é um software que reduz o ta-
manho dos arquivos, para economizar espa¢o em disco ou facilitar
o envio e o download pela internet. Alguns formatos de arquivos
compactados sdo ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de compacta-
dores de arquivos sdao WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

— Chat: é um software que permite a comunicagdo online en-
tre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz ou video. Alguns
exemplos de chat sdo WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom, etc.




— Clientes de e-mails: sdo softwares que permitem o envio e
o recebimento de mensagens eletrbnicas pela internet. Eles se co-
nectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens na
caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de e-mails sdo
Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

— Gerenciador de processos: é um software que controla os
processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo computa-
dor. Ele mostra informagdes como o uso da CPU, da memdria RAM,
do disco e da rede pelos processos. Ele também permite finalizar
ou alterar a prioridade dos processos. Alguns exemplos de geren-
ciadores de processos sdo o Gerenciador de Tarefas do Windows, o
Monitor de Atividade do Mac OS e o htop do Linux.

AMBIENTES OPERACIONAIS: UTILIZACAO BASICA DOS
SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS 10 E 11.

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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(I

- - -
~ = =

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations. Zoom

nos.accdb Databasel.accdb

Defaultrdp linkedim.docx

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
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.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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gtador » Disco Local (C:) » Escola
~
MNome
solugdo Pasta
] texto.nt argquive

n

solu L= a0

Area de trabalho

O Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
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.

Manipulagdo 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.




I 4 ||+ |Escola

Arquivo RN

Compartilhar ~ Exibir
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w3 Copiar caminho * £ Fadil acesso = \J "
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
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Area de Transferéncia Organizar Hovo Abrir
« © 4 [ > EsteComputador » DiscoLocal (C:) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo
s Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
@, OneDrive 5 textoxt Documento de”

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[ Documentos
4 Downloads
=] Imagens
D Misicas
¥ Objetos 3D
1@ Videos

‘i Disco Local (C)

¥ Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

ye) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdao 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.
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[0 Windows Media Player - o X
4 () » oibotecs » [Mica 3] Toces s Miicas el || s
A Organizar v Transmitic v Criar playlist v 2 [Pesquisa 5@
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Compositor Teman.

ED Biblicteca
(5] Playlists

Nenhum item na biblioteca Misica
Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.

=] Imagens

F Outras Bibliotecas
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— Ferramentas do sistema

¢ 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 espaco que vocé
me * podera liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando ..
L

Examinando:  Arquivos temporarios

¢ 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.

Bj 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 sdo mostradas.

Status.

Unidade Tipo de midia Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugdo

25/09/2020 21:32

Unidade de disco rigido

) Analisar

) Otimizar

Otimizagso agendada

Ativado & Alterar configuragdes

As unidades estio sendo otimizadas automaticamente.

e O recurso de backup e restauragao 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 seguranca.




LEGISLACAO

LEI 8.112 DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990 - REGIME
JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS DA
UNIAO, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDAGOES
PUBLICAS FEDERAIS

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 fundagdes publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEM-
BRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N29.527, 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 DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 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. 22 Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente
investida em cargo publico.

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢Ges e responsabi-
lidades previstas na estrutura organizacional que devem ser come-
tidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasi-
leiros, sdo criados por lei, com denominagdo prépria e vencimento
pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou
em comissao.

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

TiTuLoO 1l
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGCAO, REDISTRIBUICAO E
SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos basicos para investidura em cargo publi-
co:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

115)

Il - a quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

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

V - aidade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§19 As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de ou-
tros requisitos estabelecidos em lei.

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

§32 As universidades e instituicGes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e 0s
procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de 20.11.97)

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

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

Art. 82 S3o formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogao;

11l -(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 - reconducdo.

SECAO II
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeacdo far-se-a:

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

Il - em comissdo, inclusive na condi¢do de interino, para cargos
de confianga vagos. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo
ou de natureza especial poderad ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confiancga, sem prejuizo das atri-
buicdes do que atualmente ocupa, hipdtese em que deverd optar
pela remuneragdo de um deles durante o periodo da interinidade.
(Redacgdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeacgdo 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
classificagdo e o prazo de sua validade.

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




SECAO IlI
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 inscri-
¢do do candidato ao pagamento do valor fixado no edital, quando
indispensdvel ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses de isengao
nele expressamente previstas. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97) (Regulamento)

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

§12 O prazo de validade do concurso e as condig¢des de sua rea-
lizagao serdo fixados em edital, que serd publicado no Diario Oficial
da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§292 N3o se abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expi-
rado.

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

§12 A posse ocorrerd no prazo de trinta dias contados da pu-
blicacdo do ato de provimento. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

§29 Em se tratando de servidor, que esteja na data de publi-
cagdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |, Il
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)

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

§49 S6 havera posse nos casos de provimento de cargo por no-
meacdo. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

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

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

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢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 atribui¢gdes do
cargo publico ou da fungdo de confianga. (Redagdo dada pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

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

§29 O servidor serd exonerado do cargo ou sera tornado sem
efeito o ato de sua designagao para fungao de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observado o
disposto no art. 18. (Redacdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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§3¢2 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para onde
for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe exercicio.
(Redacgdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§42 O inicio do exercicio de funcdo de confianga coincidird com
a data de publica¢do do ato de designagdo, salvo quando o servi-
dor estiver em licenca 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 publicagao.
(Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupc¢do e o reinicio do exer-
cicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresenta-
rd ao érgao 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
publica¢do 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 razado 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 atribui¢cdes 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)

§12 Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga ou afas-
tado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera contado a
partir do término do impedimento. (Pardgrafo renumerado e alte-
rado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§2¢ E facultado ao servidor declinar dos prazos estabelecidos
no caput. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

Art. 19. Os servidores cumprirao jornada de trabalho fixada em
razdo das atribui¢es pertinentes aos respectivos cargos, respeitada
a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas e obser-
vados os limites minimo e maximo de seis horas e oito horas diarias,
respectivamente. (Reda¢do dada pela Lei n2 8.270, de 17.12.91)

§12 O ocupante de cargo em comissao ou fungao 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)

§29 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de traba-
Ilho 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 peri-
odo 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;

11l - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§12 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batdrio, serd submetida a homologagao da autoridade competen-
te a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada por comissao
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

§22 O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exone-
rado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado,
observado o disposto no pardgrafo Unico do art. 29.

§32 O servidor em estagio probatdrio podera exercer quaisquer
cargos de provimento em comissao ou fungdes de diregdo, chefia
ou assessoramento no 6rgdo ou entidade de lotagdo, e somente
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 n2 9.527, de 10.12.97)

§49 Ao servidor em estdgio 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)

§52 O estdgio probatdrio ficara suspenso durante as licengas e
os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, §19, 86 e 96, bem assim
na hipdtese de participagdo em curso de formagdo, e sera retoma-
do a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

SECAOV
DA ESTABILIDADE

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e empossa-
do em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servi-
¢o publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio. (prazo 3
anos - vide EMC n2 19)

Art. 22. O servidor estdvel 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.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA
Art. 23. (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO VII
DA READAPTAGCAO

Art. 24. Readaptagdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em ins-
pecdo médica.

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

§29 A readaptagdo serd efetivada em cargo de atribuigGes afins,
respeitada a habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e equivalén-
cia de vencimentos e, na hipotese de inexisténcia de cargo vago, o
servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocorrén-
cia de vaga. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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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 Proviséria n22.225-45, de 4.9.2001)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insubsis-
tentes os motivos da aposentadoria; ou (Incluido pela Medida Pro-
viséria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

Il - no interesse da administracdo, desde que: (Incluido pela
Medida Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

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

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

§192 A reversado far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante
de sua transformacdo. (Incluido pela Medida Provisdria n2 2.225-
45, de 4.9.2001)

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

§32 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)

§49 O servidor que retornar a atividade por interesse da ad-
ministragdo percebera, em substituicdo aos proventos da aposen-
tadoria, 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)

§52 O servidor de que trata o inciso Il somente terd os pro-
ventos calculados com base nas regras atuais se permanecer pelo
menos cinco anos no cargo. (Incluido pela Medida Proviséria n2
2.225-45, de 4.9.2001)

§62 O Poder Executivo regulamentard o disposto neste artigo.
(Incluido pela Medida Provisoria 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.

SECAO IX
DA REINTEGRAGAO

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

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

§22 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante
sera reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo ou
aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente em Administracao

DOCUMENTAGAO: ATA, ATESTADO, CERTIDAO, CIRCULAR,

COMUNICADO, CONVITE, CONVOCAGCAO, EDITAL, MEMO-

RANDO, OFiCIO, ORDEM DE SERVICO, PORTARIA, REQUE-
RIMENTO

O Padrao Oficio

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica lista trés
tipos de expediente que, embora tenham finalidades diferentes,
possuem formas semelhantes: Oficio, Aviso e Memorando. A dia-
gramagcado proposta para esses expedientes é denominada padrdo
oficio.

O Oficio, o Aviso e o Memorando devem conter as seguintes
partes:

Tipo e numero do expediente, seguido da sigla do érgéo que
0 expede

Exemplos:

Of. 123/2002-MME

Aviso 123/2002-SG

Mem. 123/2002-MF

Local e data

Devem vir por extenso com alinhamento a direita.
Exemplo:

Brasilia, 20 de maio de 2011

Assunto

Resumo do teor do documento. Exemplos:

Assunto: Produtividade do érgdo em 2010.

Assunto: Necessidade de aquisi¢do de novos computadores.

Destinatdrio
O nome e o cargo da pessoa a quem € dirigida a comunicacdo.
No caso do oficio, deve ser incluido também o endereco.

Texto
Nos casos em que nao for de mero encaminhamento de docu-
mentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura:

Introdugdo

Que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual é apre-
sentado o assunto que motiva a comunicac¢do. Evite o uso das for-
mas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpreme infor-
mar que”,empregue a forma direta;

Desenvolvimento

No qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma
ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distin-
tos, o que confere maior clareza a exposicao;
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Conclusédo

Em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi-
¢do recomendada sobre o assunto.

Os pardagrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos
em que estes estejam organizados em itens ou titulos e subtitulos.

Quando se tratar de mero encaminhamento de documentos, a
estrutura deve ser a seguinte:

Introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que so-
licitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo da comu-
nicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e as-
sunto de que trata), e a razdo pela qual estd sendo encaminhado,
segundo a seguinte féormula:

“Em resposta ao Aviso n® 112, de 10 de fevereiro de 2011, en-
caminho, anexa, cdpia do Oficio n® 34, de 3 de abril de 2010, do
Departamento Geral de Administragdo, que trata da requisi¢do do
servidor Fulano de Tal.”

ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do
telegrama n® 112, de 11 de fevereiro de 2011, do Presidente da Con-
federagdo Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de moder-
nizagdo de técnicas agricolas na regido Nordeste.”

Desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer al-
gum comentdrio a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento; em caso contrdrio, ndo
ha paragrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero en-
caminhamento.

- Fecho.

- Assinatura.

- Identificagdo do Signatario

Forma de Diagramagéo

Os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte
forma de apresentacgdo:

- Deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo
12 no texto em geral, 11 nas cita¢Oes, e 10 nas notas de rodapé;

- Para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman, po-
dersedo utilizar as fontes symbol e Wingdings;

- E obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o nimero da
pagina;

- Os oficios, memorandos e anexos destes poderdo ser impres-
sos em ambas as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda
e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (“margem
espelho”);

- Oinicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distan-
cia da margem esquerda;

- O campo destinado a margem lateral esquerda tera, no mini-
mo 3,0 cm de largura;




- O campo destinado a margem lateral direita terd 1,5 cm;

- Deve ser utilizado espagamento simples entre as linhas e de
6 pontos apods cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo
comportar tal recurso, de uma linha em branco;

- Ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a elegancia e a sobriedade do
documento;

- A impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel
branco. A impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos
e ilustragGes;

- Todos os tipos de documento do padrdo oficio devem ser im-
pressos em papel de tamanho A4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

- Deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo
Rich Text nos documentos de texto;

- Dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem
ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou apro-
veitamento de trechos para casos andlogos;

- Para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem ser
formados da seguinte maneira: tipo do documento + nimero do
documento + palavraschave do conteudo. Exemplo:

“Of. 123 relatério produtividade ano 2010”

Ato Administrativo

E toda manifestagdo unilateral de vontade da administracdo
publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato ad-
quirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos
ou impor obrigacGes aos administradores ou a si prépria, segundo
Bellotto.

O ato tem como caracteristica:

a) Finalidade: O ato administrativo sé pode ter um fim publico,
determinado pela lei, ndo cabendo ao administrador qualquer di-
reito de escolha. Este fim tem que atender de forma vinculada um
interesse ou finalidade publica.

b) Espécie: é a maneira pela qual se exterioriza o ato, ou seja,
a configuragdo que assume um documento de acordo com a dis-
posicdo e a natureza das informagdes. Como por exemplo espécies
de: Deliberagdo, Resolugdo, Portaria, Instrucdo, Informacgdo, Oficio,
Oficio circular e Memorando.

Atestado

Atestado administrativo é o ato pelo qual a Administragdo com-
prova um fato ou uma situacdo de que tenha conhecimento por
seus 6rgdos competentes.

Estrutura:

Titulo: atestado (em maiusculas e centralizado, sobre o texto).

Texto: exposi¢do do fato.

Local e data: por extenso.

Assinatura:  titular da unidade organizacional corresponden-
te ao assunto tratado. Dao

Documento oficial, com base em documento original, objeti-
vando comprovar a existéncia de ato ou assentamento de interesse
de alguém.

1 Bellotto, Heloisa Liberalli - Arquivistica. Objetos, Principios e Rumos - Sdo

Paulo. 2002
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Certidao

Documento oficial, com base em documento original, objeti-
vando comprovar a existéncia de ato ou assentamento de interesse
de alguém. Deve reproduzir fielmente, de inteiro teor ou resumida-
mente, atos ou fatos constantes de processo, livro ou documento
gue se encontre nas reparti¢cdes publicas. Sua expedi¢do é no prazo
de 15 dias improrrogavel — Lei n2 9.051, de 18/5/95.

Estrutura:

Titulo: certiddo (em maiuscula e centralizado sobre o texto).

Texto: transcri¢do do que foi requerido e encontrado referente
ao pedido. Deve ser escrita em linhas corridas, sem emendas ou ra-
suras. Qualquer engano ou erro poderd ser retificado, empregando-
-se a palavra “digo” ou “em tempo”: “na linha... onde se Ié, leia-se”.

Local e data: por extenso.

Assinatura:  de quem lavrou a certiddo e visto do titular da

unidade organizacional que a autorizou.
Circular

Correspondéncia oficial, de carater interno, enviada, simulta-
neamente, a diversos destinatarios, com texto idéntico, transmitin-
do informagGes, instrugdes, ordens, recomendagdes ou esclarecen-
do o conteldo de leis, normas e regulamentos.

Estrutura:

Titulo: circular, nimero, ano e sigla da unidade organizacional.
Local e

Data: por extenso.

Destinatarios: nomes dos cargos dos destinatarios.

Texto: desenvolvimento do assunto tratado.

Assinatura: Titular da unidade organizacional.

Comunicado

Correspondéncia oficial utilizada na unidade organizacional ou
entre unidades organizacionais para transmitir informagdes, solici-
tar esclarecimentos ou providéncias de ordem geral.

Estrutura:

Titulo: comunicado (iniciais em maiusculas e o restante em mi-
nusculas),

Seguida do nimero de ordem, ano e da sigla da unidade orga-
nizacional.

Data: 1 cm abaixo do cddigo de identificacdo com alinhamento
a direita.

Destinatario: ao senhor (cargo que ocupa).

Assunto: resumo do teor da comunicagdo em negrito.

Texto: desenvolvimento do teor da comunicagdo. Deve ser ini-
ciadoal,5cm

Verticais, abaixo do item assunto. Todos os paragrafos devem
ser numerados

Na margem esquerda do corpo do texto, excetuado o fecho.

Fecho: atenciosamente ou respeitosamente, conforme o caso.

Assinatura: Titular e servidor da unidade organizacional.




Convite e Convocacdo

O convite é o instrumento pelo qual se faz uma solicitagdo, pe-
de-se o comparecimento de alguém ou solicita-se sua presenga em
alguma parte ou em ato.

A convocagdo corresponde ao convite, mas no sentido de inti-
macdo. Origina o comparecimento, devendo o ndo comparecimen-
to ser justificado. Ja o convite é somente uma solicitagdo.

Nas relagdes oficiais ou particulares, ha mensagens que nado se
alinham puramente entre aquelas formais ou administrativas. Sdo
as mensagens sociais ou comemorativas: as primeiras, em razdo de
acontecimentos de cunho social (instalagdo, festividades restritas a
drea da entidade, etc.), e as segundas, por motivo de datas come-
morativas (Dia das M3es, da Secretaria, do Professor, Pascoa, Natal,
etc.).

E preciso ter cuidado com as mensagens sociais, em que se
combinam técnica redacional, bom tom e arte:

a) Faca um texto que se preste a homem e a mulher, no singular
e no plural;

b) Registre nome e enderego do destinatario corretamente;

c) Procure atualizar ou renovar sempre seu texto;

d) Mantenha conexdo (imagem e texto) do trabalho tipografico
ou mecanografico com a parte e) que sera digitada;

Os convites de maneira geral sdo realizados por cartas, en-
guanto as convocagdes ocorrem por meio de edital.

Aviso e Oficio (Comunicacdo Externa)

Sdo modalidades de comunicagdo oficial praticamente
idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de
mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas
demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de
assuntos oficiais pelos drgdos da Administragdo Publica entre si e,
no caso do oficio, também com particulares.

Quanto a sua forma, Aviso e Oficio seguem o modelo do padrao
oficio, com acréscimo do vocativo, que invoca o destinatario, segui-
do de virgula. Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Senhora Ministra,
Senhor Chefe de Gabinete,

Devem constar do cabegalho ou do rodapé do oficio as seguin-
tes informacgdes do remetente:

- nome do 6rgdo ou setor;

- endereco postal;

- telefone e endereco de correio eletronico.

Memorando ou Comunicacdo Interna

O Memorando é a modalidade de comunicagdo entre
unidades administrativas de um mesmo érgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Tratase,
portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado
para a exposi¢dao de projetos, ideias, diretrizes etc., a serem ado-
tados por determinado setor do servigo publico. Sua caracteristica
principal é a agilidade e a claresa. A tramitagdo do memorando em
qualquer érgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

(185)

procedimentos burocrdticos. Para evitar desnecessario aumento
do numero de comunicagdes, os despachos ao memorando devem
ser dados no proprio documento e, no caso de falta de espago, em
folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma es-
pécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a
tomada de decisGes, e permitindo que se historie o andamento da
matéria tratada no memorando.

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrao
oficio, com a diferenca de que seu destinatario deve ser menciona-
do pelo cargo que ocupa. Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragdo

Ao Sr. Subchefe para Assuntos Juridicos.

Exposicdo de Motivos

E 0 expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
-Presidente para:

- informa-lo de determinado assunto;

- propor alguma medida; ou

- submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo.

Em regra, a exposi¢do de motivos é dirigida ao Presidente da
Republica por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto
tratado envolva mais de um Ministério, a exposi¢do de motivos de-
vera ser assinada por todos os Ministros envolvidos, sendo, por essa
razao, chamada de interministerial.

Formalmente a exposi¢cao de motivos tem a apresentagdo do
padrdo oficio. De acordo com sua finalidade, apresenta duas formas
basicas de estrutura: uma para aquela que tenha carater exclusiva-
mente informativo e outra para a que proponha alguma medida ou
submeta projeto de ato normativo. No primeiro caso, o da exposi-
¢do de motivos que simplesmente leva algum assunto ao conheci-
mento do Presidente da Republica, sua estrutura segue o modelo
antes referido para o padréo oficio.

Ja a exposicdo de motivos que submeta a consideragdo do Pre-
sidente da Republica a sugestdo de alguma medida a ser adotada
ou a que lhe apresente projeto de ato normativo, embora sigam
também a estrutura do padrdo oficio, além de outros comenta-
rios julgados pertinentes por seu autor, devem, obrigatoriamente,
apontar:

- na introdugdo: o problema que esta a reclamar a adogdo da
medida ou do ato normativo proposto;

- no desenvolvimento: o porqué de ser aquela medida ou
aquele ato normativo o ideal para se solucionar o problema, e even-
tuais alternativas existentes para equacionalo;

- na conclusdo, novamente, qual medida deve ser tomada, ou
qual ato normativo deve ser editado para solucionar o problema.

Deve, ainda, trazer apenso o formuldrio de anexo a exposi¢do
de motivos, devidamente preenchido, de acordo com o seguinte
modelo previsto no Anexo Il do Decreto n2 4.1760, de 28 de marg¢o
de 2010.

Anexo a exposi¢cdo de motivos do (indicar nome do Ministério

ou 6rgdo equivalente) n2 , de de de
201_.

- Sintese do problema ou da situagdo que reclama providén-
cias;

- SolugBes e providéncias contidas no ato normativo ou na me-
dida proposta;




