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CONHECIMENTOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

LEI N2 8.112/1990 - DISPOE SOBRE O REGIME
JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS DA
UNIAO, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDACOES
PUBLICAS FEDERAIS: CARGO: PROVIMENTO,
NOMEACAO, POSSE, ESTAGIO PROBATORIO,
VACANCIA, READAPTACAO, REVERSAO,
REINTEGRAGCAO, RECONDUGCAO, REMOCAO,
REDISTRIBUICAO. VANTAGENS: VENCIMENTO,
REMUNERACAO, ADICIONAL DE INSALUBRIDADE,
ADICIONAL DE PERICULOSIDADE, ADICIONAL
POR SERVICO EXTRAORDINARIO, ADICIONAL
NOTURNO, ADICIONAL DE FERIAS, GRATIFICACAO
NATALINA, FERIAS. LICENCAS: POR MOTIVO DE
DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA, POR MOTIVO
DE AFASTAMENTO DO CONJUGE, PARA O SERVICO
MILITAR, PARA A ATIVIDADE POLITICA, PARA
CAPACITACAO, PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES, PARA DESEMPENHO DE MANDATO
CLASSISTA. AFASTAMENTOS: PARA SERVIR A
OUTRO ORGAO OU ENTIDADE, PARA EXERCIiCIO
DE MANDATO ELETIVO, PARA ESTUDO OU MISSAO
NO EXTERIOR. TEMPO DE SERVICO. DIREITO
DE PETICAO. REGIME DISCIPLINAR: DEVERES,
PROIBICOES, ACUMULAGCAO, RESPONSABILIDADES
E PENALIDADES. SEGURIDADE SOCIAL DO
SERVIDOR - BENEFiCIOS: AUXILIO NATALIDADE,
LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE, LICENCA
A GESTANTE, LICENCA A ADOTANTELICENCA
PATERNIDADE, LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO,
PENSAO, AUXILIO FUNERAL, AUXiLIO RECLUSAO,
APOSENTADORIA

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispbe 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
DEZEMBRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N¢
9.527, DE 10 DE DEZEMBRO DE 1997.

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

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

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribuicGes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
devem ser cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos
os brasileiros, sdo criados por lei, com denominag¢do propria e
vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em
carater efetivo ou em comissao.

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

TiTuLo 1l
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO,
REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 Sdo requisitos basicos para investidura em cargo
publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagGes militares e eleitorais;

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

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§19 As atribuicGes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

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

§32 As universidades e instituicGes de pesquisa cientifica e
tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com professores,
técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas e os
procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lein29.515, de 20.11.97)

Art. 62 O provimento dos cargos publicos far-se-4 mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

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

Art. 82 Sao formas de provimento de cargo publico:

| - nomeacgado;

Il - promogao;

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

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

V - readaptacao;

VI - reversao;
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VIl - aproveitamento;
VIII - reintegragao;
IX - recondugdo.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeagdo far-se-a:

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

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

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissao
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
interinidade. (Redag¢do dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeacdo 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
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de
carreira na Administra¢do Publica Federal e seus regulamentos.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO I
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos,
podendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a
lei e o regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada
a inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses
de isengdo nele expressamente previstas. (Reda¢do dada pela Lei
n29.527, 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.

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

§292 N3do se abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo
expirado.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

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

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

AMOSTRA

§29 Em se tratando de servidor, que esteja na data de
publicagdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos
I, lle V do art. 81, ou afastado nas hipoteses dos incisos |, IV, VI,
VIll, alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IX e X do art. 102, o prazo sera
contado do término do impedimento. (Redacdo dada pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

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

§49 S6 haverd posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagdo. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

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

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

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia
inspecdo médica oficial.

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

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢es do
cargo publico ou da fungdo de confianga. (Redagdo dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

§1° 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)

§29 O servidor sera exonerado do cargo ou serd 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. (Reda¢do dada pela Lein29.527,
de 10.12.97)

§32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§42 O inicio do exercicio de fungdo de confianga coincidira
com a data de publicagdo do ato de designacgdo, salvo quando
o servidor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro
motivo legal, hipdtese em que recaira no primeiro dia util apés o
término do impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias
da publicagdo. (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupcdo e o reinicio
do exercicio serdo registrados no assentamento individual do
servidor.

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

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

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razao de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido
ou posto em exercicio provisorio tera, no minimo, dez e, no
maximo, trinta dias de prazo, contados da publicagdo do ato, para
a retomada do efetivo desempenho das atribuicdes do cargo,
incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento
para a nova sede. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§12 Na hipdtese de o servidor encontrar-se em licenga
ou afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo
sera contado a partir do término do impedimento. (Paragrafo
renumerado e alterado pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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CONHECIMENTOS GERAIS

LEl 12.527/2011 - LEI DE ACESSO A INFORMAGAO

LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIll do
art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lein?8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lein?11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos
da Lein?8.159, de 8 de janeiro de 1991, e dd outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei dispOe sobre os procedimentos a serem
observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
com o fim de garantir o acesso a informagdes previsto no inciso
XXXIIl do art. 52, noinciso |l do § 32 do art. 37 e no § 22 do art.
216 da Constituicao Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os 6rgdos publicos integrantes da administragdo direta
dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as Cortes de Contas,
e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundagbes publicas, as empresas
publicas, as sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

Art. 22 Aplicam-se as disposi¢Ges desta Lei, no que couber,
as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam, para
realizacdo de agbes de interesse publico, recursos publicos
diretamente do orgamento ou mediante subvengdes sociais,
contrato de gestdo, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes
ou outros instrumentos congéneres.

Paragrafo Unico. A publicidade a que estdo submetidas
as entidades citadas no caput refere-se a parcela dos recursos
publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das
prestacOes de contas a que estejam legalmente obrigadas.

Art. 32 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a
assegurar o direito fundamental de acesso a informacdo e devem
ser executados em conformidade com os principios basicos da
administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo
como excegao;

Il - divulgacdo de informagdes de interesse publico,
independentemente de solicitagdes;

lll - utilizagdo de meios de comunicagdo viabilizados pela
tecnologia da informagao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia
na administragdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragao
publica.

Art. 42 Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informagdo: dados, processados ou ndo, que podem
ser utilizados para produgdo e transmissdo de conhecimento,
contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informagoes, qualquer
que seja o suporte ou formato;

Il - informacgdo sigilosa: aquela submetida temporariamente
arestricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade
para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

V - tratamento da informagdo: conjunto de agdes referentes
a producgdo, recepgdo, classificagdo, utilizagdo, acesso,
reproducdo, transporte, transmissao, distribui¢ao, arquivamento,
armazenamento, eliminagdo, avaliagdo, destinagdo ou controle
da informacdo;

VI - disponibilidade: qualidade da informagdo que pode ser
conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas
autorizados;

VII - autenticidade: qualidade da informagdo que tenha sido
produzida, expedida, recebida ou modificada por determinado
individuo, equipamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informag¢do ndo modificada,
inclusive quanto a origem, transito e destino;

IX-primariedade: qualidade dainformagdo coletada na fonte,
com o maximo de detalhamento possivel, sem modificagdes.

Art. 52 E dever do Estado garantir o direito de acesso a
informagdo, que sera franqueada, mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem
de facil compreensdo.

CAPITULO Il
DO ACESSO A INFORMAGOES E DA SUA
DIVULGAGAO

Art. 62 Cabe aos orgdos e entidades do poder publico,
observadas as normas e procedimentos especificos aplicaveis,
assegurar a:

| - gestdo transparente da informacgdo, propiciando amplo
acesso a ela e sua divulgacao;

Il - protecdo da informagdo, garantindo-se
disponibilidade, autenticidade e integridade; e

Il - protegdo da informacdo sigilosa e da informacdo pessoal,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e
eventual restricdo de acesso.

Art. 72 O acesso a informagdo de que trata esta Lei
compreende, entre outros, os direitos de obter:

sua
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| - orientagdo sobre os procedimentos para a consecugao de
acesso, bem como sobre o local onde poderd ser encontrada ou
obtida a informacdo almejada;

Il - informagdo contida em registros ou documentos,
produzidos ou acumulados por seus o6rgdos ou entidades,
recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

Il - informacdo produzida ou custodiada por pessoa fisica
ou entidade privada decorrente de qualquer vinculo com seus
drgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

IV - informagdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacdo sobre atividades exercidas pelos orgaos
e entidades, inclusive as relativas a sua politica, organizagao e
Servigos;

VI - informagdo pertinente a administracdo do patrimonio
publico, utilizagdo de recursos publicos, licitagdo, contratos
administrativos; e

VIl - informagao relativa:

a) a implementagdo, acompanhamento e resultados dos

programas, projetos e a¢es dos érgdos e entidades publicas,

bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspeg¢des, auditorias, prestacbes e
tomadas de contas realizadas pelos érgdos de controle
interno e externo, incluindo prestagGes de contas relativas a
exercicios anteriores.

VIIl = (VETADO). (Incluido pela Lei n® 14.345, de 2022)

§ 12 O acesso a informagdo previsto no caput ndo
compreende as informacgdes referentes a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

§ 22 Quando ndo for autorizado acesso integral a informagdo
por ser ela parcialmente sigilosa, é assegurado o acesso a parte
ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou cdpia com ocultagdo
da parte sob sigilo.

§ 32 O direito de acesso aos documentos ou as informacgGes
neles contidas utilizados como fundamento da tomada de
decisdo e do ato administrativo serd assegurado com a edigdo do
ato decisdrio respectivo.

§ 42 A negativa de acesso as informagOes objeto de
pedido formulado aos érgaos e entidades referidas no art. 12,
quando ndo fundamentada, sujeitard o responsdvel a medidas
disciplinares, nos termos do art. 32 desta Lei.

§ 52 Informado do extravio da informagao solicitada, podera
o interessado requerer a autoridade competente a imediata
abertura de sindicancia para apurar o desaparecimento da
respectiva documentagdo.

§ 62 Verificada a hipdtese prevista no § 52 deste artigo, o
responsavel pela guarda da informagdo extraviada devera, no
prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar testemunhas que
comprovem sua alegacgdo.

Art. 82 E dever dos drgdos e entidades publicas promover,
independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de
facil acesso, no ambito de suas competéncias, de informagdes de
interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 12 Na divulgagdo das informacgGes a que se refere o caput,
deverdo constar, no minimo:
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| - registro das competéncias e estrutura organizacional,
enderecgos e telefones das respectivas unidades e hordrios de
atendimento ao publico;

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de
recursos financeiros;

Il - registros das despesas;

IV - informacgGes concernentes a procedimentos licitatorios,
inclusive os respectivos editais e resultados, bem como a todos
os contratos celebrados;

V - dados gerais para o acompanhamento de programas,
acOes, projetos e obras de érgdos e entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 22 Para cumprimento do disposto no caput, os orgaos e
entidades publicas deverdo utilizar todos os meios e instrumentos
legitimos de que dispuserem, sendo obrigatéria a divulgacdo em
sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 32 Os sitios de que trata o § 22 deverdo, na forma de
regulamento, atender, entre outros, aos seguintes requisitos:

| - conter ferramenta de pesquisa de contetido que permita o
acesso a informagdo de forma objetiva, transparente, clara e em
linguagem de facil compreensao;

Il - possibilitar a gravagdo de relatérios em diversos formatos
eletrbnicos, inclusive abertos e ndo proprietérios, tais como
planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das informagées;

Il - possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos
em formatos abertos, estruturados e legiveis por maquina;

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para
estruturagdo da informagao;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informacgdes
disponiveis para acesso;

VI - manter atualizadas as informagdes disponiveis para
acesso;

VII - indicar local e instrugdes que permitam ao interessado
comunicar-se, por via eletrénica ou telefénica, com o érgao ou
entidade detentora do sitio; e

VIII - adotar as medidas necessdrias para garantir a
acessibilidade de conteludo para pessoas com deficiéncia, nos
termos do art. 17 da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000,
e do art. 92 da Convencgdo sobre os Direitos das Pessoas com
Deficiéncia, aprovada pelo Decreto Legislativo n2 186, de 9 de
julho de 2008.

§ 492 Os Municipios com populagdo de até 10.000 (dez mil)
habitantes ficam dispensados da divulgacdo obrigatéria na
internet a que se refere o § 22, mantida a obrigatoriedade de
divulgacdo, em tempo real, de informacdes relativas a execugdo
orgamentaria e financeira, nos critérios e prazos previstos no art.
73-B da Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Art. 82-A. As entidades com personalidade juridica de direito
privado, constituidas sob a forma de servigo social autdbnomo,
gue sejam destinatdrias de contribui¢Ges ou de recursos publicos
federais decorrentes de contrato de gestdao deverdo divulgar as
seguintes informacgdes relativas aos respectivos empregados:
(Incluido pela Lei n? 15.141, de 2025)

| - o plano de cargos e salarios, inclusive com a divulgacdo
dos critérios para a evolugdo na carreira e para a fixa¢do da
politica salarial;  (Incluido pela Lei n2 15.141, de 2025)
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CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

CONCEITOS E PRINCIPAIS COMANDOS E FUNGOES
DE SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS E LINUX

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intuitiva
e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento e a
conectividade.

Area de trabalho

A area é o espago principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos.
O plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou
cores solidas, e os icones podem ser organizados conforme sua
preferéncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior
centraliza fungées como:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragées.

= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

= icones de aplicativos: mostram os programas em execucio
ou fixados.

= Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botéo Iniciar,
vocé encontrara:

* Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.

= A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

¥ [hode agui para pDESqusa
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Programas e interagdo com o usudrio

Para entender melhor as fungGes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usuario.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player
nativo do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos,
proporcionando uma experiéncia multimidia completa. Suas
principais funcionalidades incluem:

= Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

= Reproducao de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

= Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasioes.

» Gravagdo de CDs: transfira suas playlists para CDs de
maneira pratica.

= Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.
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Conceito de pastas e diretorios

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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

i
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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.

= Atalho: é um item que permite facil acesso a uma deter-
minada pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando
varios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

= Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta drea intermediaria.

* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta
gravado na drea 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 pastas, criar atalhos etc.

(= B B L
Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préoprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusao.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

FUNCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO,
ORGANIZAGAO, DIRECAO E CONTROLE

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizacdo, dire¢do e controle
e
[ FLANELAMENTD |
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Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condicdo futura desejada. Inicialmente,
a organizacdo realiza uma andlise da sua situagdo atual,
identificando oportunidades, ameagas, pontos fortes e
fragilidades elementos centrais nesse processo. O planejamento
nao deve ser compreendido como uma agdo isolada, mas como
uma sequéncia ldgica de etapas interligadas que resultardo na
construgdao de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
= Representa o ponto de partida;

= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as incertezas, mesmo sem elimina-las

totalmente;

= Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatidao;

= Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as ag¢des atuais o moldam;

= Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

= Leva a organiza¢do a reconhecer tanto suas limitacOes
guanto suas capacidades;

= O processo de planejamento é mais relevante do que o
plano em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um processo
de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

= Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um

resultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definicdo de metas a
serem atingidas;

= Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcancar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

= Analisar a situagdo atual: Compreender a realidade da
organizagao;

* Projetar cenadrios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

= Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as agoes
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
= Fornece um direcionamento claro (“norte”);

= Facilita a concentragao de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagdo;

= Contribui com a motivacdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizagdo.

> Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamento
estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:

= Abrangéncia global;

= Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

* Foco em longo prazo;

* Requer uma analise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores;

= Diagnostico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementacdo;

= Acompanhamento e controle.

o
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» Planejamento Tatico (ou Intermedidrio)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
» Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
* Enfoque departamental e de médio alcance.

» Planejamento Operacional (ou de Chédo de Fabrica)

Com menor complexidade, estd voltado para atividades
rotineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado
dos planos estratégicos e taticos, voltado a execugdo de tarefas
diarias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das a¢des a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

* Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;
* Objetivos claros, especificos e mensuraveis.
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NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

> Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizacdo, sendo a base da definicdo da sua
identidade institucional.

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizacdo e ao seu campo de
atuacdo. E a atividade principal exercida, com carater mais
objetivo, respondendo a pergunta: “O que a organizagdo faz?”
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Missao:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizagdo cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projegdo de futuro da
organizagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende
chegar e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem carater
mais amplo e direcionador. A visao representa a fungao voltada
para o futuro.

Valores:

Sdo os principios e crengas fundamentais da organizagdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existéncia
e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

» Andlise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameagas), é uma ferramenta essencial para
definir a estratégia organizacional.

Essa analise envolve o cruzamento de quatro variaveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi¢do da
organizagdo frente ao ambiente em que esta inserida. Com base
nesse diagndstico, é possivel estabelecer estratégias voltadas a
sobrevivéncia, manutengdo, crescimento ou desenvolvimento da
organizagao.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que
estdo sob controle da organizagao.

= Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

= Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagdo e que estdo fora
de seu controle.

= Oportunidades: Condi¢Ges externas favoraveis.

= Ameagas: Riscos e obstaculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que considera
trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:

= Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizacgao.

= Urgéncia: Relaciona-se ao tempo disponivel para agir, ou
seja, quando o problema ird ocorrer.
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