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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente em Gestao Administrativa e Servigos

GESTAO E UTILIZACAO DE RECURSOS E MATERIAIS
DE APOIO AS ATIVIDADES DE ATENDIMENTO:
MATERIAIS DE ESCRITORIO; ESTRUTURA FiSICA
(MOBILIARIO E PATRIMONIO FiSICO DO LOCAL DE
TRABALHO); CONTROLE E GESTAO DE ARQUIVOS
FiSICOS; CONTROLE E GESTAO DE ARQUIVOS
DIGITAIS

A gestdo e utilizagdo de recursos e materiais de apoio as
atividades de atendimento sdo aspectos essenciais para o bom
funcionamento de qualquer organizagdo. A administragdo
eficiente desses elementos garante ndo apenas um ambiente
de trabalho mais produtivo, mas também um atendimento ao
publico mais agil e eficaz.

Nesse contexto, materiais de escritorio, estrutura fisica
(mobilidrio e patriménio fisico), controle e gestdo de arquivos
fisicos e digitais desempenham um papel fundamental na
organizagdo das rotinas operacionais.

O gerenciamento adequado desses recursos envolve uma
série de praticas que vdo desde a aquisicdo e manutencgdo até
o controle de estoque e otimizagdo do uso. Um sistema bem
estruturado de administracdo de materiais evita desperdicios,
reduz custos e melhora a qualidade dos servigos prestados.

Além disso, a organizagdo dos arquivos fisicos e digitais
possibilita um acesso rapido e seguro as informacGes,
aumentando a eficiéncia dos processos internos e garantindo
conformidade com regulamentacdes.

MATERIAIS DE ESCRITORIO

Os materiais de escritério sdo indispensaveis para a
realizacdo das atividades administrativas e operacionais em
qualquer organizacdo. Seu gerenciamento eficiente impacta
diretamente na produtividade dos colaboradores e na economia
de recursos.

Uma gestdo inadequada pode resultar em desperdicios, falta
de insumos essenciais e desorganizagdo nos processos internos.

» Gestao Eficiente dos Materiais de Escritdrio

Para garantir que os materiais de escritdrio estejam sempre
disponiveis sem excessos ou escassez, ¢ fundamental adotar
boas praticas de controle e organiza¢do. Algumas estratégias
incluem:

Inventario e Controle de Estoque:

Manter um inventdrio atualizado dos materiais disponiveis
é essencial para evitar desperdicios e garantir a reposi¢do
adequada. Um bom controle de estoque deve incluir:

* Registro detalhado dos materiais existentes e sua
localizagdo;

* Monitoramento do consumo para prever necessidades
futuras;

= Definicdo de niveis minimos e maximos para evitar faltas
OU exXcessos;

* Automatizagdo do controle com o uso de planilhas ou
softwares de gestdo de estoque.

Planejamento de Compras:

A aquisicdo de materiais deve ser baseada em andlises
do consumo real e nas necessidades da organizagdo. Um
planejamento eficiente envolve:

= Compras programadas para evitar urgéncias e compras
emergenciais, que costumam ter custos mais elevados;

* Negociagdo com fornecedores para garantir melhores
pregos e prazos de entrega;

= Avaliagdo periddica da qualidade dos materiais adquiridos,
garantindo que atendam as demandas da equipe.

Uso Consciente e Sustentavel:

O desperdicio de materiais de escritério pode gerar altos
custos para a organizagdo. Para promover o uso consciente,
recomenda-se:

= Digitalizagdo de documentos sempre que possivel,
reduzindo o consumo de papel e tinta;

* Reutilizagdo de materiais, como folhas impressas em apenas
um lado para rascunho;

= Conscientizagdo dos colaboradores sobre a importancia da
economia de recursos;

* Adogdo de politicas sustentaveis, como a compra de
materiais recicldveis ou biodegradaveis.

Distribuicdo e Acesso Controlado:

Nem todos os materiais precisam estar disponiveis
livremente para os colaboradores. O acesso controlado pode
reduzir desperdicios e aumentar a eficiéncia na gestdo dos
insumos. Algumas praticas eficazes incluem:

* Centralizagdo da distribuicdo, onde um setor especifico é
responsavel pelo fornecimento dos materiais;

= Requisi¢do de materiais, obrigando os usuarios a justificar a
necessidade de cada item solicitado;

* Monitoramento do consumo por departamento, permitindo
ajustes na distribuicdo conforme as reais necessidades.

» Beneficios da Gestdao de Materiais de Escritorio

Uma administracdo eficiente dos materiais de escritério
proporciona diversos beneficios para a organizagdo, tais como:

* Redugdo de custos ao evitar desperdicios e compras
desnecessarias;

* Maior organizacdao e agilidade no acesso aos insumos
necessarios para o trabalho;

= Sustentabilidade ao reduzir o consumo de papel e outros
materiais descartaveis;

apostilas m

| dpEao



= Melhoria na produtividade ao garantir que os colaboradores
tenham sempre o0s recursos necessarios para desempenhar suas
fungdes.

A gestdo eficiente dos materiais de escritério é um aspecto

fundamental para a otimizagdo dos processos organizacionais.

Implementar boas praticas de controle, planejamento de
compras e uso consciente contribui para a redu¢do de custos, a
melhoria da produtividade e o desenvolvimento sustentavel da
organizagao.

Dessa forma, ao adotar estratégias adequadas, as empresas
garantem um ambiente de trabalho mais eficiente, organizado e
alinhado com as boas praticas de administragdo.

ESTRUTURA FisICA: MOBILIARIO E PATRIMONIO Fisico

A estrutura fisica de um ambiente de trabalho desempenha
um papel fundamental na produtividade, no conforto dos
colaboradores e na eficiéncia operacional. O mobilidrio
adequado e a correta gestdo do patrimonio fisico garantem que
as atividades sejam realizadas de forma segura, organizada e
ergondémica.

Além disso, uma administragdo eficiente desse patrimonio
evita desperdicios, prolonga a vida util dos bens e reduz custos
com manutengdo corretiva.

» Gestdao do Mobiliario no Ambiente de Trabalho
O mobilidrio engloba todos os itens utilizados no espaco de

trabalho, como mesas, cadeiras, armadrios e estagGes de trabalho.

Para garantir a funcionalidade e a adequagao do ambiente, é
essencial adotar boas praticas de gestdo, incluindo:

Ergonomia e Conforto:

A ergonomia no ambiente de trabalho estd diretamente
ligada a produtividade e a saude dos colaboradores. Um
mobilidrio inadequado pode causar desconforto, fadiga e até
problemas de saude, como dores musculares e lesdes por esfor¢co
repetitivo (LER). Para evitar esses problemas, recomenda-se:

= Uso de cadeiras ergonOmicas, ajustaveis em altura e com
apoio lombar adequado;

= Mesas com altura apropriada, permitindo
posicionamento confortavel dos bragos e punhos;

= Ajuste da altura do monitor, mantendo a tela na linha dos
olhos para evitar tens3ao no pescogo;

= Disponibilizacdo de apoios para pés e suportes para teclados
e mouses, garantindo uma postura adequada.

um

Distribuicdo e Organiza¢do dos Espagos:

A disposicdo dos modveis deve considerar a circulagdo, a
acessibilidade e a otimizagdo do espago. Algumas diretrizes
importantes incluem:

= Setorizacdo do ambiente de acordo com as fungdes
desempenhadas;

= Criagdo de areas colaborativas, facilitando a comunicagdo
entre os colaboradores;

* Adogdo de moveis multifuncionais, como estagdes de
trabalho compartilhadas e prateleiras modulares;

= Garantia de acessibilidade, respeitando normas para
inclusdo de pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Manutengdo e Conservagdo do Mobiliario:

A manutengdo preventiva do mobilidrio evita gastos
desnecessarios com substituicGes e garante a seguranga dos
colaboradores. Boas praticas incluem:

* Inspe¢des periddicas para
necessidades de reparos;

* Limpeza e conservagdo adequada, utilizando produtos
especificos para cada tipo de material;

= Registro patrimonial atualizado, permitindo um controle
eficiente dos itens existentes;

» Substituicdo planejada, evitando compras emergenciais e
garantindo a renovac¢do gradual do mobiliario.

identificar desgastes e

> Gestdo do Patrimonio Fisico

O patrimoénio fisico de uma organizacdo compreende ndo
apenas o mobilidrio, mas também equipamentos, infraestrutura
e bens permanentes. A gestdo eficiente desse patrimonio
permite o uso racional dos recursos e evita perdas financeiras.

Inventario e Controle Patrimonial:

Manter um registro atualizado de todos os bens fisicos
da organizagdo é essencial para evitar extravios e garantir a
rastreabilidade dos itens. Para isso, recomenda-se:

= Cadastro detalhado de cada item, incluindo data de
aquisicao, valor e localizagdo;

= Etiquetagem patrimonial, utilizando codigos de barras ou
QR Codes para facilitar a identifica¢do;

= Auditorias periddicas, verificando a presenca e o estado dos
bens;

* Registro de movimentagdes, controlando transferéncias
internas de equipamentos e moéveis.

Manutencao Preventiva e Corretiva:

A manutencdo adequada dos bens fisicos garante a
longevidade dos equipamentos e evita falhas que possam
comprometer a operagdo. Para isso, é importante:

* Criar um cronograma de manutengao preventiva, evitando
danos que possam gerar custos elevados;

= Registrar ocorréncias de falhas e defeitos, facilitando a
tomada de decisGes sobre reparos ou substituigdes;

= Definir responsaveis pela manutenc¢do, garantindo a
continuidade das agGes preventivas.

Descarte e Substituicdo de Bens:

O descarte correto de bens inserviveis é essencial para evitar
acumulo de itens obsoletos e garantir conformidade com normas
ambientais. Algumas praticas recomendadas incluem:

* Doagdo ou reaproveitamento de itens em bom estado,
beneficiando outras institui¢des ou setores internos;

» Venda de ativos inserviveis, gerando receita para novos
investimentos;

= Descarte sustentavel, respeitando normas ambientais para
eletrénicos, mobilidrio e outros residuos.

A gestdo da estrutura fisica, incluindo mobilidrio e
patrimonio fisico, é fundamental para garantir um ambiente
de trabalho eficiente, seguro e confortavel. A adogdo de boas
praticas de ergonomia, organizagdo, manutengdo e controle
patrimonial reduz custos, aumenta a vida util dos bens e melhora
a produtividade dos colaboradores.
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Dessa forma, investir na gestdo adequada desses recursos
ndo apenas otimiza 0s processos organizacionais, mas também
contribui para a valorizagdo do capital humano e para a
sustentabilidade da empresa.

CONTROLE E GESTAO DE ARQUIVOS Fisicos

A organizagdo e o controle eficiente de arquivos fisicos sdo
fundamentais para a gestdo documental de qualquer organizagao.
Apesar do avango da digitalizagdo, muitos documentos ainda
precisam ser mantidos em formato fisico devido a exigéncias
legais, auditorias e registros histéricos.

A administracdo eficaz desses arquivos garante facil acesso
as informagoes, reduz o risco de perda de documentos e melhora
a produtividade dos colaboradores.

» Importancia da Gestao de Arquivos Fisicos

Um sistema estruturado de arquivamento permite que os
documentos sejam armazenados de forma segura e acessivel,
reduzindo o tempo gasto na busca por informagdes. Além disso,
uma boa gestdo documental contribui para a conformidade
com normas regulatdrias e evita problemas como extravios,
deterioragdo ou acumulo desnecessario de papéis.

» Principais Praticas na Gestdo de Arquivos Fisicos

Classificagdo e Organizagdao dos Documentos:

A categoriza¢do dos documentos facilita a recuperagdo e o
controle dos arquivos. Para isso, recomenda-se:

= Classificagcdo por tipo de documento (contratos, processos,
relatérios, correspondéncias, etc.);

» Organizagdo cronoldgica ou tematica, dependendo da
necessidade de consulta;

= Uso de etiquetas e identificagcGes padronizadas, facilitando
a localizagdo rapida dos arquivos;

* Criagdo de um indice ou catalogo, permitindo consultas
ageis sem a necessidade de manuseio excessivo dos documentos.

Armazenamento Adequado:

A conservagdo dos documentos fisicos depende das
condicdes do ambiente onde sdo armazenados. Algumas
diretrizes essenciais incluem:

= Uso de pastas, caixas e estantes apropriadas, protegendo os
papéis contra danos;

* Ambiente climatizado, evitando a deterioragdo por umidade,
calor excessivo ou infestagdo de pragas;

* Prote¢do contra incéndios e outros riscos, garantindo
medidas de seguranga como extintores e backups digitais;

* Adogdo de armarios fechados e controle de acesso,
protegendo documentos sigilosos ou restritos.

Controle de Acesso e Empréstimo de Documentos:

Nem todos os documentos devem estar disponiveis para
livre consulta. Um sistema de controle de acesso é essencial para
evitar perdas ou manuseio inadequado. Para isso, recomenda-se:

» Definir niveis de acesso, garantindo que apenas pessoas
autorizadas possam consultar documentos sensiveis;

= Criar um registro de empréstimos, monitorando quem
acessou determinado arquivo e quando ele deve ser devolvido;

= Utilizar protocolos de manuseio, evitando que os
documentos sofram danos ou sejam arquivados incorretamente
apds o uso.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Politica de Retencdo e Descarte de Documentos:

Nem todos os documentos precisam ser armazenados
indefinidamente. Uma politica clara de retencdo e descarte
é essencial para evitar o acumulo excessivo de arquivos. As
melhores praticas incluem:

* Definicdo de prazos de guarda com base em exigéncias
legais e necessidades organizacionais;

* Criagdo de um cronograma de revisdao, garantindo a
eliminagdo periddica de documentos obsoletos;

» Descarte seguro de documentos confidenciais, utilizando
trituradores ou processos de reciclagem controlada.

Digitalizagdo e Migrag¢do para Arquivos Eletronicos:

Para reduzir o volume de papel e melhorar a acessibilidade
as informacgdes, muitas organiza¢des adotam a digitalizacdo de
documentos. Esse processo deve ser feito de maneira segura e
organizada, garantindo:

* Conversao de documentos fisicos para formato digital,
utilizando scanners de alta qualidade;

* Uso de sistemas de gestao documental, permitindo buscas
rapidas e armazenamento seguro;

» Backup regular dos arquivos digitalizados, prevenindo
perdas em caso de falhas técnicas;

* Autenticagdo digital, garantindo que documentos
eletrénicos tenham validade juridica quando necessario.

» Beneficios da Gestdo Eficiente de Arquivos Fisicos

Aimplementac¢do de um sistema estruturado para o controle
de documentos fisicos traz diversas vantagens, como:

= Agilidade na recuperagdo de informagdes, reduzindo o
tempo de busca por documentos importantes;

* Maior seguranga e preservagao dos arquivos, minimizando
riscos de perda, extravio ou deterioragéo;

» Otimizagdo do espacgo fisico, evitando acumulo excessivo de
papéis e melhorando a organizagdo do ambiente;

* Conformidade com regulamentagdes, garantindo que
a empresa cumpra exigéncias legais de armazenamento
documental.

A gestdo eficaz de arquivos fisicos é essencial para manter
a organiza¢do, a seguranga e a acessibilidade das informagdes
dentro de uma empresa. Por meio da classificagdo adequada,
armazenamento seguro, controle de acesso, politica de retengao
e digitalizagdo, as organiza¢Ges podem otimizar seus processos e
garantir a preserva¢ao da documentagdo essencial.

Com a crescente digitalizacdo, a tendéncia é que cada vez
mais documentos migrem para formatos eletrdnicos, tornando
ainda mais relevante a integragdo entre arquivos fisicos e digitais.

CONTROLE E GESTAO DE ARQUIVOS DIGITAIS

Com o avanco da tecnologia e a crescente digitalizagdo dos
processos administrativos, a gestdo de arquivos digitais tornou-
se um elemento fundamental para a organizagdo, seguranca
e acessibilidade das informagGes dentro de uma empresa.
Um sistema eficiente de controle documental digital reduz
custos, otimiza o tempo de busca por documentos e melhora a
produtividade dos colaboradores.

No entanto, para que essa gestdo seja eficaz, é necessario
adotarboas praticasrelacionadasa estruturagdo, armazenamento,
seguranca e descarte dos arquivos.
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» Importancia da Gestdo de Arquivos Digitais

O armazenamento e gerenciamento adequado de
documentos digitais oferecem vantagens como:

= Agilidade no acesso e recuperagdo de informagoes;

= Redugdo do uso de papel e sustentabilidade ambiental;

* Facilidade no compartilhamento e colaboragdo entre
setores e equipes;

= Seguranca da informacao, protegendo dados contra acessos
nao autorizados e perdas acidentais;

= Atendimento as exigéncias legais, garantindo conformidade
com normas de reten¢do de documentos digitais.

Para que esses beneficios sejam alcancados, é essencial que
as empresas adotem praticas padronizadas de controle e gestdo
documental digital.

» Principais Praticas para a Gestao de Arquivos Digitais

Organizagao e Classificagdao dos Arquivos:

Uma estrutura organizada de armazenamento facilita a
busca e o gerenciamento dos arquivos digitais. Algumas diretrizes
importantes incluem:

= Criagdo de uma estrutura de pastas padronizada, baseada na
fun¢do dos documentos (contratos, relatdrios, correspondéncias,
etc.);

* Nomeagdo padronizada dos arquivos, utilizando convengGes
que incluam data, descrigdo e versdo do documento;

* Uso de metadados e tags, permitindo buscas rapidas por
meio de palavras-chave associadas ao arquivo;

* Implementagdo de um sistema de indexagdo, facilitando a
localizagdo de documentos por meio de filtros e categorias.

Armazenamento Seguro e Backup Regular:

A preservagdo e a integridade dos documentos digitais
dependem de um sistema de armazenamento seguro e confidvel.
Para isso, recomenda-se:

= Utilizagdo de servidores seguros ou servigos de
armazenamento em nuvem, garantindo acesso remoto e
protecdo contra falhas fisicas;

= Cria¢do de backups automaticos e redundantes, prevenindo
a perda de arquivos devido a falhas técnicas ou ataques
cibernéticos;

= Adogdo de criptografia e autenticacdo em dois fatores,
protegendo arquivos sigilosos contra acessos indevidos;

= Definicdo de politicas de retencdo e arquivamento,
garantindo a preservagdo dos documentos pelo periodo
necessario.

Controle de Acesso e Seguranga da Informagdo:

Garantir que apenas usuarios autorizados tenham acesso a
determinados arquivos é essencial para a protec¢do da informacao.
Algumas medidas eficazes incluem:

= Definigdo de niveis de permissdo para usudrios e grupos,
restringindo o acesso a documentos sensiveis;

= Monitoramento de atividades e registros de acesso,
permitindo auditorias e rastreamento de agdes realizadas nos
arquivos;

= Uso de assinaturas digitais e autentica¢do eletronica,
garantindo a integridade e a validade juridica dos documentos;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

= Treinamento de colaboradores sobre boas praticas de
seguranca da informagdo e manipulagdo de arquivos digitais.

Automacao e Digitaliza¢do de Processos:

A digitalizacdo de documentos fisicos e a automagdo de
fluxos de trabalho contribuem para a eficiéncia na gestdo
documental. Para isso, é recomendavel:

* Implementagdo de um sistema de gestdo documental (SGD),
permitindo a centralizagdo e organizacdo eficiente dos arquivos
digitais;

» Uso de tecnologias OCR (Optical Character Recognition),
que transformam documentos digitalizados em arquivos
pesquisaveis;

* Automacdo de processos de aprovagdao e assinatura
eletrbnica, reduzindo a necessidade de documentos impressos;

* Integragdo entre plataformas e sistemas, garantindo um
fluxo continuo de informagdes dentro da empresa.

Politica de Retengdo e Descarte de Documentos Digitais:

Assim como nos arquivos fisicos, nem todos os documentos
digitais devem ser armazenados indefinidamente. Uma politica
clara de retencdo e descarte é essencial para evitar a sobrecarga
de sistemas e manter a organizagdo dos arquivos. As boas
praticas incluem:

» Definicdo de prazos de retengdo baseados em exigéncias
legais e necessidades empresariais;

= Criagcdo de processos de arquivamento para documentos
gue ndo precisam de acesso frequente, mas que ainda devem
ser mantidos;

= Descarte seguro de arquivos obsoletos, garantindo a
eliminagao definitiva de dados sensiveis quando ndo forem mais
necessarios.

» Beneficios da Gestdo Eficiente de Arquivos Digitais

A adogdo de praticas estruturadas para o controle de
arquivos digitais traz diversas vantagens para a organizagao, tais
como:

= Aumento da eficiéncia e produtividade, reduzindo o tempo
gasto na busca e recuperacdo de documentos;

» Melhoria na colaboragdo e comunicagao interna, facilitando
o compartilhamento seguro de informacgdes;

* Reducgdo de custos operacionais, eliminando despesas com
impressdo, armazenamento fisico e transporte de documentos;

* Maior conformidade com regulamentagdes, garantindo a
protecdo e o armazenamento correto de informagdes sensiveis;

= Sustentabilidade, reduzindo a necessidade de uso de papel
e contribuindo para praticas ambientais responsdveis.

Agestdoeficientedearquivosdigitais é umfatordeterminante
para a modernizagdo e a competitividade das organizacOes.
Por meio da organizagdo estruturada, armazenamento seguro,
controle de acesso, automagao de processos e descarte adequado,
é possivel garantir maior eficiéncia operacional, seguranca da
informacgdo e conformidade com normas regulatérias.

A transformagdo digital exige que empresas adotem boas
praticas nesse sentido, promovendo a integragdo de tecnologias
que facilitem a gestdo documental e otimizem o fluxo de trabalho.
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COMPREENSAO INTERPRETAGAO DE TEXTOS

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengGes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e ndo literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagées
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensao geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos ndo literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengbes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, cronica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradacdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformagdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histéria clara, sua compreensao geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opiniao, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagodes objetivas, ideias argumentativas ou instrugdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amaz0nia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- ldentificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
historico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? H4 uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.
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- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensao geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmagao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
guais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificagdo de argumentos, a andlise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢ao
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacgao, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepgdes humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condi¢Ges de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

LINGUA PORTUGUESA

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexGes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e dendncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como ldentificar o Ponto de Vista e a Ideia Central

Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdugdo: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificacdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irénico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegdo de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favordveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagao do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao da
defesa da tese.
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5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posi¢do defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura ironica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersti¢do. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Ndo Literario: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevencdo de
doengas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagdes de especialistas.

- Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cao ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagao do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta e
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentacgdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literdrios e expositivos.

A qualidade da argumentacao esta diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢gdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentacgdo

A argumentagdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

LINGUA PORTUGUESA

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refutagao: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecOes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razGes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusao: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentacdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentacdo pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na citagdo de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posicdo de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentacgdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos para ilustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos histdricos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagao de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o uso
excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso prolonga-
do de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a satde ocular”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emogdo como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixao,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de criangcas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdicadas em
paises desenvolvidos. E inaceitdvel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagao ou analogia: Compara situ-
acOes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparagdo pode ser entre eventos, fendmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a ldgica aplicada a uma situagdo tam-
bém se aplica a outra.
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Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de agucar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentacdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclus3do. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagdo como valida.

" u

também”, “ade-

por outro lado”, “to-

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educagdo domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizacdo do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrario.

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentacdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes da
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
ta a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes. A
argumentacdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagdo

Para analisar criticamente a argumenta¢do de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem fundamen-
tados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posicdo defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer
sua tese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

LINGUA PORTUGUESA

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesdo

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que ga-
rantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido de
forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a ca-
pacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressado légica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sindbnimos, que evitam repeticdes desnecessarias e facilitam a
transicdo entre as ideias. Em textos argumentativos e disserta-
tivos, esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagao e no desenvolvimento da argumentagdo.

- Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coe-
sdo referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um de-
les envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade
e a clareza do texto.

1. Coesao Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repeticdo di-
reta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.

Os principais mecanismos de coesao referencial incluem:

- Pronomes pessoais: Usados para substituir substantivos
mencionados anteriormente.

- Exemplo: Jodo comprou um livro novo. Ele estava ansioso
para lé-lo.

- Pronomes demonstrativos: Indicam a retomada de uma
informagdo previamente dada ou a introduc¢do de algo novo.

- Exemplo: Este é o problema que devemos resolver.

- Pronomes possessivos: Utilizados para evitar repetigdes,
referindo-se a posse ou relagdo de algo ja mencionado.

- Exemplo: Maria trouxe suas anotag¢des para a aula.

- Advérbios de lugar e tempo: Podem substituir informacgGes
anteriores relacionadas a momentos e espagos.

- Exemplo: Estive na biblioteca ontem. L3, encontrei muitos
livros interessantes.

A coesdo referencial é crucial para evitar repeti¢cdes e garan-
tir que o leitor consiga acompanhar a continuidade das ideias
sem que o texto se torne redundante ou cansativo.

2. Coesdo Sequencial

A coesdo sequencial diz respeito a organizagdo temporal e
légica do discurso. Ela é responsavel por estabelecer as relagées
de sentido entre as partes do texto, utilizando conectivos para
marcar a progressao das ideias. Isso pode envolver a relagao en-
tre causa e efeito, adi¢do de informacgdes, contraste, explica¢ao,
entre outros.
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SISTEMA OPERACIONAL: MICROSOFT WINDOWS
(VERSAO 10 OU SUPERIOR) OU LINUX UBUNTU
(VERSAO 18.04 OU SUPERIOR). MANIPULAGAO DE
ARQUIVOS E PASTAS: CRIACAO E ORGANIZACAO
DE PASTAS (DIRETORIOS), ARQUIVOS E ATALHOS;
UTILIZACAO DA AREA DE TRABALHO E AREA
DE TRANSFERENCIA. GERENCIAMENTO DE
INFORMACOES: CONCEITOS E PRATICAS DE
ORGANIZAGAO E ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

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 intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

Area de trabalho

A drea é o espaco 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
sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungGes como:

— Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configura-
¢oes.

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

—icones de aplicativos: mostram os programas em execugdo
ou fixados.

— Reldgio e notifica¢des: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

-l .© Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

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

— Uma lista dos programas instalados.

a0

7

— Atalhos para aplicativos fixados.
— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragcdes de forma rapida.

Calculadora

Candy Crush Friends

Captura e Eshogo

“hromalCam

L Ppigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢do com o usudrio

Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windo-
ws 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

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

— Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reprodugao de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

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

— Gravagdo de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

- Sincronizagao com dispositivos externos: conecte disposi-
tivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

[0 Windows MediaPayer

A0 » st » Bal] o s s

™ Organizar »  Transmitic +

Nenhum item na biblicteca Misica

Clique em Organizar & em Gerenciar biblotecas para inclui pastas na bibloteca.

T P g— 22}
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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 do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
S0s).

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.

T T

-~ ~ I~
L ~ =~

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 Xsplt Presentations Zoom

W

linkedim.docx

AN

aluncs.accdb

Databasel acedb Defaultrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, 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 (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

— Atalho: é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (&) » Escola

#

Mome
solugdo Pasta
|=| texto.xt argquivo

5|:||IJ_C5|:|

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

7
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—Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto &, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

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

= | Escola

| 1

Inico | Compartilhar  Exibir
=] 4 Recortar I Novo item = g
= 0z e 9 X = M g
1 Copiar caminho £7) Facil acesso L
Fiarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Propriedades
R D [] colaratathe  para~ para~ et - €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
e . > Este Computador » Disca Local (C9) » Escala
Nome Data de modificacéo Tipo
# Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
& OneDrive =] texto.bxt Documento de

[ Este Computador
I Area de Trabalho
[%) Documentos
J Downloads
&) Imagens
b Musicas

B Cbjetos 3D
B videos

% Disco Local (C)

¥ Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

— A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

q.."" podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.
Calculando ...
Pr—

Examinando: Arguivos temporarios

— O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior
rapidez.

Vi
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Eji Otimizar Unidades

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser etimizadas, Apenas as unidades ligades ou conectadas o seu computador sée mostradas.

Status

Status atual

OK (0% fragmentado)

Ultima execugio

25/00/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade
FSN(C)

Unidade de disco rigido

) Analisar

) Otimizar

Otimizagée agendada

Ativado & Alterar configuragses

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

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

Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragdo »

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizagio e Seguranca

Faga backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os se os

originais forem perdidos, danificados ou excluidos.

Z Windows Update
Adicionar uma unidade

4

Inicializagdo e finalizagdo

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

{D Suspender

lf_l:l Desligar

O Reiniciar

LINUX UBUNTU

O Linux ndo é um ambiente gréfico como o Windows, mas
podemos carregar um pacote para torna-lo grafico assumindo
assim uma interface semelhante ao Windows. Neste caso va-
mos carregar o pacote Gnome no Linux. Além disso estaremos
também usando a distribuigdo Linux Ubuntu para demonstracdo,
pois sabemos que o Linux possui varias distribuicGes para uso.

DISTRIBUIGAO LINUX UTILIZADA

ubuntu 15.10

7
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Linux Ubuntu em modo texto:

1 = <) 01:25

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 do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
S0S).

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

"B

Documents

Desktop

[ Desktop
[0 Documents J ﬂﬁ 'l
~ Downloads Music Pictures F
dd Music
i J - 7 L |
@A Pictures -
solucao ¢Pa‘p’ta Templates v
M Videos
i Trash d .
arquivo
Examples texto ﬁ>
[€ computer

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, 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 (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
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e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

No caso do Linux temos que criar um langador que funciona
como um atalho, isto €, ele vai chamar o item indicado.

buntul310:~5 gnome-desktop-item-edit Area\ de\ Trabalho/

create-new

Criar lancador

Tipo: Aplicativo

—

Nome: Terminal

Comando:  gnome-terminal Navegar...

Comentsrio: | Atalho para o terminal do l.im;] -

Perceba que usamos um comando para criar um langador,
mas nosso objetivo aqui ndo é detalhar comandos, entdo a for-
ma mais rapida de pesquisa de aplicativos, pastas e arquivos é
através do botdo:

Desta forma ja vamos direto ao item desejado

Area de transferéncia

Perceba que usando a interface grafica funciona da mesma
forma que o Windows.

A drea de transferéncia € muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagées 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
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

No caso da interface grafica as funcionalidades sdao seme-
Ihantes ao Windows como foi dito no tdpico acima. Entretanto,
podemos usar linha de comando, pois ja vimos que o Linux origi-
nalmente n3o foi concebido com interface grafica.
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comando
kKtop Publ texto
texto (3rd copy)
texto (another copy)

texto (copy)

Na figura acima utilizamos o comando Is e sdo listadas as
pastas na cor azul e os arquivos na cor branca.

Uso dos menus

Como estamos vendo, para se ter acesso aos itens do Linux
sdo necessarios diversos comandos. Porém, se utilizarmos uma
interface grafica a acdo fica mais intuitiva, visto que podemos uti-
lizar o mouse como no Windows. Estamos utilizando para fins de
aprendizado a interface grafica “GNOME”, mas existem diversas
disponiveis para serem utilizadas.

Ubuntu Desktop

Programas e aplicativos

Dependendo da distribuicdo Linux escolhida, esta ja vem
com alguns aplicativos embutidos, por isso que cada distribui¢do
tem um publico alvo. O Linux em si é puro, mas podemos desta-
car duas bem comuns:

— Firefox (Navegador para internet);

— Pacote LibreOffice (Pacote de aplicativos semelhante ao
Microsoft Office).
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LEGISLACAO

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL DE 1988 - (ARTIGOS: 12 AO 11; 29 AO 31; 37
AO 41)

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Fede-
ral e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um de-
terminado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua
administragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

- Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem
o comando do Estado em carater eletivo, representativo,
temporario e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respei-
to ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, fun-
da-se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
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ConstituigGo”.

- Principio da Separag¢do dos Poderes

A visdo moderna da separa¢do dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além
de sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DE 1988

Nds, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assem-
bléia Nacional Constituinte para instituir um Estado Democratico,
destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individu-
ais, 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 so-
cial e comprometida, na ordem interna e internacional, com a
solucgdo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protegdo
de Deus, a seguinte CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL.

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, cons-
titui-se em Estado Democratico de Direito e tem como funda-
mentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicao.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fe-
derativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discrimina-
¢do.

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas re-
lagBes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo-intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;
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IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da huma-
nidade;

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-
-americana de nagdes.

Dos DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 5¢
da CF. S3o eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exem-
plo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra decla-
rada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
bdsicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos for¢ados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagra¢do da autono-
mia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e
de expressao.

Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela Consti-
tuicdo Federal e base do principio republicano e da democracia,
deve ser encarada sob duas éticas, a igualdade material e a igual-
dade formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres con-
cedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigua-
lam.

Sob o pélio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
histérico da formacgdo social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, os mesmos sao inviolaveis e a eles
assegura-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.

LEGISLACAO

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputacdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricGes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdo
do direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o
confisco e o usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se asse-
guram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (pro-
priedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

(...)
TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sao iguais perante a lei, sem distingdo de qual-
quer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
aigualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes,
nos termos desta Constituicdo;

Il - ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento de-
sumano ou degradante;

IV - é livre a manifesta¢do do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agra-
vo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crencga, sen-
do assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida,
na forma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestagao de assistén-
cia religiosa nas entidades civis e militares de internagao coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir-se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar-se a
cumprir prestagdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdao da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenga;

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizacdo pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagao;

Xl - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela po-
dendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso
de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, du-
rante o dia, por determinagdo judicial; (Vide Lei n? 13.105, de
2015) (Vigéncia)
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XIl - é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas, sal-
vo, no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma
que a lei estabelecer para fins de investiga¢do criminal ou instru-
¢do processual penal; (Vide Lei n2 9.296, de 1996)

XIII - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou pro-
fissdo, atendidas as qualificagGes profissionais que a lei estabe-
lecer;

XIV - é assegurado a todos o acesso a informacgdo e resguar-
dado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissio-
nal;

XV - é livre a locomogado no territério nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar,
permanecer ou dele sair com seus bens;

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em
locais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo,
desde que ndo frustrem outra reunidao anteriormente convocada
para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autori-
dade competente;

XVII - é plena a liberdade de associa¢do para fins licitos, ve-
dada a de carater paramilitar;

XVIII - a criagdo de associagdes e, na forma da lei, a de co-
operativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interfe-
réncia estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagdes s6 poderdo ser compulsoriamente dis-
solvidas ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial,
exigindo-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a per-
manecer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial
ou extrajudicialmente;

XXIl - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atendera a sua fungdo social;

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropria-
¢do por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indenizacdo em dinheiro, ressalvados os
casos previstos nesta Constituicao;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente poderd usar de propriedade particular, assegurada ao
proprietdrio indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei,
desde que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora
para pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produ-
tiva, dispondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvol-
vimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagao,
publicagdo ou reprodugao de suas obras, transmissivel aos her-
deiros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protec¢do as participagdes individuais em obras coletivas
e a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas ativida-
des desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico
das obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos
intérpretes e as respectivas representagdes sindicais e associa-
tivas;
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XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais
privilégio temporario para sua utilizagdo, bem como prote¢do
as criagGes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de
empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse
social e o desenvolvimento tecnoldgico e econémico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;

XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais
sera regulada pela lei brasileira em beneficio do conjuge ou dos
filhos brasileiros, sempre que ndo lhes seja mais favoravel a lei
pessoal do “de cujus”;

XXXII - o Estado promovera, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;

XXXIII - todos tém direito a receber dos érgdos publicos in-
formagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de respon-
sabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lei n2?
12.527, de 2011)

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do pa-
gamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de
direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdo de certiddes em reparti¢des publicas, para
defesa de direitos e esclarecimento de situagGes de interesse
pessoal;

XXXV - a lei ndo excluird da apreciagdo do Poder Judicidrio
lesdo ou ameacga a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridi-
co perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegao;

XXXVIII - é reconhecida a instituicao do juri, com a organiza-
¢do que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagGes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos con-
tra a vida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominacdo legal;

XL - a lei penal ndo retroagira, salvo para beneficiar o réu;

XLI - a lei punird qualquer discriminagdo atentatdria dos di-
reitos e liberdades fundamentais;

XLII - a pratica do racismo constitui crime inafiangdvel e im-
prescritivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLIIl - a lei considerara crimes inafiangaveis e insuscetiveis
de gracga ou anistia a pratica da tortura, o trafico ilicito de entor-
pecentes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes
hediondos, por eles respondendo os mandantes, os executores e
os que, podendo evita-los, se omitirem; (Regulamento)

XLIV - constitui crime inafiangdvel e imprescritivel a agdo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional
e o Estado Democratico;

XLV - nenhuma pena passard da pessoa do condenado, po-
dendo a obrigagdo de reparar o dano e a decretagdo do perdi-
mento de bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores
e contra eles executadas, até o limite do valor do patriménio
transferido;

XLVI - a lei regulard a individualizagdo da pena e adotara, en-
tre outras, as seguintes:

a) privagdo ou restricdo da liberdade;
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b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagao social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII - ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos
do art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII - a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos,
de acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX - é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica
e moral;

L - as presididrias serdo asseguradas condicbes para que pos-
sam permanecer com seus filhos durante o periodo de amamen-
tacdo;

LI - nenhum brasileiro sera extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou
de comprovado envolvimento em trafico ilicito de entorpecentes
e drogas afins, na forma da lei;

LIl - ndo sera concedida extradi¢do de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém serda processado nem sentenciado sendo pela
autoridade competente;

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem
o devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e
aos acusados em geral sdo assegurados o contraditorio e ampla
defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI - sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

VIl - ninguém serd considerado culpado até o transito em
julgado de sentenca penal condenatdria;

LVIII - o civilmente identificado ndo sera submetido a iden-
tificagdo criminal, salvo nas hipdteses previstas em lei; (Regula-
mento)

LIX - sera admitida agdo privada nos crimes de ag¢do publica,
se esta ndo for intentada no prazo legal;

LX - a lei s6 podera restringir a publicidade dos atos proces-
suais quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exi-
girem;

LXI - ninguém sera preso sendo em flagrante delito ou por
ordem escrita e fundamentada de autoridade judicidria compe-
tente, salvo nos casos de transgressao militar ou crime propria-
mente militar, definidos em lei;

LXIl - a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre
serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a fami-
lia do preso ou a pessoa por ele indicada;

LXIII - o preso sera informado de seus direitos, entre os quais
o de permanecer calado, sendo-lhe assegurada a assisténcia da
familia e de advogado;

LXIV - o preso tem direito a identificagdo dos responsaveis
por sua prisdo ou por seu interrogatério policial;

LXV - a prisdo ilegal sera imediatamente relaxada pela auto-
ridade judicidria;

LXVI - ninguém sera levado a prisdo ou nela mantido, quan-
do a lei admitir a liberdade proviséria, com ou sem fianga;
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LXVII - ndo havera prisdo civil por divida, salvo a do respon-
savel pelo inadimplemento voluntario e inescusavel de obrigagdo
alimenticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder-se-a habeas corpus sempre que alguém
sofrer ou se achar ameacgado de sofrer violéncia ou coagdo em
sua liberdade de locomogao, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder-se-a mandado de seguranga para proteger
direito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou ha-
beas data, quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso de
poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no
exercicio de atribuigdes do Poder Publico;

LXX - 0 mandado de seguranga coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com representagdo no Congresso Nacio-
nal;

b) organizacdo sindical, entidade de classe ou associagdo
legalmente constituida e em funcionamento ha pelo menos um
ano, em defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI - conceder-se-a4 mandado de injungdo sempre que a fal-
ta de norma regulamentadora torne inviavel o exercicio dos di-
reitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes
a nacionalidade, a soberania e a cidadania;

LXXII - conceder-se-a habeas data:

a) para assegurar o conhecimento de informagd&es relativas
a pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de
dados de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para a retificagdo de dados, quando ndo se prefira fazé-lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXIII - qualquer cidaddo é parte legitima para propor agao
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimdnio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patriménio histdrico e cultural, ficando
0 autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas judiciais e do
o6nus da sucumbéncia;

LXXIV - o Estado prestard assisténcia juridica integral e gra-
tuita aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV - o Estado indenizara o condenado por erro judiciario,
assim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentenga;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na
forma da lei: (Vide Lei n2 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de 6bito;

LXXVII - sdo gratuitas as agGes de habeas corpus e habeas
data, e, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da cida-
dania. (Regulamento)

LXXVIIl - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo
assegurados a razoavel duragdo do processo e os meios que ga-
rantam a celeridade de sua tramitac¢do. (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 45, de 2004) (Vide ADIN 3392)

LXXIX - é assegurado, nos termos da lei, o direito a protegdo
dos dados pessoais, inclusive nos meios digitais. (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 115, de 2022)

§ 12 As normas definidoras dos direitos e garantias funda-
mentais tém aplicagdo imediata.

§ 22 Os direitos e garantias expressos nesta Constituicdo nao
excluem outros decorrentes do regime e dos principios por ela
adotados, ou dos tratados internacionais em que a Republica Fe-
derativa do Brasil seja parte.
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