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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

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 Ndo Literarios

Em textos nao literdrios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagdes 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 educacdo, 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 Amazo0nia, 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 compreensao 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-
sGes 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 literdrios.

- 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 intengao do autor ao
escrever este texto? Ha 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.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudancas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsdvel pelo agquecimento global. A compreensao geral
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exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais 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 identificacdo de argumentos, a analise 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. Iden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posigdo
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 intengGes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentacao, narrativa ou descricdao 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 interpretagcGes 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 condigdes de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
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eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforgando uma ideia central de
critica social.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao 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
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butaria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econémicas. 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
que 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 relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o 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 Identificar 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 Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros pardgrafos. 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, irbnico, 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 favoraveis 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 organizagdo do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao da
defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusao 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.

apostilas a4
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersticdo. 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 Literdrio: 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 prevenc¢do de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a salde,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendacgGes de especialistas.

- Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sao
sindnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo 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 geragoes).

— 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 argumentacdo 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 literarios e expositivos.

A qualidade da argumentagao 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 posicdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

—Estrutura da Argumentacao

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.

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 Refutagdo: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis obje¢Ges ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razOes para desconsidera-las ou contesta-las.

LINGUA PORTUGUESA

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentagdo, reforgando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentag¢do 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 cita¢do de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢dao 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 parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagdes cotidianas, casos histdricos
ou experimentos.

Exempo: “Em paises como a Suécia e a Finldndia, 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 relagdo 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 sdao 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 saude ocular.”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emog¢do 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 criangas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitdvel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparag¢ao 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.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de aglcar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

apostilas a4

| dpEao



10

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentagdo 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 ldgica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

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

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

- Para concluir: “portanto”, “

” u

também”, “ade-

” u

por outro lado”, “to-

assim”, “logo”.

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

— Exemplos Praticos de Argumentagao

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educag¢do domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagdo do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagao
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 literdrias, a argumentagdo 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
argumentagdo 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, opinies, dados) para fortalecer
sua tese, ou a argumentacgdo 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 coesao se refere a ca-
pacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressao ldgica 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
sinbnimos, 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. Coesdo 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 coesdo 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 introdugdo 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 anotagdes para a aula.

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

- Exemplo: Estive na biblioteca ontem. L4, 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.

7
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LEGISLACAO

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO
BRASIL 1988: TITULO VIII - DA ORDEM SOCIAL:
CAPIiTULO 11l - DA EDUCACAO, DA CULTURA E

DO DESPORTO / CAPITULO IV —DA CIENCIA E
TECNOLOGIA / CAPITULO VII -DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

— Da Administragao Publica

DisposicOes gerais e servidores publicos

A expressao Administragao Publica em sentido objetivo tra-
duz a ideia de atividade, tarefa, acao ou fungao de atendimento
ao interesse coletivo. Ja em sentido subjetivo, indica o universo
dos drgdos e pessoas que desempenham fungdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Adminis-
tragdo Publica como sendo o conjunto de pessoas e érgaos que
desempenham uma fungao de atendimento ao interesse publico,
ou seja, que estdo a servico da coletividade.

Principios da Administra¢do Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracdo
publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos prin-
cipios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizagdo de tais principios. Assim, para facilitar essa memo-
rizacdo, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica
“LIMPE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragao Publica
L Legalidade

| Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m| o |Z

Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

- Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determi-
nada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade

Em relagdo a Administragdo
Publica

A Administragdo Publica somen-
te pode fazer o que a lei permite
-> Principio da Estrita Legalida-
de

Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo que

a lei ndo proibe

- Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administragdo Publica
deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes pessoais ou
partiddrias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou preju-
dicar determinadas pessoas, uma vez que o fundamento para o
exercicio de sua fungdo é sempre o interesse publico.

- Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publi-
co um comportamento ético de conduta, ligando-se aos concei-
tos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade repre-
sentada e nao se confunde com a moralidade intima do admi-
nistrador (moral comum) e sim com a profissional (ética profis-
sional).

O Artigo 37, §42 da CF elenca as consequéncias possiveis,
devido a atos de improbidade administrativa:

SangGes ao cometimento de atos de improbidade adminis-
trativa

Suspensdo dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

— Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que a Administragdo
Publica tem a obrigacdo de dar ampla divulgagdo dos atos que
pratica, salvo a hipdtese de sigilo necessario.

A publicidade é a condi¢do de eficacia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e
possibilitar o controle por todos os interessados.

- Principio da Eficiéncia

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcio-
nal, evitando atuagbes amadoristicas.

Este principio impde a Administragdao Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concre-
to, a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais
satisfaca o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever
juridico de boa administracdo).

4

apostilas m

digao)\

V4

67



68

Em decorréncia disso, a administragdo publica estd obriga-
da a desenvolver mecanismos capazes de propiciar os melhores
resultados possiveis para os administrados. Portanto, a Adminis-
tragdo Publica serd considerada eficiente sempre que o melhor
resultado for atingido.

Disposi¢oes Gerais na Administra¢do Publica
O esquema abaixo sintetiza a definicdo de Administragdo
Publica:

LEGISLACAO

Administragdo Publica

Direta Indireta
Federal Autarquias (podem ser quali-
Estadual ficadas como agéncias regula-
Distrital doras)
Municipal Fundagdes (autarquias e fun-

dagdes podem ser qualificadas
como agéncias executivas)
Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

N3o integram a Administragdo Publica, mas prestam servicos
de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONG’s

As disposicGes gerais sobre a Administragdo Publica estdo
elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, mo-
ralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998)

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei;(Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagGes para
cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeacdo e exonera-
¢d0;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convo-
cacdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de pro-
vas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos concursa-
dos para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungGes de confianga, exercidas exclusivamente por ser-
vidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissao, a se-
rem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢des e

percentuais minimos previstos em lei, destinam - se apenas as atri-
buicbes de diregdo, chefia e assessoramento;(Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre associa-
¢do sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites
definidos em lei especifica;(Redagdo dada pela Emenda Constitucio-
nal n2 19, de 1998)

VIII - a lei reservara percentual dos cargos e empregos publicos
para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os critérios de
sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo de-
terminado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico;(Vide Emenda constitucional n2 106, de 2020)

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de que
trata 0 §42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados por
lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegu-
rada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de
indices; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)
(Regulamento)

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungbes e empregos publicos da administragdo direta, autdrquica
e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores
de mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos,
pensGes ou outra espécie remuneratéria, percebidos cumulativa-
mente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando - se como limite,
nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no Distrito
Federal, o subsidio mensal do Governador no ambito do Poder Exe-
cutivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no ambito do
Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de
Justica, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por
cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, no ambito do Poder Judiciario, aplicavel este limite
aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos Defen-
sores Publicos;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 41,
19.12.2003)

XII - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder
Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo Poder Execu-
tivo;

XlIl - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servico publico; (Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico
nao serao computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
19, de 1998)

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e em-
pregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos
Xl e XIV deste artigo e nos arts. 39, §49, 150, Il, 153, Ill, e 153, §29,
I;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n? 19, de 1998)

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de horarios, observado em
qualquer caso o disposto no inciso Xl:(Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

a) a de dois cargos de professor;(Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)
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b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifi-
co;(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissées regulamentadas;(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 34, de 2001)

XVII - a proibigdo de acumular estende - se a empregos e fun-
¢Oes e abrange autarquias, fundagGes, empresas publicas, socieda-
des de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas,
direta ou indiretamente, pelo poder publico; (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

XVIII - a administragdo fazenddria e seus servidores fiscais terdo,
dentro de suas areas de competéncia e jurisdigdo, precedéncia so-
bre os demais setores administrativos, na forma da lei;

XIX — somente por lei especifica podera ser criada autarquia e
autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de econo-
mia mista e de fundagdo, cabendo a lei complementar, neste ultimo
caso, definir as areas de sua atuagdo;(Reda¢do dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a criacdo
de subsidiarias das entidades mencionadas no inciso anterior, assim
como a participacdo de qualquer delas em empresa privada;

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienagGes serdo contratados mediante proces-
so de licitagdo publica que assegure igualdade de condigGes a todos
os concorrentes, com clausulas que estabelecam obrigagGes de pa-
gamento, mantidas as condigOes efetivas da proposta, nos termos
da lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificagdo técnica
e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das obriga-
¢Bes.(Regulamento)

XXII - as administragdes tributarias da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao funcio-
namento do Estado, exercidas por servidores de carreiras especifi-
cas, terdo recursos prioritarios para a realizagdo de suas atividades
e atuardo de forma integrada, inclusive com o compartilhamento
de cadastros e de informagdes fiscais, na forma da lei ou convénio.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 42, de 19.12.2003)

§12 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e campa-
nhas dos drgdos publicos devera ter cardter educativo, informativo
ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos
ou imagens que caracterizem promogao pessoal de autoridades ou
servidores publicos.

§22 A ndo observancia do disposto nos incisos Il e lll implicara a
nulidade do ato e a punigdo da autoridade responsavel, nos termos
da lei.

§32 A lei disciplinara as formas de participagdo do usudrio na
administragdo publica direta e indireta, regulando especialmen-
te:(Redac¢do dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

| - as reclamagdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servigos de atendimento
a0 usuario e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a infor-
magbes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X
e XXXIII; (Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)(Vide
Lei n212.527, de 2011)

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

LEGISLACAO

§42 - Os atos de improbidade administrativa importardo a sus-
pensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a indisponi-
bilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e gradacdo
previstas em lei, sem prejuizo da a¢do penal cabivel.

§52 A lei estabelecera os prazos de prescri¢do para ilicitos pra-
ticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos
ao erario, ressalvadas as respectivas agdes de ressarcimento.

§62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito priva-
do prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos que
seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo ou culpa.

§72 A lei dispora sobre os requisitos e as restri¢des ao ocupante
de cargo ou emprego da administracdo direta e indireta que pos-
sibilite 0 acesso a informagGes privilegiadas.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§82 A autonomia gerencial, orgamentaria e financeira dos 6r-
gdos e entidades da administragdo direta e indireta podera ser am-
pliada mediante contrato, a ser firmado entre seus administradores
e o poder publico, que tenha por objeto a fixacdo de metas de de-
sempenho para o 6rgdo ou entidade, cabendo a lei dispor sobre:(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)(Regulamento)
(Vigéncia)

| - 0 prazo de duragdo do contrato;(Incluido pela Emenda Cons-
titucional n2 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, di-
reitos, obrigagGes e responsabilidade dos dirigentes;(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a remuneragdo do pessoal.(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 19, de 1998)

§92 O disposto no inciso Xl aplica - se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsididrias, que receberem
recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Munici-
pios para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em ge-
ral.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§10. E vedada a percepgdo simultanea de proventos de aposen-
tadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a remune-
racdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os cargos
acumulaveis na forma desta Constituigdo, os cargos eletivos e os car-
gos em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exoneracgao.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 20, de 1998)(Vide Emenda
Constitucional n2 20, de 1998)

§11. Nao serao computadas, para efeito dos limites remunera-
torios de que trata o inciso Xl do caput deste artigo, as parcelas de
carater indenizatdrio previstas em lei.(Incluido pela Emenda Consti-
tucional n2 47, de 2005)

§12. Para os fins do disposto no inciso Xl do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu ambito,
mediante emenda as respectivas Constitui¢des e Lei Organica, como
limite Unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do respectivo
Tribunal de Justiga, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco cen-
tésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto neste paragrafo aos
subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vereadores.(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 47, de 2005)

§13. O servidor publico titular de cargo efetivo podera ser rea-
daptado para exercicio de cargo cujas atribuigées e responsabilida-
des sejam compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta condi¢ao,
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desde que possua a habilitagdo e o nivel de escolaridade exigidos
para o cargo de destino, mantida a remuneragdo do cargo de ori-
gem. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§14. A aposentadoria concedida com a utilizagdo de tempo de
contribui¢do decorrente de cargo, emprego ou fungao publica, inclu-
sive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretara o rompimen-
to do vinculo que gerou o referido tempo de contribuigdo. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§15. E vedada a complementagdo de aposentadorias de servi-
dores publicos e de pensdes por morte a seus dependentes que ndo
seja decorrente do disposto nos §§14 a 16 do art. 40 ou que ndo seja
prevista em lei que extinga regime proprio de previdéncia social.(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§16. Os 6rgdos e entidades da administracdo publica, individual
ou conjuntamente, devem realizar avaliagdo das politicas publicas,
inclusive com divulgacdo do objeto a ser avaliado e dos resultados
alcangados, na forma da lei.(Incluido pela Emenda Constitucional n2
109, de 2021)

Art. 38. Ao servidor publico da administracdo direta, autarquica
e fundacional, no exercicio de mandato eletivo, aplicam - se as se-
guintes disposi¢cdes:(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n?
19, de 1998)

| - tratando - se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital,
ficara afastado de seu cargo, emprego ou fungao;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo,
emprego ou func¢do, sendo - Ihe facultado optar pela sua remune-
ragao;

Il - investido no mandato de Vereador, havendo compatibili-
dade de hordrios, percebera as vantagens de seu cargo, emprego
ou fungdo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo eletivo, e, ndo
havendo compatibilidade, sera aplicada a norma do inciso anterior;

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio
de mandato eletivo, seu tempo de servigo serad contado para todos
os efeitos legais, exceto para promogao por merecimento;

V - na hipotese de ser segurado de regime préprio de previ-
déncia social, permanecera filiado a esse regime, no ente federativo
de origem. (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 103, de
2019)

— Servidores Publicos

Os servidores publicos sdo pessoas fisicas que prestam ser-
vigos a administragdo publica direta, as autarquias ou fundagdes
publicas, gerando entre as partes um vinculo empregaticio ou
estatutario. Esses servigos sdo prestados a Unido, aos Estados-
-membros, ao Distrito Federal ou aos Municipios.

As disposicdes sobre os Servidores Publicos estdo elencadas
dos Artigos 39 a 41 da CF. Vejamos:

SECAO Il
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Muni-
cipios instituirdo conselho de politica de administragdo e remu-
neragdo de pessoal, integrado por servidores designados pelos
respectivos Poderes (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional
ne 19, de 1998) (Vide ADI n2 2.135)

§19 A fixagdo dos padrdes de vencimento e dos demais com-
ponentes do sistema remuneratério observara:(Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

LEGISLACAO

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade
dos cargos componentes de cada carreira;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - os requisitos para a investidura;(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

Il - as peculiaridades dos cargos.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

§22 A Unido, os Estados e o Distrito Federal manterdo esco-
las de governo para a formagdo e o aperfeicoamento dos servi-
dores publicos, constituindo - se a participagdo nos cursos um
dos requisitos para a promogdo na carreira, facultada, paraisso, a
celebragdo de convénios ou contratos entre os entes federados.
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§32 Aplica - se aos servidores ocupantes de cargo publico o
disposto no art. 72, IV, VII, VIII, IX, XII, X111, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX,
XX, XXIl e XXX, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados
de admissdo quando a natureza do cargo o exigir.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§42 O membro de Poder, o detentor de mandato eletivo, os
Ministros de Estado e os Secretdrios Estaduais e Municipais se-
rdo remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela
Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratifica¢cdo, adicional,
abono, prémio, verba de representagdo ou outra espécie remu-
neratdria, obedecido, em qualquer caso, o disposto no art. 37, X
e Xl.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§52 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios podera estabelecer a relagdo entre a maior e a menor
remuneragdo dos servidores publicos, obedecido, em qualquer
caso, o disposto no art. 37, Xl.(Incluido pela Emenda Constitucio-
nal n2 19, de 1998)

§62 Os Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio publicarao
anualmente os valores do subsidio e da remuneragdo dos cargos
e empregos publicos.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998)

§72 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios disciplinara a aplicagdo de recursos orgamentdrios pro-
venientes da economia com despesas correntes em cada 6rgado,
autarquia e fundagdo, para aplicagdo no desenvolvimento de
programas de qualidade e produtividade, treinamento e desen-
volvimento, modernizagdo, reaparelhamento e racionaliza¢do do
servigo publico, inclusive sob a forma de adicional ou prémio de
produtividade.(Incluido pela Emenda Constitucional n? 19, de
1998)

§82 A remuneragdo dos servidores publicos organizados
em carreira poderd ser fixada nos termos do §42.(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§92 E vedada a incorporacdo de vantagens de carater tem-
porario ou vinculadas ao exercicio de fungdo de confianga ou de
cargo em comissdo a remuneragdo do cargo efetivo. (Incluido
pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

Art. 40. O regime préprio de previdéncia social dos servido-
res titulares de cargos efetivos terd carater contributivo e soli-
dario, mediante contribui¢do do respectivo ente federativo, de
servidores ativos, de aposentados e de pensionistas, observados
critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial.(Reda-
¢do dada pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§12 O servidor abrangido por regime prdprio de previdéncia
social serd aposentado: (Redagdo dada pela Emenda Constitucio-
nal n2 103, de 2019)
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INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE: PLACA MAE,
MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU) E PERIFERICOS
DE COMPUTADORES

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memdrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada, dis-
positivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

- Placa-mae (Motherboard): E o principal componente do
computador, responsdavel por conectar todos os outros dispositi-
vos. Ela contém slots para o processador, memdéria RAM, discos
de armazenamento e placas de expansao.

— Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as ins-
trugGes dos programas e realiza cdlculos. Ele é dividido em:

» Unidade de Controle (UC): Gerencia a execug¢do das
instrugoes.
» Unidade Légica e Aritmética (ULA): Realiza célculos ma-
tematicos e operagdes logicas.

— Meméria RAM (Random Access Memory): Uma memoria
volatil e tempordria usada para armazenar dados dos programas
em execucdo. Perde seu conteldo ao desligar o computador.

— Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memdria ndo
volatil que armazena instru¢des permanentes, como o BIOS, es-
sencial para inicializar o computador.

— Memoria Cache: Uma memdria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador, ace-
lerando o desempenho.

- Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit): Respon-
savel por processar imagens e videos, essencial para graficos
avangados e jogos.

— Fonte de Alimentagao: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

- Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada

— Teclado: Permite inserir informagdes no computador atra-
vés de teclas.

— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravacgdo.

— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digi-
tais.

— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida

— Monitor: Exibe imagens, videos e informag¢des ao usuario.

— Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou ima-
gens.

— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.

— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)

Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:

- Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.

- Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).

- Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento

— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento
mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior desempe-
nho.

— Memorias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moéria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

—DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (cama-
da Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

— Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS
SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES
DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
REPRODUTORES DE ViDEO, VISUALIZADORES DE
IMAGEM, ANTIVIRUS)

Compactador de arquivos: é um software que reduz o tama-
nho dos arquivos, para economizar espa¢o em disco ou facilitar
o envio e o download pela internet. Alguns formatos de arquivos
compactados sao ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de compac-
tadores de arquivos sdo WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

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

Clientes de e-mails: sdo softwares que permitem o envio e o
recebimento de mensagens eletronicas pela internet. Eles se co-
nectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens na
caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de e-mails
sdo Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.
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Gerenciador de processos: é um software que controla os
processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo compu-
tador. Ele mostra informagdes como o uso da CPU, da memdria
RAM, do disco e da rede pelos processos. Ele também permite
finalizar ou alterar a prioridade dos processos. Alguns exemplos
de gerenciadores de processos sdo o Gerenciador de Tarefas do
Windows, o Monitor de Atividade do Mac OS e o htop do Linux.

Visualizador de imagens: O visualizador de imagens do Win-
dows é um programa que permite abrir e visualizar fotos no com-
putador. Ele foi introduzido no Windows XP e continuou sendo o
aplicativo padrdo para fotos até o Windows 8.1. No Windows 10
e no Windows 11, ele foi substituido pelo aplicativo Fotos, que
tem mais recursos, mas também é mais pesado e lento.

Antivirus: é um programa que protege o seu computador
ou dispositivo mével contra virus, malwares, spywares e outras
ameacas digitais. Um antivirus funciona escaneando os arquivos,
aplicativos e redes em busca de sinais de atividades maliciosas,
e bloqueando ou removendo qualquer coisa suspeita. Alguns
exemplos sdo Avast, AVG Antivirus, Kaspersky Security Cloud, Bi-
tdefender Antivirus, etc.

Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é
uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu compu-
tador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para
o media center.

3] Windows Media Player
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AMBIENTES OPERACIONAIS: UTILIZACAO BASICA
DOS SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS 10 E 11
(EM PORTUGUES)

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
fungdes como:

— Botao Iniciar: acesso radpido aos aplicativos e configura-
¢oes.
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- Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

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

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

0 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.

— Atalhos para aplicativos fixados.

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

Calculadora

" Cimera

@ Candy Crush Friends

Captura & Esbogo

MENU INICIAR

Programas e interagdo com o usuario

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

Muisica 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.

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

Vi
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Conceito de pastas e diretérios

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.

™~ - ™~ I~
L} L} L) L)
VisualStudio 2017 Visual Stuio 2019 XsplitPresentations Zoom

W

linkedim docx

alunosaccdh

Databesel.accdb Defauliicp

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 (C:) » Escola

P

Mome
solugdo Pasta
= texto.txt arquivo
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Area de transferéncia

A darea 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 intermediaria.

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

Manipulagao de arquivos e pastas

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

(NE] < | Escola

Copiar  Colar

Compartilhar ~ Exibir

1% il

£ Facil acesso ~ L

Propriedades
e
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w2 Copiar caminho
Fixar no
Acesso rapido
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[#] Colar atalho pasta

Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
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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

n.;'" podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Calculando ...
pr—

Examinando:  Arquivos tempordrios
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— 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.

1 Otimizar Unidades - X

Vock pode otimizar suas unidades pars ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computader sio mostradas.

Status.

Status atual

OK (0% fragmentado)

Uttima execugio

Unidade Tipo de midia

E (G

Unidade de disco rigido  25/09/2020 21:32

& Analisar & Otimizar

Otimizagéo agendads
Ativado & Alterar configuragdes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

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

Configuragées

@ Infcio

Backup

Localizar uma configuragéio

Fazer backup usando o histdrico de arquivos
Faga back e

Atualizagio e Seguranga
restaure-os se 0

< Windows Update

Adicionar uma unidade
+

Inicializagao e finalizagao

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

no

Suspender

Desligar

Reiniciar

WINDOWS 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usudrio aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, segurancga e funcio-
nalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versdes anteriores.
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Recursos do Windows 11

- Nova interface de usudrio: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no cen-
tro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados
e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanga visa fornecer
uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft traba-
lhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android
por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Win-
dows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo com seu
antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacio-
nal e suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionali-
dades de organizagao de janelas no Windows 11 foram aprimora-
das com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagao
de aplicativos e janelas abertas em vdrios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na area de trabalho.

— Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams € in-
tegrado ao sistema operacional, facilitando a comunicacdo e a
colaboragdo.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimora-
do para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, propor-
cionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisi-
tos de hardware mais rigidos em comparagdao com o Windows 10.
Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender
a determinadas especificag¢des, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Micro-
soft pode ter langado versdes superiores do sistema operacional
no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer
sistema operacional, as versGes posteriores geralmente buscam
aprimorar a experiéncia do usudrio, a segurancga e a compatibili-
dade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de siste-
mas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas significa-
tivas na interface do usuario e aprimoramentos no desempenho,
enquanto mantém a compatibilidade com a maioria dos aplicati-
VoS e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma va-
riedade de atalhos de teclado que facilitam a navegagao e a rea-
lizagao de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada
em conjunto com outras teclas para realizar varias agdes, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-
las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando no-
vamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.
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