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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS

A leitura e interpretagao 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 interpretacdo 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 informagdes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo 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 nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepg¢do das in-
tengdes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literdrios, a compreensao geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, 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 significacdo 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 degradagdo 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 histdria clara, sua compreensao geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redengdo 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 ndo literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensado geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formacgodes 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 AmazOnia, 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 preservagao
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, bus-
cando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com o todo.

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

- Anadlise 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
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretacdo 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 inten¢do do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos
- Texto Literdrio: Um poema como “Canc¢do do Exilio” de

Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral

apostilas m
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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 mudangas clima-
ticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a principal
responsavel pelo aquecimento global. A compreensao geral exi-
giria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apresen-
tadas, como dados cientificos ou opinides de especialistas, para
apoiar essa afirmacgado.

— 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-
terpretacgdo, prejudicando a resolugdo correta das questGes. 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¢do
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 intengdes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razoes pelas quais o autor constroi
sua argumentac¢do, narrativa ou descricdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
guestdes 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 ndao expéem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriguecendo 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 histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o pon-
to de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a
questdo central do livro: a possivel traigdo de Capitu. Nesse caso,
a ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetivida-
de das percepg¢des 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

LINGUA PORTUGUESA

das condi¢Ges de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econO6mica 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
eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Nao 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¢ao sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de for-
ma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto com
argumentos 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 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 nes-
ses casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a
escolha das informacgGes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode nao 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 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. Selegao 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.

apostilas a4
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4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusGes 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.

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¢ao defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literdrio: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura irdnica, 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 Nao Literario: Em um artigo sobre os beneficios da ali-
mentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de que
uma dieta equilibrada é fundamental para a prevengao de doen-
¢as 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.

- Diferenca entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. 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 preservagdo do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econémico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragGes).

— 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 argumentacgao é funda-
mental para a construgao 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,
artigos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser
encontrada de maneira indireta em textos literarios e expositivos.

A qualidade da argumentagdo estd 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 posicoes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

LINGUA PORTUGUESA

— Estrutura da Argumentagdo
A argumentag¢do 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 introducdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentag¢do subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de vdrios 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 refutagdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razGes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume 0s principais pontos da argumentagdo, reforcando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentagdo 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 citacdo de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforgar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do de-
fendida.

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

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos para ilustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagdes cotidianas, casos histéricos
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 s3o superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relacdo 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 visao. Portanto, o uso prolon-
gado de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a salde ocular”

7
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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 inaceitavel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparag¢dao 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 logica 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.”

— Coesao 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, conjun¢Ges e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira légica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

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

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

- Para concluir: “portanto”, “

” o u

também”, “ade-

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
relagdo 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 nado aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentacgdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educagao domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagao 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 estd 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 impli-

LINGUA PORTUGUESA

cita 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.

— Andlise Critica da Argumentagao
Para analisar criticamente a argumentagdo de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
vdlidos 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 fundamenta-
da?

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

— Elementos de Coesao

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que ga-
rantem a conexao 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 progressao logica 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 repeti¢cdes desnecessarias e facilitam a
transi¢do entre as ideias. Em textos argumentativos e disserta-
tivos, esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizagdo e no desenvolvimento da argumentagdo.

—Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em co-
esdo referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um
deles envolve diferentes estratégias que contribuem para a uni-
dade 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 repetigdo di-
reta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.
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LEGISLACAO E ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA E FUNCAO PUBLICA

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa
carater. Sendo assim, diferentes filésofos tentaram conceituar o
termo ética:

Sécrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a
ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu objetivo era pre-
parar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse
que constitui a base do agir ético. A ética socratica prevé a sub-
missdo do homem e da sua ética individual a ética coletiva que
pode ser traduzida como a obediéncia as leis.

Para Platdo a ética esta intimamente ligada ao conhecimen-
to dado que somente se pode agir com ética quando se conhece
todos os elementos que caracterizam determinada situa¢do pos-
to que somente assim, podera o homem alcangar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento
moral dos homens em sociedade.E uma ciéncia, pois tem objeto
préprio, leis proprias e método proprio, na singela identificagdo
do carater cientifico de um determinado ramo do conhecimen-
to. O objeto da Etica é a moral. A moral é um dos aspectos do
comportamento humano. A expressdo moral deriva da palavra
romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica.t

Com exatiddo maior, o objeto da ética é a moralidade posi-
tiva, ou seja, “o conjunto de regras de comportamento e formas
de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do
bem”. A distingdo conceitual ndo elimina o uso corrente das duas
expressdes como intercambidveis. A origem etimoldgica de Etica
é o vocadbulo grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde
se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.
Esse “modo de ser” é a aquisigdo de caracteristicas resultantes
da nossa forma de vida. A reiteragdo de certos habitos nos faz
virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o carater impresso
na alma por habito”

1[ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.
aureliano.com.br/downloads/conceito_etica_nalini.doc.]

[ ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica
seria a teoria ou ciéncia do comportamento moral dos homens em
sociedade.]

[ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado
em duas acepgdes fundamentais distintas: a) como ‘todo conjunto
de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’;
b) como ‘todo conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se
fundar em relagbes objetivas, confirmadas por métodos de verifica-
¢do definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusées
ou resultados concordantes’” (Filosofia do direito, p. 73, ao citar o
Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). |

[ EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens.
Etica formal. Etica valorativa, p. 12. ]

ETICA

Ethos (grego): cardter, morada do ser;

Disciplina filoséfica (parte da filosofia);

Os fundamentos da moralidade e principios ideais da agao hu-
mana;

Ponderagdo da agdo, intengdo e circunstancias sob o manto da
liberdade;

Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;

Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a
Moral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte
dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referin-
do-se exclusivamente ao regramento que determina a agdo do
individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela
Moral ser apenas uma parte da Etica, mas principalmente por-
que enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a rea-
lizacdo efetiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como
uma “filosofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral.
Moral é acio, Etica é reflexdo.

Em resumo:

- Etica - mais ampla - filosofia moral - reflexdo;

- Moral - parte da Etica - realizagdo efetiva e cotidiana dos
valores - agao.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real
distingdo entre Direito e Moral, as discussdes sobre o agir éti-
co envolviam essencialmente as nog¢des de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, ber¢o do pensamento filoséfico, embora com
variagOes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera san¢do, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
puni¢cdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale?: “No plano das normas éticas, a contradi¢do dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagGes das normas conduzem a responsabilidade e a sangao,
ou seja, a concreta afirmacgdo da ordenagdo normativa”.

2[ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. SdGo Paulo: Saraiva,
2002.]
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Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sangdo apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteddo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto €, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

No inicio do pensamento filoséfico ndo prevalecia real
distingdo entre Direito e Moral, as discussGes sobre o agir éti-
co envolviam essencialmente as nog¢des de virtude e de justica,
constituindo esta uma das dimensdes da virtude. Por exemplo,
na Grécia antiga, ber¢co do pensamento filoséfico, embora com
variagGes de abordagem, o conceito de ética aparece sempre li-
gado ao de virtude.

O descumprimento das diretivas morais gera san¢do, e caso
ele se encontre transposto para uma norma juridica, gera coa-
¢do (espécie de sangdo aplicada pelo Estado). Assim, violar uma
lei ética ndo significa excluir a sua validade. Por exemplo, ma-
tar alguém ndo torna a matar uma agdo correta, apenas gera a
puni¢cdo daquele que cometeu a violagdo. Neste sentido, explica
Reale®: “No plano das normas éticas, a contradigdo dos fatos ndo
anula a validez dos preceitos: ao contrario, exatamente porque a
normatividade ndo se compreende sem fins de validez objetiva
e estes tém sua fonte na liberdade espiritual, os insucessos e as
violagdes das normas conduzem a responsabilidade e a sancgdo,
ou seja, a concreta afirmacdo da ordenagdo normativa”.

Como se percebe, Etica e Moral sdo conceitos interligados,
mas a primeira é mais abrangente que a segunda, porque pode
abarcar outros elementos, como o Direito e os costumes. Todas
as regras éticas sdo passiveis de alguma sangdo, sendo que as
incorporadas pelo Direito aceitam a coagdo, que é a sangdo apli-
cada pelo Estado. Sob o aspecto do conteudo, muitas das regras
juridicas sdo compostas por postulados morais, isto é, envolvem
0s mesmos valores e exteriorizam os mesmos principios.

MORAL

Mos (latim, plural mores): costume;

Regulagdo (normatizagdo), comportamentos considerados
como adequados a determinado grupo social;

Pratica (pragmatica), particular;

Dependéncia espaco — temporal (relativa); carater histérico e

social.

A ética geral e profissional é um tema fundamental para o
campo da administracdo. E através dela que se estabelecem as
normas e principios que norteiam as ag6es dos profissionais em
suas atividades didrias. A ética pode ser definida como o conjun-
to de valores morais que orientam o comportamento humano,
respeitando a dignidade e os direitos das pessoas, e promoven-
do o bem-estar social.

No contexto da administracdo, a ética profissional é essen-
cial para garantir a integridade e a credibilidade do profissional.
A ética profissional engloba todas as atividades desempenhadas
por profissionais que possuem responsabilidade social, como
médicos, advogados, engenheiros, contadores, administradores,

3 [ REALE, Miguel. Filosofia do direito. 199. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.]
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entre outros. Esses profissionais precisam seguir um cédigo de
ética que oriente suas a¢des no exercicio de suas atividades, a
fim de promover o bem-estar social e o desenvolvimento sus-
tentavel.

Dessa forma, a ética profissional é um conjunto de principios
e regras que visam estabelecer padrdes de conduta ética para os
profissionais de uma determinada drea. Esses padrGes sdo esta-
belecidos pelas instituigdes de classe, como os conselhos profis-
sionais, que regulamentam o exercicio da profissdo e estabele-
cem as normas éticas que devem ser seguidas pelos profissionais.

Os fundamentos da ética profissional incluem a integridade,
a honestidade, a justiga, a transparéncia, a responsabilidade e o
respeito aos direitos humanos. A integridade é a base da ética
profissional, e se refere a honestidade e a coeréncia entre o que
se pensa, fala e faz. A honestidade é um valor essencial para a
construgdo da confianga entre as pessoas e para a promogdo de
relagles éticas. A justica se refere ao respeito as leis e as normas,
além de garantir a equidade nas relagdes entre as pessoas.

A transparéncia € outro valor fundamental para a ética pro-
fissional, pois permite que as pessoas envolvidas em uma deter-
minada atividade tenham acesso a todas as informacgdes rele-
vantes para a tomada de decisdes. A responsabilidade se refere
a capacidade de responder pelos préprios atos, assumindo as
consequéncias de suas agdes. Por fim, o respeito aos direitos hu-
manos é um valor essencial para a constru¢do de uma sociedade
mais justa e igualitadria, garantindo a dignidade e o bem-estar de
todas as pessoas.

Portanto, a ética geral e profissional é um tema de extrema
importancia para a administragdo, pois esta relacionada a cons-
trugdo de uma sociedade mais justa e igualitaria, além de garan-
tir a integridade e a credibilidade dos profissionais. A adogdo de
praticas éticas na administra¢do é fundamental para garantir a
sustentabilidade e o desenvolvimento das organizagGes e da so-
ciedade como um todo.

Principios, Valores e Virtudes

Principios sdo preceitos, leis ou pressupostos considerados
universais que definem as regras pela qual uma sociedade civili-
zada deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios sdo incontestaveis,
pois, quando adotados ndo oferecem resisténcia alguma. Enten-
de-se que a adogdo desses principios estd em consonancia com
o pensamento da sociedade e vale tanto para a elaboracgdo da
constituicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as
nac¢des ou estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profis-
sional e social, eis alguns exemplos: amor, felicidade, liberdade,
paz e plenitude sdo exemplos de principios considerados univer-
sais.

Como cidaddos — pessoas e profissionais -, esses principios
fazem parte da nossa existéncia e durante uma vida estaremos
lutando para torna-los inabaldveis. Temos direito a todos eles,
contudo, por razoes diversas, eles ndo surgem de gracga. A base
dos nossos principios é construida no seio da familia e, em mui-
tos casos, eles se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e
sdo comuns a todos os povos, culturas, eras e religides, queira-
mos ou ndo. Quem age diferente ou em desacordo com os princi-
pios universais acaba sendo punido pela sociedade e sofre todas
as consequéncias.

Vi
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Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos
ou mantidos por determinado individuo, classe ou sociedade,
portanto, em geral, dependem basicamente da cultura relacio-
nada com o ambiente onde estamos inseridos. E comum existir
certa confusdo entre valores e principios, todavia, os conceitos e
as aplicag0es sdo diferentes.

Diferente dos principios, os valores sdo pessoais, subjetivos
e, acima de tudo, contestaveis. O que vale para vocé ndo vale
necessariamente para os demais colegas de trabalho. Sua apli-
cagdo pode ou ndo ser ética e depende muito do carater ou da
personalidade da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que
aos principios, pois este Ultimo exige muito de nds. Os valores
completamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro,
sucesso, luxo e riqueza — estdo na ordem do dia, infelizmente.
Todos os dias somos convidados a negligenciar os principios e
adotar os valores ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposi¢Ges constantes do
espirito, as quais, por um esfor¢o da vontade, inclinam a pratica
do bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes:
a intelectual e a moral. A primeira deve, em grande parte, sua
geragao e crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia
e tempo; ao passo que a virtude moral é adquirida com o resul-
tado do habito.

Segundo Aristételes, nenhuma das virtudes morais surge
em nds por natureza, visto que nada que existe por natureza
pode ser alterado pela for¢a do habito, portanto, virtudes nada
mais sdo do que habitos profundamente arraigados que se ori-
ginam do meio onde somos criados e condicionados através de
exemplos e comportamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e ndo ter principios. Hitler, por
exemplo, conhecia os principios, mas preferiu ignora-los e ado-
tar valores como a supremacia da raga ariana, a aniquilagdo da
oposi¢do e a dominagao pela forga.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivén-
cia seja, por vezes, insuportdvel, deparamo-nos com profissio-
nais que atropelam os principios, como se isso fosse algo natural,
um meio de sobrevivéncia, e adotam valores que nada tem a
ver com duas grandes necessidades corporativas: a convivéncia
pacifica e o espirito de equipe. Nesse caso, virtude é uma palavra
gue ndo faz parte do seu vocabuldrio e, apesar da falta de escru-
pulo, leva tempo para destitui-los do poder.

Valores e virtudes baseados em principios universais sdo
inegociaveis e, assim como a ética e a lealdade, ou vocé tem, ou
ndo tem. Entretanto, conceitos como liberdade, felicidade ou ri-
gueza ndo podem ser definidos com exatidao. Cada pessoa tem
recordagles, experiéncias, imagens internas e sentimentos que
ddo um sentido especial e particular a esses conceitos.

O importante é que vocé ndo perca de vista esses conceitos
e tenha em mente que a sua contribui¢cdo, no universo pessoal
e profissional, depende da aplicagdo mais préxima possivel do
senso de justica. E a justica é uma virtude tao dificil, e tdo negli-
genciada, que a prépria justica sente dificuldades em aplica-la,
portanto, lute pelos principios que os valores e as virtudes flui-
rdo naturalmente.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA NO SETOR PUBLICO: DECRETO N2
1.171/1994 E SUAS ALTERACOES (CODIGO DE ETICA
PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO CIVIL DO
PODER EXECUTIVO FEDERAL)

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores
publicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos
na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno para-
digma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco
principal o usuario.

Sdo eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as
informacgGes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar,
uma vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas,
como demonstram as situa¢des descritas a seguir.

—Servigos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usuarios quanto ao
prazo.

— Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes
interpretacdes para esses procedimentos, uma das opgdes é a
utilizagao do bom senso:

— Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigcos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

— Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao in-
clua tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos
setores em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se cons-
cientizaram sobre a importancia desse dever.

N&o é a toa que as organizagOes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugdes inovadoras em resposta a velocidade das mudan-
cas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddao para manter relagGes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse tdpico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das AdministragGes seria necessa-
rio realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdo deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses
valores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisdes
acertadamente em relagdo a meta eleita;
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- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em
gue se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece
as pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em cor-
rupgao, extorsao, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que deve-
mos ter como ponto de referéncia em relagdo ao servigo publico,
ou na vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a partir
do qual possamos, em seguida julgar a atuacdo dos servidores
publicos ou daqueles que estiverem envolvidos na vida publica,
entretanto ndo basta que haja padrao, tao somente, é necessario
que esse padrdo seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os pa-
drdes éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natu-
reza, ou seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A
guestdo da ética publica esta diretamente relacionada aos prin-
cipios fundamentais, sendo estes comparados ao que chamamos
no Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com
premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio so-
cial, alias, podemos invocar a Constituigdo Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidadao
na sociedade, lembrando inclusive o tao citado, pelos gregos an-
tigos, “bem viver”.

Outro ponto bastante controverso é a questdo da impessoa-
lidade. Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo pu-
blico e seus servidores devem primar pela questdo da “impesso-
alidade”, deixando claro que o termo é sindnimo de “igualdade”,
esta sim é a questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis
tdo ineficazes, ndo se preza pela igualdade. No ordenamento ju-
ridico esta claro e expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingao
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido
do interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre
os interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos
verificar abertamente nos meios de comunicagdo, seja pelo radio,
televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais pro-
blemas que cercam o setor publico, afetando assim, a ética que
deveria estar acima de seus interesses.

N3o podemos falar de ética, impessoalidade (sinénimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos prin-
cipais valores que define a conduta ética, ndo s6 dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o or-
denamento juridico podemos identificar que a falta de respeito
ao padrdo moral, implica, portanto, numa violagao dos direitos
do cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores
dos bons costumes em uma sociedade.

A falta de ética na Administragdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas estad longe de se basearem em principios éticos e isto
ocorre devido a falta de preparo dos funcionarios, cultura equi-
vocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle e
responsabilizagdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabili-
dade nesta situagdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus
direitos e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder
por parte do Pode Publico.

LEGISLACAO E ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Um dos motivos para esta falta de mobilizacdo social se
da, devido a falta de uma cultura cidadd, ou seja, a sociedade
ndo exerce sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos
“é como uma lei”, isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta,
aprendida, utilizada e reclamada e sé evolui através de processos
de luta. Essa evolugdo surge quando o cidaddo adquire esse sta-
tus, ou seja, quando passa a ter direitos sociais. A luta por esses
direitos garante um padrdo de vida mais decente. O Estado, por
sua vez, tenta refrear os impulsos sociais e desrespeitar os indi-
viduos, nessas situacdes a cidadania deve se valer contra ele, e
imperar através de cada pessoa. Porém Milton Santos questiona
se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele desde o nascimento as
pessoas herdam de seus pais e ao longo da vida e também da so-
ciedade, conceitos morais que vdo sendo contestados posterior-
mente com a formacdo de ideias de cada um, porém a maioria
das pessoas ndo sabe se sdo ou nao cidaddos.

A educacdo seria o mais forte instrumento na formagdo de
cidaddo consciente para a construgdo de um futuro melhor.

No dmbito Administrativo, funciondrios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgao e falta de ética tendem
a assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em benefi-
cio proprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor
publico partem da Constituicdo Federal (CF), que estabelece al-
guns principios fundamentais para a ética no setor publico. Em
outras palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especial-
mente o caput, que permite a compreensao de boa parte do con-
teudo das leis especificas, porque possui um carater amplo ao
preconizar os principios fundamentais da administra¢do publica.
Estabelece a Constituicdo Federal:

Art. 37. A administragcdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

Sao principios da administragao publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Ci-
vil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que
lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o dis-
posto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117
da Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e
12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servi-
dor Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.
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INFORMACAO

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL (WINDOWS).
MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS. TIPOS
DE ARQUIVOS E SUAS EXTENSOES. WINDOWS
EXPLORER

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 area 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:

— 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.

— Relégio e notificagGes: localizados no canto direito para
visualizagdo répida.

-l O 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 configuragdes de forma rapida.

a0

Calculadora

Calendério

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

“hromalCam

) bigite 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.

— Cria¢do de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

— Gravagao 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.

10 Windows Media Player - o x

Nenhumitem na biblcteca Misica
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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.

= - - =
~ L L ~

Visus! Studio 2017

XSplitPresentation:

Datsbasel accdb Defaultrdp finkedimdocx

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.

gtador » Disco Local (C) » Escola

#

MNome
solugdo Pasta
|=] texto.bet arquivo

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, informagées etc.

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

| '[9 [ = | Escola
Inico | Compartilhar  Exibir
y L T o g
o Recortar <+ B x @ 17 Novo item \/} |
=l 1 Copiar caminho £7) Facil acesso L
Fixarne  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Propriedades
Acesso rapido 2] Colar atalhe para~ para~ pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
e ~ 4 > 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 estd calculando o espago que vocé
we - podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

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 0s arquivos com maior
rapidez.

Vi
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B Otimizer Unidades

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

Status

Status atual
OK (0% fragmentadao)

Ultima execugdo
25/09/2020 21:32

Tipo de midia

Unidade
(€

Unidade de disco rigido

& Otimizar

<

&5 Alterar configuragées

& Analisar

Otimizagio agendada

Ativado
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 copia de seguranga.

Configuragses

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragio |

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagio e Seguranga
dade e restaure-os se 05

vos em outra ui
cados ou excluido:

2 Windows Update
Adicionar uma unidade

+

Inicializagdo e finalizagdo

no
e:

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

‘-_J:l Suspender

lf_l:l Desligar

O Reiniciar

PROCEDIMENTOS DE BACKUP

O backup é a criagdo de uma cépia dos dados com o obje-
tivo de garantir a seguranga e protec¢do das informacdes. Ele é
essencial para a recuperac¢do de dados em caso de incidentes,
como falhas técnicas, ataques cibernéticos ou desastres naturais.
A adogdo de um plano de backup eficaz é indispensdvel para mi-
nimizar perdas e garantir a continuidade das operagdes.

Existem diferentes tipos de backup, cada um com suas van-
tagens e desvantagens. Vamos detalha-los para facilitar a com-
preensdo e escolha do melhor método para cada necessidade.

— Backup completo: O backup completo é a cépia integral de
todos os dados, independentemente de terem sido alterados ou
ndo. Ele é o mais seguro e confidvel, pois cria uma réplica exata
de todas as informagdes. No entanto, seu processo é mais demo-
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rado e consome maior espaco de armazenamento, sendo ideal
para ser feito periodicamente, como semanalmente ou mensal-
mente, dependendo da necessidade.

— Backup incremental: No backup incremental, apenas as
alteragGes feitas desde o ultimo backup (seja ele completo ou
incremental) sdo copiadas. Isso o torna mais rapido e econémi-
co em termos de espago, porém, sua restauragdo pode ser mais
complexa, ja que depende da recuperagdo de todas as cdpias in-
crementais feitas apods o ultimo backup completo. Esse método é
ideal para backups didrios ou frequentes.

— Backup diferencial: O backup diferencial também copia
apenas os dados alterados, mas com uma diferenga importante:
ele considera todas as mudangas feitas desde o ultimo backup
completo. Isso significa que, a cada novo backup diferencial, o
volume de dados copiados serd maior. A restauragdo é mais sim-
ples do que no backup incremental, pois exige apenas a ultima
copia diferencial e a copia completa anterior.

— Backup Espelho: O backup em espelho cria uma cépia
idéntica dos dados em tempo real. Sempre que um arquivo é
alterado ou excluido, a alteragdo é imediatamente replicada na
copia. Esse método é til para ter um backup atualizado constan-
temente, mas ndao armazena versdes anteriores dos arquivos, o
qgue pode ser um problema em caso de exclusdes acidentais ou
corrupgoes de dados.

Tipo de .
Backup Descrigao Vantagens Desvantagens
- - Demorado e
Copia total dos | Restauragdo .
Completo . consome mais
dados rapida
espago
Incre- Copia apenas Rapido e Restauragao
das mudangas . .
mental . econémico | mais complexa
mais recentes
Diferen- Cdpia das mu- Facil de Ocupa mais
. dancgas desde o espago com o
cial s restaurar
ultimo completo tempo
Réplica exata e ~
Espelho atualizada dos Sempre Na~o guarr:la
atualizado | versdes antigas
dados
MICROSOFT OFFICE 365. WORD, EXCEL,
POWERPOINT, OUTLOOK, TEAMS, ONEDRIVE E
SHAREPOINT

O Microsoft Office 365 é uma suite de aplicativos e
servicos baseada em nuvem que moderniza a produtividade
e a colaboragdo no ambiente de trabalho. Diferente do
Office tradicional, ele funciona no modelo Software como
Servigo (SaaS), permitindo o uso direto pelo navegador ou por
aplicativos instalados, sem necessidade de longos processos de
implementagdo. Com armazenamento em nuvem, sincroniza¢do
automatica e acesso remoto, a plataforma facilita a organizagdo
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