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INTRODUGAQ

Como passar em um concurso publico?

Todos noés sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagdo. E verdade que ndo existe uma formula magica ou uma regra de como
estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparacgao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugdo
preparou esta introducdo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagdo.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagio no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho;

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdo a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area;

e Defina um local, dias e hordrios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um hdbito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos s3o inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

* Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagao.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparagao para realizar a prova do certame;

e Cuide de sua preparagao: Ndo sao sé os estudos que sdo importantes na sua preparagado, evite perder sono, isso te deixara com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagdo, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

A motivagao é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagdao no concurso publico dos seus sonhos.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solucdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO. H

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacido

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inumeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos
frasais presentes em cada pardgrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem ne-
cessarios, estabelecendo uma relagdo hieradrquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos con-
ceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divaga¢des ou hipdteses, supostamente contidas nas entreli-
nhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que
vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental
qgue ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecifi-
cas. Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaus-
tdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdao longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um so espaco, eixo tematico e conflito. Suas agdes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
historia principal, mas também tem vdrias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histdrias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Editora .o
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LINGUA PORTUGUESA

Entrevista: texto expositivo e € marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.

Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas

de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo

de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacdo.

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS. “

Tipos e genéros textuais

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e abran-
gentes que objetivam a distin¢gdo e definicdo da estrutura, bem
como aspectos linguisticos de narragdo, dissertacdo, descricdo e
explicacdo. Eles apresentam estrutura definida e tratam da forma
como um texto se apresenta e se organiza. Existem cinco tipos clas-
sicos que aparecem em provas: descritivo, injuntivo, expositivo (ou
dissertativo-expositivo) dissertativo e narrativo. Vejamos alguns
exemplos e as principais caracteristicas de cada um deles.

Tipo textual descritivo

A descricdo é uma modalidade de composi¢do textual cujo
objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto,
um movimento etc.

Caracteristicas principais:

e Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor adje-
tivo (adjetivo, locucdo adjetiva e oragdo adjetiva), por sua fungdo
caracterizadora.

e Ha descrigdo objetiva e subjetiva, normalmente numa enu-
meragao.

¢ A nogdo temporal é normalmente estatica.

¢ Normalmente usam-se verbos de ligagdo para abrir a defini-
¢ao.

e Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

* Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual, anun-
cio, propaganda, relatdrios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engragada
N&o tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndo
Porque na casa ndo tinha chdo
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa ndo tinha parede
Ninguém podia fazer pipi
Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero
Na rua dos bobos, nimero zero
(Vinicius de Moraes)

Tipo textual injuntivo

A injungdo indica como realizar uma ac¢do, aconselha, impde,
instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o
tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

e Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com ver-
bos de comando, com tom imperativo; hd também o uso do futuro
do presente (10 mandamentos biblicos e leis diversas).

e Marcas de interlocugdo: vocativo, verbos e pronomes de 22
pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Cddigo Eleito-
ral) — Ndo podem alistar-se eleitores: os que néo saibam exprimir-se
na lingua nacional, e os que estejam privados, tempordria ou defi-
nitivamente dos direitos politicos. Os militares s@o alistdveis, desde
que oficiais, aspirantes a oficiais, guardas-marinha, subtenentes ou

. suboficiais, sargentos ou alunos das escolas militares de ensino su-

perior para formagdo de oficiais.

Tipo textual expositivo

A dissertacdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver racio-
cinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de exposigdo,
discussdo, argumentacdo e defesa do que pensamos. A dissertagédo
pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertacdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um as-

i sunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo de ma-

neira clara, sem inten¢do de convencer o leitor ou criar debate.

Caracteristicas principais:

e Apresenta introducdo, desenvolvimento e conclusdo.

¢ O objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar, infor-
mar.

e Normalmente a marca da dissertagdo é o verbo no presente.

e Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa

© de ponto de vista.

e Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na ampliagdo, na discusséo, no
questionamento, na reflexdo, na polemizagdo, no debate, na ex-
pressd@o de um ponto de vista, na explicagcdo a respeito de um de-
terminado tema.

Existem dois tipos de dissertagéio bem conhecidos: a disserta-

‘ ¢do expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou opinativa).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um as-
sunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

Tipo textual dissertativo-argumentativo

Este tipo de texto — muito frequente nas provas de concur-
sos — apresenta posicionamentos pessoais e exposi¢ao de ideias
apresentadas de forma légica. Com razoavel grau de objetividade,

. clareza, respeito pelo registro formal da lingua e coeréncia, seu in-

tuito é a defesa de um ponto de vista que convenca o interlocutor
(leitor ou ouvinte).

Editora o
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LINGUA PORTUGUESA

Caracteristicas principais:
® Presenca de estrutura basica (introduc¢do, desenvolvimento

e conclusdo): ideia principal do texto (tese); argumentos (estraté- :

gias argumentativas: causa-efeito, dados estatisticos, testemunho
de autoridade, citagdes, confronto, comparagao, fato, exemplo,
enumeragdo...); conclusdo (sintese dos pontos principais com su-
gestdo/solucdo).

e Utiliza verbos na 12 pessoa (normalmente nas argumentacgdes
informais) e na 32 pessoa do presente do indicativo (normalmente
nas argumentac¢des formais) para imprimir uma atemporalidade e
um carater de verdade ao que esta sendo dito.

e Privilegiam-se as estruturas impessoais, com certas modali-

zagOes discursivas (indicando nogdes de possibilidade, certeza ou

probabilidade) em vez de juizos de valor ou sentimentos exaltados.
e Ha um cuidado com a progressdo tematica, isto é, com o de-

senvolvimento coerente da ideia principal, evitando-se rodeios.

Exemplo:
A maioria dos problemas existentes em um pais em desenvol-

vimento, como o nosso, podem ser resolvidos com uma eficiente :

administragdo politica (tese), porque a forca governamental certa-
mente se sobrepbe a poderes paralelos, os quais — por negligéncia
de nossos representantes — vém aterrorizando as grandes metro-
poles. Isso ficou claro no confronto entre a forca militar do RJ e os
traficantes, o que comprovou uma verdade simples: se for do desejo
dos politicos uma mudanga radical visando o bem-estar da popula-
¢do, isso é plenamente possivel (estratégia argumentativa: fato-

-exemplo). E importante salientar, portanto, que ndo devemos ficar

de mdos atadas a espera de uma atitude do governo sé quando o
caos se estabelece; o povo tem e sempre terd de colaborar com uma
cobranga efetiva (conclusdo).

Tipo textual narrativo
O texto narrativo é uma modalidade textual em que se conta
um fato, ficticio ou ndo, que ocorreu num determinado tempo e lu-

gar, envolvendo certos personagens. Toda narragdo tem um enredo,

personagens, tempo, espaco e narrador (ou foco narrativo).

Caracteristicas principais:

e O tempo verbal predominante é o passado.

* Foco narrativo com narrador de 12 pessoa (participa da his-
toria — onipresente) ou de 32 pessoa (ndo participa da histéria —
onisciente).

e Normalmente, nos concursos publicos, o texto aparece em
prosa, ndo em verso.

Exemplo:
Solidao
Jodo era solteiro, vivia so e era feliz. Na verdade, a soliddo era
0 que o tornava assim. Conheceu Maria, também solteira, sé e fe-
liz. Tao iguais, a afinidade logo se transforma em paixdo. Casam-se.
Dura poucas semanas. Ndo havia mesmo como dar certo: ao se uni-
rem, um tirou do outro a esséncia da felicidade.
Nelson S. Oliveira
Fonte: https://www.recantodasletras.com.br/contossurre-
ais/4835684
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Géneros textuais

Ja os géneros textuais (ou discursivos) sdo formas diferentes
de expressdo comunicativa. As muitas formas de elabora¢do de um
texto se tornam géneros, de acordo com a intengdo do seu pro-
dutor. Logo, os géneros apresentam maior diversidade e exercem
fungdes sociais especificas, proprias do dia a dia. Ademais, sdo pas-
siveis de modificacdes ao longo do tempo, mesmo que preservan-
do caracteristicas preponderantes. Vejamos, agora, uma tabela que
apresenta alguns géneros textuais classificados com os tipos textu-
ais que neles predominam.

Tipo Textual Predominante Géneros Textuais

Diario

Relatos (viagens, histéricos,
etc.)

Biografia e autobiografia
Noticia

Curriculo

Lista de compras

Carddpio

Anuncios de classificados

Descritivo

Receita culinaria

Bula de remédio
Manual de instrugdes
Regulamento

Textos prescritivos

Injuntivo

Seminarios

Palestras

Conferéncias
Entrevistas

Trabalhos académicos
Enciclopédia

Verbetes de dicionarios

Expositivo

Editorial Jornalistico

Carta de opinido

Resenha

Artigo

Ensaio

Monografia, dissertagdo de
mestrado e tese de doutora-
do

Romance
Novela

Cronica

Contos de Fada
Fabula

Lendas

Dissertativo-argumentativo

Narrativo

Sintetizando: os tipos textuais sdo fixos, finitos e tratam da for-
ma como o texto se apresenta. Os géneros textuais sdo fluidos, infi-
nitos e mudam de acordo com a demanda social.
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MATEMATICA E RACIOCINIO

LOGICO

FUNGOES POLINOMIAIS DE PRIMEIRO E SEGUNDO GRAU E SEUS GRAFICOS “

Na Matematica, fungdo corresponde a uma associagdo dos elementos de dois conjuntos, ou seja, a fungdo indica como os elementos
estdo relacionados®.

Por exemplo, uma fungdo de A em B significa associar cada elemento pertencente ao conjunto A a um Unico elemento que compde o
conjunto B, sendo assim, um valor de A ndo pode estar ligado a dois valores de B.

A B A B A B
y \ f e , \ f / e e o
® - ‘:_f ® ‘.‘ ® —. _‘I ‘ 0 : ° ..‘.\l
oo | | 0o——o | o | 0o
€ uma funcio Eumafuncdo  Nio é uma fungdo

Notagdo para fungdo: f: A > B (lé-se: f de A em B).

— Representacao das Funcoes

Em uma fungdo f: A = B o conjunto A é chamado de dominio (D) e o conjunto B recebe o nome de contradominio (CD).

Um elemento de B relacionado a um elemento de A recebe o nome de imagem pela fun¢do. Agrupando todas as imagens de B temos
um conjunto imagem, que é um subconjunto do contradominio.

Exemplo: observe os conjuntos A={1,2,3,4}eB={1, 2,3,4,5,6, 7, 8}, com a fungdo que determina a relagdo entre os elementos f:
A - B é x - 2x. Sendo assim, f(x) = 2x e cada x do conjunto A é transformado em 2x no conjunto B.

v N / <

le K‘.‘L‘.‘ ‘;‘"’ o) o1

| 2T %3

' Se ‘ 5 . 5 :]
e A S B e

Note que o conjunto de A {1, 2, 3, 4} sdo as entradas, “multiplicar por 2” é a funcdo e os valores de B {2, 4, 6, 8}, que se ligam aos
elementos de A, sdo os valores de saida.

Portanto, para essa fungédo:

-Odominio é{1, 2, 3, 4};

- O contradominio é{1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8};

- O conjunto imagem é {2, 4, 6, 8}.

Tipos de Fungoes
As fungoes recebem classificagdes de acordo com suas propriedades. Confira a seguir os principais tipos.

1 https.//www.todamateria.com.br/funcao/
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Fungdo Sobrejetora
Na func¢do sobrejetora o contradominio é igual ao conjunto imagem. Portanto, todo elemento de B é imagem de pelo menos um

elemento de A.
Notagdo: f: A - B, ocorre a Im(f) =B

Exemplo:

Para a fungdo acima:

- O dominio é {-4, -2, 2, 3};

- O contradominio é {12, 4, 6};

- O conjunto imagem é {12, 4, 6}.

Fungao Injetora
Na fungdo injetora todos os elementos de A possuem correspondentes distintos em B e nenhum dos elementos de A compartilham de

uma mesma imagem em B. Entretanto, podem existir elementos em B que ndo estejam relacionados a nenhum elemento de A.

Exemplo:

Para a fungdo acima:

- O dominio é {0, 3, 5};

- O contradominio é{1, 2, 5, 8};
- O conjunto imagem é {1, 5, 8}.

Fungao Bijetora
Na func¢do bijetora os conjuntos apresentam o mesmo numero de elementos relacionados. Essa funcdo recebe esse nome por ser ao

mesmo tempo injetora e sobrejetora.
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Exemplo:
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Para a fungdo acima:

-Odominio é{-1, 1, 2, 4};

- O contradominio é {2, 3, 5, 7};

- O conjunto imagem é {2, 3, 5, 7}.

FUNGCAO AFIM

A fungdo afim, também chamada de fungdo polinomial do 12 grau, é uma fungdo f: R->R, definida como f(x) =ax + b, sendoaeb
numeros reais?. As fungdes f(x) = x + 5, g(x) = 3V3x - 8 e h(x) = 1/2 x sdo exemplos de fung¢des afim.

Neste tipo de fungdo, o nimero a é chamado de coeficiente de x e representa a taxa de crescimento ou taxa de varia¢do da fungdo. Ja
o numero b é chamado de termo constante.

Grafico de uma Fungao do 12 grau
O grafico de uma fungdo polinomial do 12 grau é uma reta obliqua aos eixos Ox e Oy. Desta forma, para construirmos seu grafico basta

encontrarmos pontos que satisfagam a fungdo.

Exemplo: Construa o grafico da fungdo f (x) = 2x + 3.

Para construir o grafico desta fung¢do, vamos atribuir valores arbitrarios para x, substituir na equacdo e calcular o valor correspondente
paraaf (x).

Sendo assim, iremos calcular a fungdo para os valores de x iguais a: - 2, - 1, 0, 1 e 2. Substituindo esses valores na fun¢do, temos:

f(-2)=2.(-2)+3=-4+3=-1

f(-1)=2.(-1)+3=-2+3=1

f(0)=2.0+3=3

f(1)=2.1+3=5

f(2)=2.2+3=7

Os pontos escolhidos e o grafico da f (x) sdo apresentados na imagem abaixo:

y
f{x) =2x+3 7
x | f(x) .
ERR | BT
EEEIES T
0 3 4
5
3
2 7
2
1
-5 -3 -4 -3 -2 -1 1] 1 2 3 4 5 6 X
-1
d
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NOCOES DE INFORMATICA

INTERNET (PROTOCOLOS, COMPUTACAO EM NUVEM,
EQUIPAMENTOS DE CONEXAO, INTRANET, EXTRANET)

INTERNET

A Internet é uma rede mundial de computadores interligados
através de linhas de telefone, linhas de comunicagdo privadas, ca-
bos submarinos, canais de satélite, etc'. Ela nasceu em 1969, nos
Estados Unidos. Interligava originalmente laboratdrios de pesquisa
e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects Agency).
Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o nu-
mero de adesdes foi crescendo continuamente. Como nesta época,
o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas
instituicGes possuiam internet.

No entanto, com a elaboragao de softwares e interfaces cada
vez mais faceis de manipular, as pessoas foram se encorajando a
participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilida-
de de se trocar e compartilhar ideias, estudos e informagdes com
outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, é necessario que se ligue a uma
rede que esta conectada a Internet. Essa rede é de um provedor de
acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computa-
dor a rede do provedor de acesso a Internet; isto é feito por meio
de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha
telefbnica, cabo, fibra-dtica, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratério CERN, na Suica. Seu
criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unicamente como uma lin-
guagem que serviria para interligar computadores do laboratério e
outras instituicdes de pesquisa, e exibir documentos cientificos de
forma simples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da
World Wide Web é o hipertexto. Os textos e imagens sdo interli-
gados por meio de palavras-chave, tornando a navegac¢do simples
e agradavel.

Protocolo de comunicagao

Transmissdo e fundamentalmente por um conjunto de proto-
colos encabegados pelo TCP/IP. Para que os computadores de uma
rede possam trocar informacgGes entre si é necessario que todos os
computadores adotem as mesmas regras para o envio e o recebi-
mento de informagdes. Este conjunto de regras é conhecido como
Protocolo de Comunicagdo. No protocolo de comunicagdo estdo de-

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20internet%20-%20
Avan%E7ado.pdf

finidas todas as regras necessarias para que o computador de desti-
no, “entenda” as informagdes no formato que foram enviadas pelo
computador de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das
redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este é utilizado também na
Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrdo, inclusive
para redes locais, como a maioria das redes corporativas hoje tem
acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso
externo.

TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Pro-
tocolo de Controle de Transmissdo/Protocolo Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece
nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrdo da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte
ao funcionamento da Internet e seus servigos.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsavel pelos servigos e a parte IP é respon-
savel pelo roteamento (estabelece a rota ou caminho para o trans-
porte dos pacotes).

Dominio

Se ndo fosse o conceito de dominio quando fossemos acessar
um determinado enderego na web teriamos que digitar o seu en-
derego IP. Por exemplo: para acessar o site do Google ao invés de
vocé digitar www.google.com vocé teria que digitar um numero IP
—74.125.234.180.

E através do protocolo DNS (Domain Name System), que é pos-
sivel associar um enderego de um site a um numero IP na rede.
O formato mais comum de um enderego na Internet é algo como
http://www.empresa.com.br, em que:

www: (World Wide Web): convencédo que indica que o ende-
reco pertence a web.

empresa: nome da empresa ou instituicdo que mantém o ser-
vigo.

com: indica que é comercial.

br: indica que o endereco é no Brasil.

URL

Um URL (de Uniform Resource Locator), em portugués, Locali-
zador-Padrdo de Recursos, é o enderego de um recurso (um arqui-
vo, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet,
ou uma rede corporativa, uma intranet.

Uma URL tem a seguinte estrutura: protocolo://maquina/ca-
minho/recurso.
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HTTP
E o protocolo responsavel pelo tratamento de pedidos e respostas entre clientes e servidor na World Wide Web. Os enderecos web
sempre iniciam com http:// (http significa Hypertext Transfer Protocol, Protocolo de transferéncia hipertexto).

Hipertexto
Sdo textos ou figuras que possuem enderegos vinculados a eles. Essa é a maneira mais comum de navegar pela web.

INTRANET

A intranet é uma rede de computadores privada que assenta sobre a suite de protocolos da Internet, porém, de uso exclusivo de
um determinado local, como, por exemplo, a rede de uma empresa, que sé pode ser acessada pelos seus utilizadores ou colaboradores
internos?.

Pelo fato, a sua aplicagdo a todos os conceitos emprega-se a intranet, como, por exemplo, o paradigma de cliente-servidor. Para tal, a
gama de enderecos IP reservada para esse tipo de aplicagdo situa-se entre 192.168.0.0 até 192.168.255.255.

Dentro de uma empresa, todos os departamentos possuem alguma informacdo que pode ser trocada com os demais setores, poden-
do cada sessdo ter uma forma direta de se comunicar com as demais, o que se assemelha muito com a conexao LAN (Local Area Network),
que, porém, ndo emprega restricbes de acesso.

A intranet é um dos principais veiculos de comunicagdo em corporagdes. Por ela, o fluxo de dados (centralizagdo de documentos,
formularios, noticias da empresa, etc.) é constante, pretendendo reduzir os custos e ganhar velocidade na divulgagdo e distribuigdo de
informacdes.

Apesar do seu uso interno, acessando aos dados corporativos, a intranet permite que computadores localizados numa filial, se conec-
tados a internet com uma senha, acessem conteldos que estejam na sua matriz. Ela cria um canal de comunicagdo direto entre a empresa
e os seus funciondrios/colaboradores, tendo um ganho significativo em termos de seguranca.

EXTRANET

EXTRANET

Internet

Intranet | Web-Server

Lieferant

Quando alguma informacgdo dessa intranet é aberta a clientes ou fornecedores dessa empresa, essa rede passa a ser chamada de
extranet. Se sua empresa tem uma intranet e seu fornecedor também e ambas essas redes privadas compartilham uma rede entre si, para
facilitar pedidos, pagamentos e o que mais precisarem, essa rede compartilhada é conhecida como extranet. Ainda, se sua empresa abre
uma parte de sua rede para contato com o cliente, ou permite uma interface de acesso dos fornecedores essa rede com ele é chamada
de extranet.

Tecnicamente, os sistemas que permitem isso sdo os mesmos da intranet, com a diferenca que aqui é necessario um acesso a inter-
net. A diferencga bdsica entre intranet e extranet estd em quem gerencia a rede. O funcionamento é o mesmo e a arquitetura da rede é a
mesma. S6 que em uma intranet, quem gerencia é s6 uma empresa, enquanto que em uma extranet, os gerentes sdo as varias empresas
que compartilham a rede.

A extranet seria uma extensdo da intranet. Funciona igualmente como a intranet, porém sua principal caracteristica é a possibilidade
de acesso via internet, ou seja, de qualquer lugar do mundo vocé pode acessar os dados de sua empresa. A ideia de uma extranet é me-
Ihorar a comunicag¢do entre os funcionarios e parceiros além de acumular uma base de conhecimento que possa ajudar os funcionarios a
criar novas solugdes.

Algumas pessoas consideram a extranet como uma “intranet que saiu da empresa”. E uma intranet que se estende aos clientes e for-
necedores, e que pode ser acessada de fora da empresa, contudo permanece restrita ao publico de interesse da organizagdo.

2 https.//centraldefavoritos.com.br/2018/01/11/conceitos-basicos-ferramentas-aplicativos-e-procedimentos-de-internet-e-intranet-parte-2/
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COMPUTACAO NA NUVEM

Quando se fala em computagdo nas nuvens, fala-se na possibi- :

lidade de acessar arquivos e executar diferentes tarefas pela inter-
net®. Ou seja, ndo é preciso instalar aplicativos no seu computador
para tudo, pois pode acessar diferentes servigos on-line para fazer o
que precisa, ja que os dados ndo se encontram em um computador
especifico, mas sim em uma rede.

Uma vez devidamente conectado ao servigo on-line, é possivel
desfrutar suas ferramentas e salvar todo o trabalho que for feito

para acessa-lo depois de qualquer lugar — é justamente por isso
que o seu computador estara nas nuvens, pois vocé poderd acessar

os aplicativos a partir de qualquer computador que tenha acesso a
internet.

Basta pensar que, a partir de uma conexdo com a internet, vocé
pode acessar um servidor capaz de executar o aplicativo desejado,
que pode ser desde um processador de textos até mesmo um jogo
ou um pesado editor de videos. Enquanto os servidores executam

um programa ou acessam uma determinada informagdo, o seu
computador precisa apenas do monitor e dos periféricos para que

vocé interaja.

Vantagens:

— Ndo necessidade de ter uma maquina potente, uma vez que
tudo é executado em servidores remotos.

— Possibilidade de acessar dados, arquivos e aplicativos a partir
de qualquer lugar, bastando uma conexdao com a internet para tal

— ou seja, ndo é necessério manter conteddos importantes em um

Unico computador.

Desvantagens:

— Gera desconfianga, principalmente no que se refere a segu-
rancga. Afinal, a proposta é manter informagdes importantes em um
ambiente virtual, e ndo sdo todas as pessoas que se sentem a von-
tade com isso.

— Como ha a necessidade de acessar servidores remotos, € pri- :
mordial que a conexdo com a internet seja estavel e rapida, princi- :

palmente quando se trata de streaming e jogos.

Exemplos de computagdo em nuvem

Dropbox

O Dropbox é um servigo de hospedagem de arquivos em nu-
vem que pode ser usado de forma gratuita, desde que respeitado o
limite de 2 GB de conteudo. Assim, o usudrio podera guardar com

seguranga suas fotos, documentos, videos, e outros formatos, libe-

rando espaco no PC ou smartphone.

Dropbox

3 https.//www.tecmundo.com.br/computacao-em-nuvem/738-o-que-
-e-computacao-em-nuvens-.htm
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Além de servir como ferramenta de backup, o Dropbox tam-
bém é uma forma eficiente de ter os arquivos importantes sempre
acessiveis. Deste modo, o usudrio consegue abrir suas midias e do-
cumentos onde quer que esteja, desde que tenha acesso a Internet.

OneDrive

O OneDrive, que ja foi chamado de SkyDrive, é o servigo de ar-
mazenamento na nuvem da Microsoft e oferece inicialmente 15 GB
de espacgo para os usudrios®. Mas é possivel conseguir ainda mais
espago gratuitamente indicando amigos e aproveitando diversas
promogdes que a empresa langa regularmente.

Para conseguir espago ainda maior, o aplicativo oferece planos
pagos com capacidades variadas também.

&

OneDrive

Para quem gosta de editar documentos como Word, Excel e
PowerPoint diretamente do gerenciador de arquivos do servigo,
0 OneDrive disponibiliza esse recurso na nuvem para que seja dis-
pensada a necessidade de realizar o download para s6 entdo poder
modificar o conteudo do arquivo.

iCloud

O iCloud, servico de armazenamento da Apple, possuia em um
passado recente a ideia principal de sincronizar contatos, e-mails,
dados e informacgGes de dispositivos iOS. No entanto, recentemente
a empresa também adotou para o iCloud a estratégia de utiliza-lo
como um servigo de armazenamento na nuvem para usuarios iOS.
De inicio, o usuario recebe 5 GB de espago de maneira gratuita.

Existem planos pagos para maior capacidade de armazena-
mento também.

iCloud

No entanto, a grande vantagem do iCloud é que ele possui um
sistema muito bem integrado aos seus aparelhos, como o iPhone.
A ferramenta “buscar meu iPhone”, por exemplo, possibilita que

. 0 usudrio encontre e blogueie o aparelho remotamente, além de

poder contar com os contatos e outras informagdes do dispositivo

¢ caso vocé o tenha perdido.

4 https://canaltech.com.br/computacao-na-nuvem/comparativo-os-
-principais-servicos-de-armazenamento-na-nuvem-22996/
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LEGISLACAO APLICADA AO SERVIGCO

PUBLICO FEDERAL

REGIME JURIDICO UNICO DOS SERVIDORES (LEI N2
8.112/1990) E ALTERACOES POSTERIORES

LEI N28.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Dispée sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unidio, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

PUBLICACAO CONSOLIDADA DA LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEM-
BRO DE 1990, DETERMINADA PELO ART. 13 DA LEI N2 9.527, DE 10
DE DEZEMBRO DE 1997.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |

CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publi-
cos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime especial,
e das fundagdes publicas federais.

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

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

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

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

TiTuLo 1
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUI-
CAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

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

| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

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

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§12 As atribuicGes do cargo podem justificar a exigéncia de ou-
tros requisitos estabelecidos em lei.

§2° As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direi-
to de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo
cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por
cento) das vagas oferecidas no concurso.

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

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

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

Art. 82 Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogao;

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

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

V - readaptacdo;

VI - reversdo;

VIl - aproveitamento;

VIII - reintegracao;

IX - recondugao.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeacao far-se-a:

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

Il - em comissdo, inclusive na condicdo de interino, para cargos
de confianca vagos. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

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

Art. 10. A nomeacgdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade.
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Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do servidor na carreira, mediante promogdo, serdo

estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de carreira :

na Administracdo Publica Federal e seus regulamentos. (Redagdo
dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-

dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuseremaleieo :

regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a inscri-
¢do do candidato ao pagamento do valor fixado no edital, quando
indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipoteses de isen¢do
nele expressamente previstas. (Redacdo dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97) (Regulamento)

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

§12 O prazo de validade do concurso e as condicGes de sua rea-

lizagdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Didrio Oficial :

da Unido e em jornal diario de grande circulagdo.

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

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

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

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

§22 Em se tratando de servidor, que esteja na data de publi- :

cacdo do ato de provimento, em licencga prevista nos incisos |, Il
e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos I, IV, VI, VIII,
alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IXe X do art. 102, o prazo serd contado
do término do impedimento. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

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

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

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

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

Art. 14. A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

Paragrafo Unico. S6 poderd ser empossado aquele que for jul-
gado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do
cargo publico ou da fung¢do de confianga. (Redagdo dada pela Lei n2
9.527, de 10.12.97)

§12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse. (Re-
dagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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§29 O servidor serd exonerado do cargo ou sera tornado sem
efeito o ato de sua designagdo para fungdo de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observado o
disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

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

§42 O inicio do exercicio de fungdo de confianga coincidird com
a data de publicagdo do ato de designagdo, salvo quando o servi-
dor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro motivo le-
gal, hipdtese em que recaird no primeiro dia Util apds o término do
impedimento, que ndo poderd exceder a trinta dias da publicagdo.
(Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

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

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresenta-
rd ao 6rgao competente os elementos necessarios ao seu assenta-
mento individual.

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

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido ou
posto em exercicio provisdrio terd, no minimo, dez e, no maximo,
trinta dias de prazo, contados da publica¢do do ato, para a retoma-
da do efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, incluido nesse

i prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.

(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

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

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

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

§12 O ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianga
submete-se a regime de integral dedicacdo ao servigo, observado o
disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administra¢do. (Redagdo dada pela Lei n2 9.527, de

£ 10.12.97)

§22 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragao de traba-
Iho estabelecida em leis especiais. (Incluido pela Lei n2 8.270, de
17.12.91)

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatério por peri-
odo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptidado e
capacidade serdo objeto de avaliagao para o desempenho do cargo,
observados os seguinte fatores: (vide EMC n2 19)

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.
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§19 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batdrio, serd submetida a homologagdo da autoridade competen-

te a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada por comissdo

constituida para essa finalidade, de acordo com o que dispuser a lei
ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem prejuizo da
continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos incisos | a V
do caput deste artigo. (Redagdo dada pela Lei n2 11.784, de 2008

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

§32 O servidor em estagio probatdrio podera exercer quaisquer

cargos de provimento em comissdo ou fungdes de diregdo, chefia
ou assessoramento no 6rgdo ou entidade de lotagdo, e somente
podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade para ocupar cargos de
Natureza Especial, cargos de provimento em comissdo do Grupo-
-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou
equivalentes. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§42 Ao servidor em estagio probatdrio somente poderdo ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para participar
de curso de formagdo decorrente de aprovagdao em concurso para
outro cargo na Administragdo Publica Federal.(Incluido pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

§52 O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas e
os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, §192, 86 e 96, bem assim
na hipdtese de participagdo em curso de formacdo, e sera retoma-
do a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

SECAO V
DA ESTABILIDADE

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

Art. 22. O servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo administra-
tivo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA
Art. 23. (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

SECAO VII
DA READAPTAGCAO

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

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

§29 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuigGes afins, :

respeitada a habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equivalén-
cia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de cargo vago, o
servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocorrén-
cia de vaga. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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SECAO VIII
DA REVERSAO
(Regulamento Dec. n? 3.644, de 30.11.2000)

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposenta-
do: (Redagdo dada pela Medida Provisdria n® 2.225-45, de 4.9.2001)

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

Il - no interesse da administragdo, desde que: (Incluido pela
Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

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

b) a aposentadoria tenha sido voluntdria; (Incluido pela Medi-
da Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

c) estavel quando na atividade;(Incluido pela Medida Proviséria
n2 2.225-45, de 4.9.2001)

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores
a solicitagdo; (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-45, de

© 4.9.2001)

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

§12 A reversao far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resultante
de sua transformacdo. (Incluido pela Medida Provisdria n2 2.225-
45, de 4.9.2001)

§22 O tempo em que o servidor estiver em exercicio serd con-
siderado para concessdo da aposentadoria. (Incluido pela Medida

. Proviséria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

§32 No caso do inciso |, encontrando-se provido o cargo, o ser-
vidor exercera suas atribuigdes como excedente, até a ocorréncia
de vaga. (Incluido pela Medida Provisdria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

§42 O servidor que retornar a atividade por interesse da ad-
ministracdo percebera, em substituicdo aos proventos da aposen-
tadoria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer, inclusive
com as vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente
a aposentadoria.(Incluido pela Medida Provisodria n2 2.225-45, de

. 4.9.2001)

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

§62 O Poder Executivo regulamentara o disposto neste artigo.
(Incluido pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Art. 26. (Revogado pela Medida Proviséria n? 2.225-45, de

' 4.9.2001)

Art. 27. Ndo podera reverter o aposentado que j3 tiver comple-
tado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO IX
DA REINTEGRACAO

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

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

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

ESPECIFICOS

PRINCiPIOS DA ADMINISTRAGAO: (PLANEJAMENTO, OR-
GANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE)

Fungdes de administracdo
¢ Planejamento, organizagao, diregao e controle

o PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

. | PLANEIAMENTO | .
"
ORGANIZAGAO

" - -
DIREGAO
— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situagdo futura
desejada. A organizagdo estabelece num primeiro momento, atra-
vés de um processo de definicdo de situagdo atual, de oportunida-
des, ameagas, forgas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de
planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, é um pro-
cesso, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

e Ele é o passo inicial;

 E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

e Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

e Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

e Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como
as agoes presentes podem desenhar o futuro;

e Organizacdo ser PROATIVA e ndo REATIVA;

e Onde a Organizagdo reconhecera seus limites e suas compe-
téncias;

¢ O processo de Planejamento é muito mais importante do que
seu produto final (assertiva);

CONTROLE

w,

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento é um processo de es-
tabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.

® Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado
fim. O resultado final do processo de planejamento é o PLANO;

e Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

e Definir a maneira: um meio, maneira de como alcangar.

Editora .o
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Assistente em Administracao

¢ Passos do Planejamento

— Defini¢do dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizacdo.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar even-
tos.

— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

¢ Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;

— Definir parametro de controle;

— Ajuda na motivacao;

— Auxilia no autoconhecimento da organizagao.

— Processo de planejamento

¢ Planejamento estratégico ou institucional

Estratégia é o caminho escolhido para que a organizagdo possa
chegar no destino desejado pela visdo estratégica. E o nivel mais
amplo de planejamento, focado a longo prazo. E desdobrado no
Planejamento Tatico, e o Planejamento Tatico é desdobrado no Pla-
nejamento Operacional.

— Global — Objetivos gerais e genéricos — Diretrizes estratégi-
cas — Longo prazo — Visdo forte do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:

— Definigdo do negdcio, missdo, visdo e valores organizacio-
nais;

— Diagnéstico estratégico (andlise interna e externa);

— Formulagdo da estratégia;

— Implantagdo;

— Controle.

¢ Planejamento tatico ou intermediario

Complexidade menor que o nivel estratégico e maior que o
operacional, de média complexidade e compde uma abrangéncia
departamental, focada em médio prazo.

— Observa as diretrizes do Planejamento Estratégico;

— Determina objetivos especificos de cada unidade ou depar-
tamento;

— Meédio prazo.
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® Planejamento operacional ou chdo de fabrica

Baixa complexidade, uma vez que falamos de somente uma Unica tarefa, focado no curto ou curtissimo prazo. Planejamento mais
didrio, tarefa a tarefa de cada dia para o alcance dos objetivos. Desdobramento minucioso do Planejamento Estratégico.

— Observa o Planejamento Estratégico e Tatico;

— Determina agOes especificas necessarias para cada atividade ou tarefa importante;

— Seus objetivos sdo bem detalhados e especificos.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e

genéricos
1

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

1

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

® Negdcio, Missdo, Visdo e Valores

Negdcio, Visdo, Missdo e Valores fazem parte do Referencial estratégico: A defini¢do da identidade a organizagao.

— Negodcio = O que é a organizagdo e qual o seu campo de atuacgdo. Atividade efetiva. Aspecto mais objetivo.

— Missdo = Razdo de ser da organizagdo. Fun¢do maior. A Missdo contempla o Negdcio, é através do Negdcio que a organizagdo alcancga a
sua Missdo. Aspecto mais subjetivo. Missdo é a fungdo do presente.

— Visdo = Qual objetivo e a visdo de futuro. Define o “grande plano”, onde a organiza¢do quer chegar e como se vé no futuro, no
destino desejado. Diregdo mais geral. Visdo é a fungdo do futuro.

— Valores = Crengas, Principios da organizagdo. Atitudes basicas que sem elas, ndo ha negdcio, ndo ha convivéncia. Tutoriza a escolha
das estratégias da organizac¢do.

e Analise SWOT
Strenghs — Weaknesses — Opportunities — Threats.

Ou FFOA
Forcas — Fraquezas — Oportunidades — Ameacas.

E a principal ferramenta para perceber qual estratégia a organizacdo deve ter.

E a analise que prescreve um comportamento a partir do cruzamento de 4 variaveis, sendo 2 do ambiente interno e 2 do ambiente
externo. Tem por intengdo perceber a posicdo da organizagdo em relagdo as suas ameacas e oportunidades, perceber quais sdo as forgas
e as fraquezas organizacionais, para que a partir disso, a organizagcdo possa estabelecer posicionamento no mercado, sendo elas: Posi¢dao
de Sobrevivéncia, de Manutengdo, de Crescimento ou Desenvolvimento. Em que para cada uma das posi¢des a organizagdo terd uma
estratégia definida.

Ambiente Interno: E tudo o que influencia o negdcio da organizacio e ela tem o poder de controle. Pontos Fortes: Elementos que
influenciam positivamente. Pontos Fracos: Elementos que influenciam negativamente.

Ambiente Externo: E tudo o que influencia o negécio da organizacdo e ela NAO tem o poder de controle. Oportunidades: Elementos
que influenciam positivamente. Ameacas: Elementos que influenciam negativamente.

e Matriz GUT

Gravidade + Urgéncia + Tendéncia

Gravidade: Pode afetar os resultados da Organizagdo.

Urgéncia: Quando ocorrera o problema.

Tendéncia: Ira se agravar com o passar do tempo.

Determinar essas 3 métricas plicando uma nota de 1-5, sendo 5 mais critico, impactante e 1 menos critico e com menos impacto.
Somando essas notas. Levando em consideragdo o problema que obtiver maior total.
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PROBLEMA | GRAVIDADE | URGENCIA | TENDENCIA TOTAL
X 1 3 3 7
Y 3 2 1 6

® Ferramenta 5W2H

Ferramenta que ajuda o gestor a construir um Plano de Agdo. Facilitando a definicdo das tarefas e dos responsaveis por cada uma
delas. Funciona para todos os tipos de negdcio, visando atingir objetivos e metas.

5W: What? — O que serd feito? - Why? Porque sera feito? - Where? Onde serd feito? - When? Quando sera feito? — Who? Quem fara?
2H: How? Como sera feito? — How much? Quanto ira custar para fazer?

Ndo é uma ferramenta para buscar causa de problemas, mas sim elaborar o Plano de A¢do.

WHAT WHY WHERE WHEN WHO HOW HOW MUCH
N . Contratagao
Padronlgagao Otimizar Coordenacdo | Agosto 2021 | Jodo Silva de Assessoria 2.500,00
de Rotinas tempo
externa
Sistema de Impedir
Seguranga entrada de Paulo San- Compra de
. ~_ | Setor Compras | 20/08/21 equipamentos e 4.000,00
Portaria pessoas nao tos . o
€ instalacdo
Central autorizadas

¢ Andlise competitiva e estratégias genéricas

Gestdo Estratégica: “E um processo que consiste no conjunto de decisdes e acdes que visam proporcionar uma adequagdo competiti-
vamente superior entre a organizagdo e seu ambiente, de forma a permitir que a organiza¢do alcance seus objetivos”.

Michael Porter, Economista e professor norte-americano, nascido em 1947, prop&e o segundo grande essencial conceito para a com-
preensdo da vantagem competitiva, o conceito das “estratégias competitivas genéricas”.

Porter apresenta a estratégia competitiva como sendo sindnimo de decisdes, onde devem acontecer a¢es ofensivas ou defensivas
com finalidade de criar uma posigdo que possibilite se defender no mercado, para conseguir lidar com as cinco forgas competitivas e com
isso conseguir e expandir o retorno sobre o investimento.

Observa ainda, que ha distintas maneiras de posicionar-se estrategicamente, diversificando de acordo com o setor de atuacgdo, capa-
cidade e caracteristicas da Organiza¢do. No entanto, Porter desenha que ha trés grandes pilares estratégicos que atuardo diretamente no
ambito da criagdo da vantagem competitiva.

As 3 Estratégias genéricas de Porter sdo:

1. Estratégia de Diferenciagdo: Aumentar o valor — valor é a percepgdo que vocé tem em relagdo a determinado produto. Exemplo:
Existem determinadas marcas que se posicionam no mercado com este alto valor agregado.

2. Estratégia de Lideranga em custos: Baixar o prego — preco é quanto custo, ser o produto mais barato no mercado. Quanto vai custar
na etiqueta.

3. Estratégia de Foco ou Enfoque: Significa perceber todo o mercado e selecionar uma fatia dele para atuar especificamente.

e As 5 forgas Estratégicas

Chamada de as 5 Forgas de Porter (Michael Porter) — é uma analise em relagdo a determinado mercado, levando em consideragédo 5
elementos, que vdo descrever como aquele mercado funciona.

1. Grau de Rivalidade entre os concorrentes: com que intensidade eles competem pelos clientes e consumidores. Essa for¢a tenciona
as demais forgas.

2. Ameaca de Produtos substitutos: ameaga de que novas tecnologias venham a substituir o produto ou servigo que o mercado ofe-
rece.

3. Ameaca de novos entrantes: ameagas de que novas organizagdes, ou pessoas facam aquilo que ja esta sendo feito.

4. Poder de Barganha dos Fornecedores: Capacidade negocial das empresas que oferecem matéria-prima a organizagdo, poder de
negociar precos e condigoes.

5. Poder de Barganha dos Clientes: Capacidade negocial dos clientes, poder de negociar pregos e condigdes.

¢ Redes e aliancgas

Formagdes que as demais organizagGes fazem para que tenham uma espécie de fortalecimento estratégico em conjunto. A formagao
de redes e aliangas estratégicas de modo a poder compartilhar recursos e competéncias, além de reduzir seus custos.

Redes possibilitam um fortalecimento estratégico da organizagdo diante de seus concorrentes, sem aumento significativo de custos.
Permite que a organiza¢do dé saltos maiores do que seriam capazes sozinhas, ou que demorariam mais tempo para alcancar individual-

mente.
S lEditora ~
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