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LINGUA PORTUGUESA

CONTEUDO DO TEXTO: COMPREENSAO E INTERPRETA-
CAO

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e
0 objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que

nada mais é do que as conclusdes especificas. Exemplificando,
sempre que nos é exigida a compreensdo de uma questdo em
uma avaliagdo, a resposta serd localizada no préprio no texto,

posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a leitura e a
conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos
Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estad explicito no texto, ou seja, na identificacdo da

mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, @ . N . . A
. . . inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com

fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber, : a . .. .
. . deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais

um texto é apreender de :

compreender. Compreender
forma objetiva a mensagem transmitida por ele. Portanto, a
compreensdo textual envolve a decodificagdo da mensagem
que é feita pelo leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia,
automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o
ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor,
os resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das
ideias e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente,
interpretar é decodificar o sentido de um texto por indugao.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem

assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretagcdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o

S%&W

u

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo

- social.

“A Constitui¢lio garante o direito a educagdo para todos e a

ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos

i severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas,

. deficientes ou n3o.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.
(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Comentdrio da questao:
Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluindo

. . . , . as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
interpretativa do leitor é : .
. . . . . sociedade.
resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de

: toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou

: temporarias”.
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar P

Especial > 2015 :

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.
Resposta: Letra B.

a ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘



LINGUA PORTUGUESA

ANALISE E A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O
GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do
que de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes.
Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode che-
gar 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 compreensado de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, 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 auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

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

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram expli-
citadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conce-
der espago para divagagdes ou hipdteses, supostamente conti-
das 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 fundamental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e
inespecificas.

Importancia da interpretacdo

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

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de iniUmeros
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
surpreendentes que ndo foram observados previamente. Para
auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar
dele os topicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certa-
mente 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 necessarios, estabelecendo uma relagdo hie-
rarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas
ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espa-
¢o para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é
fundamental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢bes va-
gas e inespecificas. Ler com aten¢do é um exercicio que deve ser
praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fard de nds
leitores proficientes.

ol

Diferenga entre compreensao e interpretacdo

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

RECURSOS QUE ESTABELECEM A COESAO NO TEXTO
(REFERENCIA, RECORRENCIA, CONEXAO)

A escrita eficiente depende de dois elementos fundamen-
tais: a coesdo e a coeréncia. Esses conceitos, apesar de com-
plementares, possuem fung¢des distintas na construgdo textual.
A coesdo refere-se a estrutura superficial do texto, garantindo
gue as partes estejam conectadas de maneira gramaticalmente
correta, utilizando mecanismos como conectivos, pronomes e
outros elementos de ligagdo. Ja a coeréncia estd relacionada a
forma como as ideias se organizam, garantindo que o contetudo
faga sentido ldgico, sendo compreensivel e fluido para o leitor.

Na pratica, é possivel encontrar textos que, apesar de coe-
s0s, sao incoerentes — ou seja, apresentam conexdes gramati-
cais corretas, mas falham em transmitir uma sequéncia légica de
ideias. Da mesma forma, um texto pode ser coerente, com uma
boa organizagdo de ideias, mas falhar na coesdo, dificultando sua
leitura.

— Coesao Textual

A coesdo textual é a responsavel por garantir a conexdo en-
tre as palavras, frases e paragrafos, de forma que as relagdes gra-
maticais entre os elementos do texto sejam claras e precisas. Por
meio de diferentes mecanismos linguisticos, a coesdo permite
gue um texto se apresente organizado e compreensivel ao leitor,
facilitando o entendimento da mensagem. Os principais recursos
utilizados para alcangar a coesdo sdo as referéncias, substitui-
¢Oes, elipses, conjungdes e coesdo lexical.

Referéncia

A referéncia é um dos mecanismos mais comuns de coesdo,
utilizada para retomar ou antecipar elementos ja mencionados
ou que serdo mencionados posteriormente no texto. Existem
trés tipos principais de referéncia:

— Pessoal: Utiliza pronomes pessoais ou possessivos para re-
tomar um sujeito previamente citado.

Exemplo: “Maria saiu cedo. Ela estava com pressa.”

— Demonstrativa: Utiliza pronomes demonstrativos ou ad-
vérbios para antecipar ou retomar uma ideia.

Exemplo: “Terminei todos os relatérios, exceto este.”

— Comparativa: Estabelece uma relagdo de comparagao en-
tre elementos, criando uma referéncia de similaridade ou con-
traste.

Exemplo: “O filme deste ano foi ainda melhor do que aquele
do ano passado.”

Substituicao

A substituicdo consiste em trocar uma palavra ou expressao
por outra que tenha o mesmo significado, evitando repeti¢Ges
excessivas e tornando o texto mais fluido. Esse mecanismo é
utilizado tanto para evitar redundancias quanto para dar maior
coesdo ao discurso.
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Exemplo: “O diretor aprovou a proposta. O chefe demons-
trou satisfacdo com o resultado.”

Elipse

A elipse é a omissdao de um termo que é facilmente inferido
pelo contexto, dispensando a repeticdo explicita de informagdes
ja conhecidas pelo leitor. Esse recurso evita sobrecargas desne-
cessarias no texto, mantendo-o conciso e objetivo.

Exemplo: “Havia poucas pessoas na sala; apenas trés ou qua-
tro convidados.” (Omissdo do verbo “haver” na segunda oragéo).

Conjungao

As conjuncgdes sdo elementos fundamentais para a coesdo
textual, pois conectam oragdes e estabelecem relagbes de adi-
¢do, contraste, causa, consequéncia, entre outras. Elas possibili-
tam a estruturagdo légica do texto, indicando como as ideias se
articulam entre si.

Exemplo: “Eu queria ir a reunido, mas estava preso no tran-
sito.”

Coesdo Lexical

A coesdo lexical refere-se ao uso de palavras relacionadas
semanticamente, como sinGnimos, hiperbnimos ou termos que
pertencem ao mesmo campo lexical. Esse tipo de coesdo per-
mite a variacdo vocabular sem comprometer o entendimento
do texto, evitando a repeticdo desnecessaria e enriquecendo o
conteudo.

Exemplo: “A minha casa é espagosa. Os cdmodos sdao amplos
e bem iluminados.”

— Coeréncia Textual

A coeréncia textual é um principio fundamental que assegu-
ra a organizagdo légica e semantica das ideias em um texto. Ela
se refere a forma como as informagdes se relacionam de maneira
fluida e compreensivel, permitindo que o leitor entenda o conte-
udo sem ambiguidades ou interrupgdes de sentido.

Um texto coerente apresenta uma sequéncia de ideias bem
estruturada, respeitando a continuidade tematica e a progressao
do raciocinio, sem contradi¢gdes ou informagdes irrelevantes.

A coeréncia ndo depende apenas de regras gramaticais, mas
principalmente da construgado e interligagdo das ideias que fazem
parte do conteudo. A seguir, serdo discutidos os principais princi-
pios que garantem a coeréncia em um texto.

Principio da Nao Contradi¢do

O principio da ndo contradicdo assegura que o texto nao
apresente informagdes contraditérias ao longo de sua exposi-
¢30. E necessario que as afirmacdes feitas em diferentes partes
do texto estejam em harmonia entre si, evitando que uma ideia
seja negada ou refutada por outra dentro do mesmo discurso. A
presenca de contradi¢gdes pode confundir o leitor e prejudicar a
clareza do texto.

Exemplo: Um texto que afirme inicialmente que “os animais
marinhos estdo em risco de extingdo” e, em seguida, declare que
“o nimero de animais marinhos estd em crescimento” viola o
principio da ndo contradicdo.

ol
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Principio da Ndo Tautologia

A ndo tautologia evita que o texto repita informagbes de
forma desnecessaria, ainda que por meio de palavras diferentes.
Repeti¢des redundantes ndo agregam valor ao texto e podem
torna-lo cansativo. O principio sugere que, uma vez introduzida
uma ideia, ndo é preciso repeti-la, a menos que haja um desen-
volvimento adicional.

Exemplo: Evitar frases como: “O aluno foi aprovado porque
atingiu a nota necessaria para aprovagao.”

Principio da Relevancia

Este principio estabelece que as informagdes contidas no
texto devem ser pertinentes e relacionadas ao tema central.
Cada segmento de um texto deve contribuir para a constru¢do do
argumento ou para o desenvolvimento da narrativa, sem incluir
informacgdes supérfluas ou desconectadas do tema principal.

Exemplo: Em um texto sobre as causas do aquecimento glo-
bal, ainclusdo de um paragrafo explicando a histdria da inven¢ado
do automovel seria irrelevante, a menos que essa informacao es-
teja diretamente relacionada ao tema em questao.

Principio da Continuidade Tematica

A continuidade tematica implica a manutengao do mesmo
assunto ao longo do texto, sem desvio para temas inesperados
ou desconexos. O tema central deve ser respeitado em todas as
partes do texto, garantindo uma linha de pensamento constante
e coerente. Interrupgdes abruptas ou mudangas de assunto po-
dem comprometer a fluidez e dificultar a compreensdo por parte
do leitor.

Exemplo: Ao escrever sobre a importancia da reciclagem, é
fundamental que o texto mantenha o foco no impacto ambiental
e nos beneficios da reciclagem, sem introduzir assuntos que ndo
contribuam diretamente para essa tematica.

Principio da Progressdo Semantica

O principio da progressdo semantica refere-se a introdugdo
gradual de novas informacgdes, de modo que o conhecimento do
leitor seja ampliado a medida que o texto avanga. Isso significa
gue cada ideia nova deve se basear ou expandir informacgdes pre-
viamente apresentadas, garantindo uma transi¢do suave entre
os diferentes pontos abordados. A progressdao semantica previne
gue o texto se torne repetitivo ou estagnado.

Exemplo: Um texto que comeca discutindo os efeitos do des-
matamento nas florestas tropicais pode progredir discutindo as
consequéncias para a fauna e, por fim, abordar as implicagbes
para as mudangas climaticas globais.

Fatores Adicionais para Garantir a Coeréncia

Além dos principios acima, a coeréncia textual pode ser apri-
morada por meio de alguns fatores externos, como:

— Conhecimento de Mundo: A amplitude do conhecimento
geral do autor e do leitor influencia diretamente na construgao
e interpreta¢do do texto. A coeréncia é facilitada quando o autor
tem dominio sobre o assunto e consegue prever as expectativas
do leitor.

— Inferéncias: A coeréncia muitas vezes depende da capaci-
dade do leitor de fazer inferéncias com base no que ja conhece.
O autor deve estruturar o texto de maneira que as informacgdes
sejam dedutiveis a partir do conteudo anterior.
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— Informatividade: A inclusdo de conteludos relevantes e
pouco previsiveis contribui para manter o interesse do leitor,
sem comprometer a coesdo e coeréncia. Informagdes novas de-
vem ser inseridas de maneira progressiva, respeitando a ldgica
do discurso.

—Dicas para Melhorar a Coesdo e Coeréncia

A aplicagdo pratica dos principios de coesdo e coeréncia
pode ser aprimorada com a adoc¢do de algumas estratégias es-
pecificas, que auxiliam na produgdo de textos mais claros, orga-
nizados e agraddveis ao leitor. Abaixo estdao algumas dicas que
podem ser Uteis tanto para quem estd comegando a desenvolver
suas habilidades de escrita quanto para escritores experientes
qgue desejam refinar seu estilo.

Ampliagdo do Conhecimento de Mundo

A ampliagdo do conhecimento de mundo é um dos fatores
mais importantes para garantir a coeréncia de um texto. Quan-
to maior o repertério de informagGes que o autor possui, maior
sera sua capacidade de articular ideias de maneira ldgica e orga-
nizada, além de prever as expectativas e o nivel de compreensao
do leitor. Um autor bem-informado consegue conectar melhor
os elementos do texto e evitar lacunas de sentido, criando uma
narrativa mais rica e fluida.

Exemplo: Ao escrever sobre as causas das mudangas clima-
ticas, é necessario ter um conhecimento amplo sobre questdes
ambientais, politicas e sociais para construir uma argumentac¢ado
coerente e convincente.

Dicas praticas:

— Mantenha-se atualizado sobre temas variados, especial-
mente os que sdo relevantes para o publico-alvo do texto.

— Leia amplamente: livros, artigos, estudos e até mesmo
ficcdo podem enriquecer o vocabulario e a capacidade de argu-
mentagdo.

Inferéncias sobre o Conhecimento do Leitor

A inferéncia consiste na capacidade do autor de prever o que
o leitor ja sabe ou espera encontrar no texto, ajustando o nivel de
detalhamento e a complexidade das informagdes de acordo com
esse conhecimento. Uma escrita coerente leva em consideragdo
0 publico-alvo e evita tanto a explicagdo excessiva de conceitos
basicos quanto a introducdo abrupta de informag¢des complexas
sem contextualizagdo. A habilidade de dosar as informacgd&es per-
mite ao autor manter a fluidez e a clareza do texto, garantindo
uma leitura mais agradavel e compreensivel.

Exemplo: Em um texto técnico para profissionais da drea de
saude, ndo é necessario detalhar conceitos basicos de anatomia,
enquanto em um texto voltado ao publico leigo, esses mesmos
conceitos devem ser explicados com maior cuidado.

Dicas praticas:

— Antes de comegar a escrever, defina quem serd o leitor do
texto e qual o nivel de conhecimento prévio que ele possui sobre
o tema.

— Utilize exemplos e ilustragdes adequados ao publico, facili-
tando a compreensdo de conceitos complexos.

ol

Uso de Conectivos e Conjungdes

Os conectivos e conjungdes sdo ferramentas cruciais para a
coesdo textual, pois estabelecem as relagGes entre as diferentes
partes do texto. Um uso adequado desses elementos contribui
para a criagao de um fluxo de ideias claro e légico, evitando saltos
bruscos entre as frases e paragrafos. O excesso ou a auséncia de
conectivos, por outro lado, pode prejudicar a coesdo, deixando o
texto confuso ou fragmentado.

— Exemplo: O uso de conectivos como “portanto”, “no en-
tanto” e “além disso” ajuda a estruturar o texto, mostrando a
relagdo entre as ideias apresentadas.

Dicas praticas:

— Varie os conectivos de acordo com o tipo de relagdo que
deseja estabelecer (adi¢do, contraste, conclusado etc.).

— Evite a repeti¢do excessiva dos mesmos conectivos, optan-
do por sinbnimos e variagdes.

Organizagao das Ideias

Uma boa organiza¢do das ideias é essencial tanto para a
coesdo quanto para a coeréncia. A progressao légica do texto
deve ser cuidadosamente planejada, de modo que as informa-
¢0es sejam apresentadas em uma sequéncia clara e racional. A
introducdo, desenvolvimento e conclusdo precisam estar bem
delineados, cada um cumprindo sua funcdo especifica dentro da
estrutura do texto.

Exemplo: Em um artigo argumentativo, o autor deve apre-
sentar sua tese na introdugdo, desenvolver os argumentos no
corpo do texto e finalizar com uma conclusdo clara e resumida.

Dicas praticas:

— Faga um esquema prévio do texto, organizando as princi-
pais ideias em topicos antes de comegar a escrever.

— Use paragrafos para separar ideias diferentes e evite intro-
duzir mais de um tema por paragrafo.

Variedade e Precisdo Lexical

O uso de uma linguagem variada e precisa é fundamental
para evitar a repeticdo e manter o interesse do leitor. A coesdo
lexical é refor¢ada pelo uso de sinénimos, hiperénimos e termos
que pertencem a0 mesmo campo semantico, o que enriquece o
vocabulario e torna a leitura mais dinamica. Além disso, a preci-
sdo lexical garante que as palavras escolhidas correspondam exa-
tamente ao significado que o autor deseja transmitir, evitando
ambiguidades ou confusdes.

Exemplo: Em vez de repetir a palavra “casa” varias vezes,
0 autor pode usar sindbnimos como “residéncia”, “moradia” ou
“lar”, conforme o contexto.

Dicas praticas:

— Use dicionarios de sinGnimos para evitar a repeticdo des-
necessaria de palavras.

— Prefira termos precisos e adequados ao contexto ao invés
de palavras genéricas.

Leitura Critica e Revisdo

A leitura critica e a revisdo sdo etapas essenciais para melho-
rar a coesdo e a coeréncia do texto. Mesmo que o autor tenha
seguido todas as dicas anteriores, € comum que erros ou incoe-
réncias passem despercebidos durante o processo de escrita. A
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LEI 8.112/1990 E SUAS ALTERACOES (REGIME JURIDICO
UNICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIL DA UNIAO,
DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDACOES PUBLICAS FE-
DERAIS): TITULO 1l - DO PROVIMENTO, VACANCIA, RE-
MOGCAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUICAO; TITULO 1l
- DOS DIREITOS E VANTAGENS; TiTULO IV - DO REGIME
DISCIPLINAR; TiTULO V - DO PROCESSO ADMINIS-
TRATIVO DISCIPLINAR

TiTuLo 1
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRI-
BUICAO E SUBSTITUICAO

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 S3o requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagGes militares e eleitorais;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§ 192 As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 22 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o
direito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribuicGes sejam compativeis com a deficiéncia de

que sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até 20%

. inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
§ 32 As universidades e instituicdes de pesquisa cientifica . duando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as hipéteses
. deisencdo nele expressamente previstas. (Redagdo dada pela Lei

(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

e tecnoldgica federais poderdo prover seus cargos com profes-
sores, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as nor-
mas e os procedimentos desta Lei. (Incluido pela Lei n2 9.515, de
20.11.97)

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

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

Art. 82 S3o formas de provimento de cargo publico:
| - nomeagdo;

Il - promogao;

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

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

V - readaptacao;

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

SECAO I
DA NOMEACAO

Art. 92 A nomeacdo far-se-a:
| - em cardter efetivo, quando se tratar de cargo isolado de

: provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, inclusive na condi¢do de interino, para

. cargos de confianca vagos. (Redacdo dada pela Lei n? 9.527, de

10.12.97)

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissao
ou de natureza especial poderd ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribui¢des do que atualmente ocupa, hipdtese em que devera
optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo da inte-

' rinidade. (Redagdo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Art. 10. A nomeacdo para cargo de carreira ou cargo isolado

. de provimento efetivo depende de prévia habilitacdo em concur-

so publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem
de classificagdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao,
serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema de

IV - 0 nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo; . Carreira na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos.

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

SECAO 11l
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei
e o regulamento do respectivo plano de carreira, condicionada a

n29.527, de 10.12.97) (Regulamento)

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

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

§ 22 Ndo se abrira novo concurso enquanto houver candi-

¢ dato aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo

expirado.
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SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo ter-
mo, no qual deverdao constar as atribuigdes, os deveres, as res-
ponsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que nao
poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes,
ressalvados os atos de oficio previstos em lei.

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

§ 22 Em se tratando de servidor, que esteja na data de pu-
blicagdo do ato de provimento, em licenca prevista nos incisos |,
Il e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI,
VI, alineas “a”, “b”, “d”, “e” e “f”, IX e X do art. 102, o prazo sera
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
nomeacdo. (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 52 No ato da posse, o servidor apresentard declaragdo
de bens e valores que constituem seu patriménio e declaragdo
qguanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fung¢do
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 ins-
pecdo médica oficial.

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

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢Ges do
cargo publico ou da funcdo de confianca. (Redacdo dada pela Lei
n29.527, 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.
(Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

§ 22 O servidor serad exonerado do cargo ou sera tornado
sem efeito o ato de sua designagdo para fun¢do de confianga, se
ndo entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, obser-
vado o disposto no art. 18. (Redac¢do dada pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

§ 32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio. (Reda¢do dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

§ 42 O inicio do exercicio de fungdo de confianca coincidira
com a data de publicagdo do ato de designagdo, salvo quando o
servidor estiver em licenga ou afastado por qualquer outro mo-
tivo legal, 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 interrupgao e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do ser-
vidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresen-
tard ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu as-
sentamento individual.

Art. 17. A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio,
qgue é contado no novo posicionamento na carreira a partir da
data de publicagdo do ato que promover o servidor. (Redagdo
dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)
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Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido
ou posto em exercicio provisoério terd, no minimo, dez e, no ma-
ximo, trinta dias de prazo, contados da publicagdo do ato, para
a retomada do efetivo desempenho das atribui¢des do cargo,
incluido nesse 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
afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera con-
tado a partir do término do impedimento. (Paragrafo renumera-
do e alterado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

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

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixa-
da em razdo das atribui¢des pertinentes aos respectivos cargos,
respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de quarenta
horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas e
oito horas diarias, respectivamente. (Redagdo dada pela Lei n?
8.270,de 17.12.91)

§ 12 O ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de con-
fianga submete-se a regime de integral dedica¢do ao servigo, ob-
servado o disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administragdo. (Reda¢do dada pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de tra-
balho 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 ficara sujeito a estagio probatdrio
por periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua
aptidado e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempe-
nho do cargo, observados os seguinte fatores: (Vide EMC n2 19)

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 12 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio
probatdrio, sera submetida a homologac¢do da autoridade com-
petente 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 apuracdo dos fatores enumera-
dos nos incisos | a V do caput deste artigo. (Redagdo dada pela
Lein2 11.784, de 2008

§ 22 O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera
exonerado 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 quais-
quer cargos de provimento em comissdo ou fungdes de diregao,
chefia ou assessoramento no drgdo ou entidade de lotagdo, e so-
mente podera ser cedido a outro érgao ou entidade para ocupar
cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissao
do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis
6, 5 e 4, ou equivalentes. (Incluido pela Lein29.527, de 10.12.97)

§ 49 Ao servidor em estdgio probatério somente poderdo ser
concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos arts. 81,
incisos | a IV, 94, 95 e 96, bem assim afastamento para partici-
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par de curso de formacgdo decorrente de aprovagdo em concurso
para outro cargo na Administragdo Publica Federal. (Incluido pela
Lein29.527, de 10.12.97)

§ 52 O estagio probatdrio ficard suspenso durante as licengas
e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 12, 86 e 96, bem
assim na hipdtese de participagdo em curso de formagdo, e serd
retomado a partir do término do impedimento. (Incluido pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21. O servidor habilitado em concurso publico e empos-
sado em cargo de provimento efetivo adquirirad estabilidade no
servico publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio.
(prazo 3 anos - vide EMC n2 19)

Art. 22. O servidor estavel s6 perderd o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo adminis-
trativo disciplinar no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23. (Execugdo suspensa pela RSF n2 46, de 1997)
§ 1° (Execugdo suspensa pela RSF n2 46, de 1997)
§ 2° (Revogado pela Lei n29.527, de 10.12.97)

SECAO VII
DA READAPTAGAO

Art. 24. Readaptacdo é 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
inspecdo médica.

§ 12 Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptan-
do sera aposentado.

§ 22 A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuicdes
afins, respeitada a habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e
equivaléncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de
cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como excedente,
até a ocorréncia de vaga. (Redagdo dada pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

SECAO VIII
DA REVERSAO
(REGULAMENTO DEC. N2 3.644, DE 30.11.2000)

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor apo-
sentado: (Redagdo dada pela Medida Provisdria n2 2.225-45, de
4.9.2001)

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria; ou (Incluido pela Medida
Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

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

a) tenha solicitado a reversdo; (Incluido pela Medida Provi-
séria n? 2.225-45, de 4.9.2001)

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria; (Incluido pela Me-
dida Provisdria n2 2.225-45, de 4.9.2001)
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c) estavel quando na atividade; (Incluido pela Medida Provi-
séria 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 Provisdria n2
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 12 A reversao far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resul-
tante de sua transformacdo. (Incluido pela Medida Proviséria n?
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 22 O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera
considerado para concessdo da aposentadoria. (Incluido pela
Medida Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

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

§ 42 O servidor que retornar a atividade por interesse da
administragcdo perceberd, em substituicdo aos proventos da
aposentadoria, a remunerag¢do do cargo que voltar a exercer, in-
clusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia ante-
riormente a aposentadoria. (Incluido pela Medida Proviséria n2?
2.225-45, de 4.9.2001)

§ 52 O servidor de que trata o inciso |l 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 ar-
tigo. (Incluido pela Medida Proviséria n2 2.225-45, de 4.9.2001)

Art. 26. (Revogado pela Medida Proviséria n? 2.225-45, de
4.9.2001)

Paragrafo Unico. (Revogado pela Medida Provisérian2 2.225-
45, de 4.9.2001)

Art. 27. Ndo poderd reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO IX
DA REINTEGRACAO

Art. 28. A reintegragao é a reinvestidura do servidor estavel
no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformacgdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as van-
tagens.

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

§ 22 Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocu-
pante serd reconduzido ao cargo de origem, sem direito a in-
denizagdo ou aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em
disponibilidade.

SECAO X
DA RECONDUCAO

Art. 29. Reconducdo é o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.
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Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem,
o servidor serd aproveitado em outro, observado o disposto no
art. 30.

SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atri-
buicdes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocu-
pado.

Art. 31. O 6rgdo Central do Sistema de Pessoal Civil determi-
nara o imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade
em vaga que vier a ocorrer nos 6rgdos ou entidades da Adminis-
tracdo Publica Federal.

Paragrafo unico. Na hipdtese prevista no § 32 do art. 37, o
servidor posto em disponibilidade poderad ser mantido sob res-
ponsabilidade do drgdo central do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC, até o seu adequado aproveita-
mento em outro 6rgdo ou entidade. (Paragrafo incluido pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

Art. 32. Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada
a disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo
legal, salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

CAPITULO II
DA VACANCIA

Art. 33. A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - demissdo;

Il - promogao;

IV - ascensdo; (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

V - transferéncia; (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

VI - readaptacdo;

VIl - aposentadoria;

VIII - posse em outro cargo inacumulavel;

IX - falecimento.

Art. 34. A exoneragdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do
servidor, ou de oficio.

Pardgrafo Unico. A exoneragdo de oficio dar-se-a:

| - quando ndo satisfeitas as condi¢Oes do estagio probatdrio;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido.

Art. 35. A exoneragdo de cargo em comissdo e a dispensa de
fun¢do de confianca dar-se-a: (Redagdo dada pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do préprio servidor.

Paragrafo Unico. (Revogado pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

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

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

u

CAPITULO Il
DA REMOCAO E DA REDISTRIBUICAO

SECAO |
DA REMOGAO

Art. 36. Remocgdo é o deslocamento do servidor, a pedido ou
de oficio, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanca
de sede.

Pardgrafo Unico. Para fins do disposto neste artigo, enten-
de-se por modalidades de remogdo: (Redagdo dada pela Lei n?
9.527, de 10.12.97)

| - de oficio, no interesse da Administracgéo; (Incluido pela Lei
n29.527, de 10.12.97)

Il - a pedido, a critério da Administragdo; (Incluido pela Lei n2?
9.527,de 10.12.97)

Il - a pedido, para outra localidade, independentemente
do interesse da Administracdo: (Incluido pela Lei n? 9.527, de
10.12.97)

a) para acompanhar conjuge ou companheiro, também ser-
vidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que foi deslo-
cado no interesse da Administragdo; (Incluido pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

b) por motivo de satde do servidor, conjuge, companheiro
ou dependente que viva as suas expensas e conste do seu assen-
tamento funcional, condicionada a comprovagao por junta médi-
ca oficial; (Incluido pela Lei n2 9.527, de 10.12.97)

¢) em virtude de processo seletivo promovido, na hipdtese
em que o numero de interessados for superior ao nimero de
vagas, de acordo com normas preestabelecidas pelo érgdo ou
entidade em que aqueles estejam lotados. (Incluido pela Lei n2
9.527, de 10.12.97)

SECAO II
DA REDISTRIBUICAO

Art. 37. Redistribuicdo é o deslocamento de cargo de provi-
mento efetivo, ocupado ou vago no ambito do quadro geral de
pessoal, para outro 6rgdo ou entidade do mesmo Poder, com
prévia aprecia¢do do drgdo central do SIPEC, observados os se-
guintes preceitos: (Redagdo dada pela Lei n29.527, de 10.12.97)

| - interesse da administragdo; (Incluido pela Lei n2 9.527, de
10.12.97)

Il - equivaléncia de vencimentos; (Incluido pela Lei n2 9.527,
de 10.12.97)

Il - manutengdo da esséncia das atribuigdes do cargo; (Inclu-
ido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

IV - vinculagdo entre os graus de responsabilidade e comple-
xidade das atividades; (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

V - mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilita-
¢do profissional; (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

VI - compatibilidade entre as atribui¢cdes do cargo e as fina-
lidades institucionais do 6rgdo ou entidade. (Incluido pela Lei n2
9.527, de 10.12.97)

§ 12 A redistribuigdo ocorrera ex officio para ajustamento de
lotagdo e da for¢a de trabalho as necessidades dos servicos, in-
clusive nos casos de reorganizagdo, extingdo ou criagdo de érgdo
ou entidade. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)
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CONHECIMENTOS BASICOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS (MS-WINDOWS) M

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas dreas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dinamicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rdpido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias areas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo Iniciar

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.

Commm ) e

1. Expandir

[ 2. Conta

[ 3. Pastas

[ 4. Configuragdes

[ 5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Botdo Expandir
Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usudrio logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢cdes da conta é

possivel modificar as informag¢des do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuracdes.

& ki Suas informagdes

Crimr nus imagem

[ = 3] : :

Configuragdes de conta
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Ligar/Desligar: a opcdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvard automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

Outras opgoes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E util para finalizar a instalacdo de aplicativos e atualizaces do sistema operacional, mas,
com frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca
carga. Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

¢) Hibernar: opcio criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opgGes, acessando Conta, temos:

Bt orhgraracoes oy conts

Bl ar

d) Sair: o usudrio desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usudrio, basta apertar CTRL + ALT + DEL:
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f) Trocar usuario: simplesmente da a opc¢do de trocar de usuario, sem que o usuario atual faca o logoff. Assim, todas as tarefas
sdo mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

Esquematizando essas opgdes:

Suspender Hibernar

Economia de energia Maior economia de energia
Tarefas mantidas Tarefas mantidas

1

i

i Computador ndo & Computador & desligado,

i desligado (somente am caso apds armazenamento dos

| de baixa carga emn bateria) dadas e programas em disco

Retorno ridpido a execucio Retorno mais lento

Desliga o computador completamente.

M3o salva automaticamante os arquivos, mas pargunta ao
usuario se dessja salvar.

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalacies e atualizacies.

Tarefas mantidas em funcionamento.

Usudrio desconecta de sua conta.

[ Blogueia a conta do usuario.
[ Tarefas encaerradas.

Troca o usudrio, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

™

Ligar/Desligar e outras opgdes.
Area de trabalho, icones e atalhos
Area de Trabalho

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o
lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. fcones 2. Papel de Parede
(aplicativos e atalhos) (Wallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ATENDIMENTO AO CIDADAO: EFICIENCIA, EFICACIA E
EFETIVIDADE NO ATENDIMENTO

O atendimento ao cidaddo é um elemento fundamental para
a gestdo publica, sendo determinante para a qualidade dos ser-

vicos oferecidos e a percepgdo do cidaddo em relagdo ao setor
publico. Nesse contexto, os conceitos de eficiéncia, eficacia e efe- !

tividade desempenham papéis centrais na analise e na melhoria
continua desse atendimento.

Conceitos Fundamentais
O que é Eficiéncia?

lizar recursos de maneira otimizada. No atendimento ao cidadao,
ser eficiente significa oferecer servigos com o menor desperdicio
possivel de tempo, dinheiro e outros insumos. Por exemplo, um

orgdo publico que consegue reduzir filas de espera ao implemen-
tar sistemas digitais demonstra eficiéncia, pois utiliza os recursos :

disponiveis de maneira mais produtiva.

O que é Eficacia?
Eficacia diz respeito a capacidade de alcangar os resultados

esperados ou atingir os objetivos definidos. No atendimento ao

cidaddo, um servico eficaz € aquele que entrega o que foi prome-  ;aiveis a todas as pessoas, incluindo aquelas com deficiéncia

tido. Um exemplo seria um sistema de agendamento online que
permite que os cidaddaos marquem hordrios para atendimento,
eliminando a necessidade de espera no local.

O que é Efetividade?

Efetividade esta relacionada ao impacto gerado pelos servi-

¢os e a satisfacdo do cidaddo em relagdo a eles. Um atendimen-
to efetivo é aquele que ndo apenas cumpre seus objetivos, mas
também resolve as demandas dos cidaddos de maneira satisfato-
ria, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida e o forta-
lecimento da confianga no setor publico.

Aplicagdes no Atendimento ao Cidadao

Eficiéncia no Atendimento

A eficiéncia no atendimento ao cidaddo pode ser alcangada

por meio de diversas estratégias, como:

e Automatizacdo de processos: Adocdo de tecnologias que
diminuam a necessidade de intervengdo humana em tarefas re-
petitivas, como sistemas de autoatendimento.
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Assistente em Administracao

e Capacitagdo de servidores: Treinamentos regulares para

i que os profissionais desempenhem suas fungdes de maneira agil
. e precisa.

e Gestdo de filas: Implementacdo de solugbes que reduzam
o tempo de espera, como senhas eletrbnicas e sistemas de tria-
gem eficiente.

Eficacia no Atendimento

Para garantir eficdcia, é necessario:

e Definir metas claras: Cada servigo deve ter objetivos men-
suraveis e alinhados as necessidades do cidad3o.

e Monitorar resultados: Ferramentas de avaliagdo, como
pesquisas de satisfagdo, ajudam a identificar se os objetivos es-

AN R . . ¢ tdo sendo alcangados.
Eficiéncia refere-se a capacidade de realizar processos e uti- :

e Cumprir prazos e compromissos: O atendimento deve res-
peitar os prazos previamente estabelecidos, garantindo que as
expectativas do cidaddo sejam atendidas.

Efetividade no Atendimento

A efetividade envolve:

¢ Avaliagdo do impacto: Medir se os servigos oferecidos es-
tao realmente melhorando a qualidade de vida dos cidadaos.

® Foco na experiéncia do usuario: Adotar uma abordagem
centrada no cidaddo, considerando suas opiniGes e sugestdes.

¢ Inclusdo e acessibilidade: Garantir que os servigos sejam

ou baixa renda.

Desafios e Solug6es para Melhorar o Atendimento

Principais Desafios

e Burocracia excessiva: Muitos processos ainda sao lentos e
complexos, gerando insatisfagao.

e Falta de capacitagdo: A auséncia de treinamento adequado
pode levar a erros e atrasos no atendimento.

e Infraestrutura deficiente: Equipamentos obsoletos e falta

. de tecnologia dificultam a eficiéncia e a eficacia.

SolugGes Praticas

¢ Investimentos em tecnologia: Sistemas de gestdo e atendi-
mento digital, como aplicativos e portais online, facilitam o aces-
so do cidad&o aos servigos.

e Capacitacdo continua: Oferecer treinamentos regulares

© para os servidores.

e Simplicidade nos processos: Revisar fluxos de trabalho
para tornda-los mais simples e ageis.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ETICA NO SERVICO PUBLICO FEDERAL. DECRETO N¢
6.029/2007, E SUAS ALTERACOES — INSTITUI O SISTEMA
DE GESTAO DA ETICA NO PODER EXECUTIVO FEDERAL E
OUTRAS PROVIDENCIAS

A ética no servigo publico federal é um pilar fundamental
para assegurar a boa governanca, a confianca da sociedade e a
transparéncia das a¢Ges administrativas. No Brasil, esse tema é
regulado por normas e principios que orientam a conduta dos
servidores publicos, reforcando o compromisso com o interesse
coletivo e o respeito aos direitos dos cidaddos. Este texto abor-
dara os principais aspectos da ética no servico publico federal,
incluindo seus fundamentos, legisla¢Oes, desafios e importancia
para a administragdo publica.

Fundamentos da Etica no Servigo Publico

O que é Etica?

A ética é um conjunto de principios e valores que orientam
a conduta humana em sociedade, promovendo o bem-estar co-
letivo e o respeito mutuo. No contexto do servigo publico, a ética
refere-se ao compromisso dos agentes publicos em atuar com
integridade, responsabilidade e justica.

Principios Eticos no Servigo Publico Federal

Os principios que norteiam a ética no servigo publico federal
incluem:

e Probidade: Atuar com honestidade e integridade.

e Imparcialidade: Evitar favoritismos ou discriminagdes.

e Transparéncia: Garantir clareza e acessibilidade nas a¢des
administrativas.

* Responsabilidade: Assumir as consequéncias das decisdes
tomadas.

e Respeito: Tratar todos os cidaddos e colegas com dignida-
de.

A Relagao com os Principios Constitucionais

A ética no servico publico esta intimamente ligada aos prin-
cipios constitucionais da administragdo publica, conhecidos pelo
acronimo LIMPE:

¢ Legalidade: Agir conforme a lei.

e Impessoalidade: Priorizar o interesse publico sobre inte-
resses particulares.

e Moralidade: Adotar uma conduta ética em todas as agdes.

e Publicidade: Assegurar a transparéncia das atividades ad-
ministrativas.

e Eficiéncia: Realizar as fun¢gdes com qualidade e produtivi-
dade.

Normas e Regulamentagées

Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil

O Decreto n? 1.171/1994 institui o Cédigo de Etica Profis-
sional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal. Este
documento define padrdes de conduta e valores que devem ser
seguidos pelos servidores, tais como:

¢ O dever de urbanidade no trato com cidad3dos e colegas.

e A preservagao do patriménio publico.

u

¢ A vedagdo ao uso de informacgdes privilegiadas para bene-
ficio préprio.

Lei de Improbidade Administrativa

A Lei n? 8.429/1992, conhecida como Lei de Improbidade
Administrativa, estabelece san¢gdes para servidores que pratica-
rem atos contrarios a moralidade administrativa, como enrique-
cimento ilicito, prejuizo ao erdrio e violagdo de principios admi-
nistrativos.

Decreto n® 11.129/2022

Esse decreto consolidou as diretrizes do Codigo de Conduta
da Alta Administracdo Federal, voltado para agentes publicos que
ocupam cargos de alto escaldo. Ele enfatiza a necessidade de pre-
venir conflitos de interesses e promover a transparéncia.

Desafios da Etica no Servigo Publico

Principais Desafios

Conflito de interesses: Dificuldade em separar interesses
pessoais dos deveres profissionais.

Falta de fiscalizagdo: Insuficiéncia de mecanismos eficazes
para monitorar e punir desvios de conduta.

Cultura organizacional inadequada: Ambientes de trabalho
que ndo valorizam a ética e a integridade.

Consequéncias de Condutas Antiéticas

¢ Perda de confianga da sociedade na administragdo publica.
¢ Danos a reputagdo de instituicGes e servidores.

e Impactos financeiros devido a ma gestdo ou corrupgao.

Importancia da Etica no Servigo Publico

Para a Sociedade

A ética no servigo publico federal garante que as agdes admi-
nistrativas sejam orientadas pelo interesse publico, fortalecendo
a democracia e promovendo a justica social. Um ambiente éti-
co também aumenta a satisfacdo dos cidaddos com os servicos
prestados.

Para os Servidores

A adogdo de condutas éticas contribui para um ambiente de
trabalho saudavel e produtivo, além de valorizar o papel do servi-
dor publico como um agente transformador da sociedade.

Para o Estado

Um governo ético e transparente atrai investimentos, pro-
move a estabilidade institucional e reduz a corrupgao, otimizan-
do os recursos publicos.

DECRETO N¢ 6.029, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2007.

Institui Sistema de Gestéo da Etica do Poder Executivo Fede-
ral, e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe
confere o art. 84, inciso VI, alinea “a”, da Constituigado,
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DECRETA:

Art. 12 Fica instituido o Sistema de Gestdo da Etica do Poder
Executivo Federal com a finalidade de promover atividades que
dispdem sobre a conduta ética no ambito do Executivo Federal,
competindo-lhe:

| - integrar os érgdos, programas e agdes relacionadas com
a ética publica;

Il - contribuir para a implementacdo de politicas publicas
tendo a transparéncia e o acesso a informagdo como instrumen-
tos fundamentais para o exercicio de gestdo da ética publica;

Il - promover, com apoio dos segmentos pertinentes, a com-
patibilizagdo e interagdo de normas, procedimentos técnicos e de
gestdo relativos a ética publica;

IV - articular agdes com vistas a estabelecer e efetivar proce-
dimentos de incentivo e incremento ao desempenho institucio-
nal na gestdo da ética publica do Estado brasileiro.

Art. 22 Integram o Sistema de Gestdo da Etica do Poder Exe-
cutivo Federal:

| - a Comissdo de Etica Publica - CEP, instituida pelo Decreto
de 26 de maio de 1999;

Il - as Comissdes de Etica de que trata o Decreto no 1.171, de
22 de junho de 1994; e

1l - as demais Comissdes de Etica e equivalentes nas entida-
des e 6rgdos do Poder Executivo Federal.

Art. 32 A CEP serad integrada por sete brasileiros que pre-
encham os requisitos de idoneidade moral, reputacdo ilibada e
notdria experiéncia em administragdo publica, designados pelo
Presidente da Republica, para mandatos de trés anos, ndo coinci-
dentes, permitida uma Unica recondugao.

§ 12 A atuacdo no dmbito da CEP ndo enseja qualquer remu-
neragdo para seus membros e os trabalhos nela desenvolvidos
sdo considerados prestagdo de relevante servigo publico.

§ 22 O Presidente tera o voto de qualidade nas delibera¢des
da Comissao.

§ 32 Os mandatos dos primeiros membros serdo de um, dois
e trés anos, estabelecidos no decreto de designacdo.

Art. 42 A CEP compete:

| - atuar como instancia consultiva do Presidente da Republi-
ca e Ministros de Estado em matéria de ética publica;

Il - administrar a aplicagdo do Cédigo de Conduta da Alta Ad-
ministragdo Federal, devendo:

a) submeter ao Presidente da Republica medidas para seu
aprimoramento;

b) dirimir dividas a respeito de interpretagdo de suas nor-
mas, deliberando sobre casos omissos;

c) apurar, mediante denuncia, ou de oficio, condutas em de-
sacordo com as normas nele previstas, quando praticadas pelas
autoridades a ele submetidas;

Il - dirimir duvidas de interpretacdo sobre as normas do Co-
digo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Exe-
cutivo Federal de que trata o Decreto no 1.171, de 1994;

IV - coordenar, avaliar e supervisionar o Sistema de Gestdo
da Etica Publica do Poder Executivo Federal;

V - aprovar o seu regimento interno; e

VI - escolher o seu Presidente.

Paragrafo Unico. A CEP contard com uma Secretaria-Execu-
tiva, vinculada a Casa Civil da Presidéncia da Republica, a qual
competird prestar o apoio técnico e administrativo aos trabalhos
da Comissao.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Art. 52 Cada Comissdo de Etica de que trata o Decreto no
1171, de 1994, sera integrada por trés membros titulares e trés
suplentes, escolhidos entre servidores e empregados do seu qua-
dro permanente, e designados pelo dirigente maximo da respec-
tiva entidade ou érgdo, para mandatos nao coincidentes de trés
anos.

Art. 62 E dever do titular de entidade ou 6rgdo da Adminis-
tracdo Publica Federal, direta e indireta:

| - assegurar as condi¢Oes de trabalho para que as Comissdes
de Etica cumpram suas fungdes, inclusive para que do exercicio
das atribui¢Ges de seus integrantes ndo lhes resulte qualquer
prejuizo ou dano;

Il - conduzir em seu ambito a avaliagdo da gestdo da ética
conforme processo coordenado pela Comissdo de Etica Publica.

Art. 72 Compete as Comissdes de Etica de que tratam os
incisos Il e Ill do art. 29:

| - atuar como instancia consultiva de dirigentes e servidores
no ambito de seu respectivo drgdo ou entidade;

Il - aplicar o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal, aprovado pelo Decreto 1.171,
de 1994, devendo:

a) submeter & Comissdo de Etica Publica propostas para seu
aperfeicoamento;

b) dirimir davidas a respeito da interpretagdo de suas nor-
mas e deliberar sobre casos omissos;

c) apurar, mediante denuncia ou de oficio, conduta em desa-
cordo com as normas éticas pertinentes; e

d) recomendar, acompanhar e avaliar, no ambito do 6rgdo
ou entidade a que estiver vinculada, o desenvolvimento de agdes
objetivando a disseminagdo, capacitacdo e treinamento sobre as
normas de ética e disciplina;

Il - representar a respectiva entidade ou 6rgdo na Rede de
Etica do Poder Executivo Federal a que se refere o art. 92; e

IV - supervisionar a observancia do Cddigo de Conduta da
Alta Administragao Federal e comunicar a CEP situagdes que pos-
sam configurar descumprimento de suas normas.

§ 12 Cada Comissdo de Etica contard com uma Secretaria-
-Executiva, vinculada administrativamente a instancia maxima
da entidade ou drgdo, para cumprir plano de trabalho por ela
aprovado e prover o apoio técnico e material necessario ao cum-
primento das suas atribuigdes.

§ 22 As Secretarias-Executivas das Comissdes de Etica serdo
chefiadas por servidor ou empregado do quadro permanente
da entidade ou 6rgdo, ocupante de cargo de direcdo compativel
com sua estrutura, alocado sem aumento de despesas.

Art. 82 Compete as instancias superiores dos érgdos e enti-
dades do Poder Executivo Federal, abrangendo a administragdo
direta e indireta:

| - observar e fazer observar as normas de ética e disciplina;

Il - constituir Comiss3o de Etica;

Ill - garantir os recursos humanos, materiais e financeiros
para que a Comissao cumpra com suas atribui¢des; e

IV - atender com prioridade as solicitagdes da CEP.

Art. 92 Fica constituida a Rede de Etica do Poder Executivo
Federal, integrada pelos representantes das Comissdes de Etica
de que tratam os incisos |, Il e lll do art. 22, com o objetivo de
promover a cooperagdo técnica e a avaliagdo em gestdo da ética.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Paragrafo Unico. Os integrantes da Rede de Etica se reuni-
rdo sob a coordenacdo da Comissdo de Etica Publica, pelo menos
uma vez por ano, em férum especifico, para avaliar o programa
e as a¢Oes para a promogdo da ética na administragao publica.

Art. 10. Os trabalhos da CEP e das demais Comissdes de Eti-
ca devem ser desenvolvidos com celeridade e observancia dos
seguintes principios:

| - protecdo a honra e a imagem da pessoa investigada;

Il - protecdo a identidade do denunciante, que devera ser
mantida sob reserva, se este assim o desejar; e

Il - independéncia e imparcialidade dos seus membros na
apuragdo dos fatos, com as garantias asseguradas neste Decreto.

Art. 11. Qualquer cidaddo, agente publico, pessoa juridica
de direito privado, associa¢do ou entidade de classe podera pro-
vocar a atuagdo da CEP ou de Comissdo de Etica, visando a apu-
ragao de infragdo ética imputada a agente publico, érgdo ou setor
especifico de ente estatal.

Pardgrafo unico. Entende-se por agente publico, para os
fins deste Decreto, todo aquele que, por forga de lei, contrato ou
qualquer ato juridico, preste servigos de natureza permanente,
temporaria, excepcional ou eventual, ainda que sem retribuicdo
financeira, a 6rgao ou entidade da administra¢do publica federal,
direta e indireta.

Art. 12. O processo de apuragdo de pratica de ato em desres-
peito ao preceituado no Cédigo de Conduta da Alta Administra-
¢3o Federal e no Cdigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal serd instaurado, de oficio ou em
razdo de denuncia fundamentada, respeitando-se, sempre, as
garantias do contraditdrio e da ampla defesa, pela Comissao de
Etica Publica ou Comissdes de Etica de que tratam o incisos Il e
Il do art. 22, conforme o caso, que notificard o investigado para
manifestar-se, por escrito, no prazo de dez dias.

§ 12 O investigado podera produzir prova documental ne-
cessaria a sua defesa.

§ 22 As Comissdes de Etica poderdo requisitar os documen-
tos que entenderem necessarios a instrugdo probatdria e, tam-
bém, promover diligéncias e solicitar parecer de especialista.

§ 32 Na hipdtese de serem juntados aos autos da investiga-
¢do, apds a manifestagdo referida no caput deste artigo, novos
elementos de prova, o investigado sera notificado para nova ma-
nifesta¢do, no prazo de dez dias.

§ 42 Concluida a instrugdo processual, as Comissdes de Etica
proferirdo decisdo conclusiva e fundamentada.

§ 52 Se a conclusdo for pela existéncia de falta ética, além
das providéncias previstas no Cédigo de Conduta da Alta Admi-
nistracdo Federal e no Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal, as Comissées de Etica
tomardo as seguintes providéncias, no que couber:

| - encaminhamento de sugestdo de exoneragdo de cargo ou
funcdo de confianca a autoridade hierarquicamente superior ou
devolugdo ao érgdo de origem, conforme o caso;

Il -- encaminhamento, conforme o caso, para a Controlado-
ria-Geral da Unido ou unidade especifica do Sistema de Correigao
do Poder Executivo Federal de que trata o Decreto n o 5.480,
de 30 de junho de 2005, para exame de eventuais transgressées
disciplinares; e

Il - recomendacdo de abertura de procedimento administra-
tivo, se a gravidade da conduta assim o exigir.

Art. 13. Serd mantido com a chancela de “reservado”, até
que esteja concluido, qualquer procedimento instaurado para
apuragdo de pratica em desrespeito as normas éticas.

§ 12 Concluida a investiga¢do e apds a deliberagao da CEP ou
da Comiss3o de Etica do érgdo ou entidade, os autos do procedi-
mento deixardo de ser reservados.

§ 22 Na hipdtese de os autos estarem instruidos com docu-
mento acobertado por sigilo legal, o acesso a esse tipo de docu-
mento somente serd permitido a quem detiver igual direito pe-
rante o 6rgdo ou entidade originariamente encarregado da sua
guarda.

§ 32 Para resguardar o sigilo de documentos que assim de-
vam ser mantidos, as Comissdes de Etica, depois de concluido o
processo de investigacdo, providenciardo para que tais documen-
tos sejam desentranhados dos autos, lacrados e acautelados.

Art. 14. A qualquer pessoa que esteja sendo investigada é
assegurado o direito de saber o que lhe estd sendo imputado, de
conhecer o teor da acusagdo e de ter vista dos autos, no recinto
das Comiss&es de Etica, mesmo que ainda n3o tenha sido notifi-
cada da existéncia do procedimento investigatério.

Paragrafo Unico. O direito assegurado neste artigo inclui o
de obter cdpia dos autos e de certiddo do seu teor.

Art. 15. Todo ato de posse, investidura em fungdo publica ou
celebragdo de contrato de trabalho, dos agentes publicos referi-
dos no paragrafo Unico do art. 11, devera ser acompanhado da
prestacdo de compromisso solene de acatamento e observancia
das regras estabelecidas pelo Cédigo de Conduta da Alta Admi-
nistracdo Federal, pelo Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal e pelo Cédigo de Etica
do drgdo ou entidade, conforme o caso.

Paragrafo Unico . A posse em cargo ou fungdo publica que
submeta a autoridade as normas do Cédigo de Conduta da Alta
Administracdo Federal deve ser precedida de consulta da autori-
dade a Comissdo de Etica PUblica, acerca de situacdo que possa
suscitar conflito de interesses.

Art. 16. As Comissdes de Etica ndo poderdo escusar-se de
proferir decisdo sobre matéria de sua competéncia alegando
omissdo do Cdodigo de Conduta da Alta Administracdo Federal,
do Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal ou do Cédigo de Etica do 6rgdo ou entidade,
que, se existente, sera suprida pela analogia e invocagdo aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicida-
de e eficiéncia.

§ 12 Havendo duvida quanto a legalidade, a Comissdo de
Etica competente deverd ouvir previamente a area juridica do
6rgdo ou entidade.

§ 22 Cumpre a CEP responder a consultas sobre aspectos
éticos que lhe forem dirigidas pelas demais Comissées de Etica e
pelos drgdos e entidades que integram o Executivo Federal, bem
como pelos cidaddos e servidores que venham a ser indicados
para ocupar cargo ou fungdo abrangida pelo Cédigo de Conduta
da Alta Administragao Federal.

Art. 17. As Comissdes de Etica, sempre que constatarem a
possivel ocorréncia de ilicitos penais, civis, de improbidade ad-
ministrativa ou de infragdo disciplinar, encaminhardo cépia dos
autos as autoridades competentes para apuragdo de tais fatos,
sem prejuizo das medidas de sua competéncia.
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