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LINGUA PORTUGUESA

LER, COMPREENDER E INTERPRETAR TEXTOS DIVERSOS DE DIFERENTES GENEROS DISCURSIVOS, REDIGIDOS EM
LINGUA PORTUGUESA E PRODUZIDOS EM SITUACOES DIFERENTES E SOBRE TEMAS DIFERENTES. IDENTIFICAR E
AVALIAR TESES/OPINIOES/POSICIONAMENTOS EXPLICITOS E IMPLICITOS, ARGUMENTOS E CONTRA-ARGUMENTOS
EM TEXTOS ARGUMENTATIVOS. ANALISAR O USO DE RECURSOS PERSUASIVOS EM TEXTOS ARGUMENTATIVOS DI-
VERSOS (COMO A ELABORACAO DO TiTULO, ESCOLHAS LEXICAIS, CONSTRUGCOES METAFORICAS, A EXPLICITAGCAO
OU A OCULTACAO DE FONTES DE INFORMACAO) E SEUS EFEITOS DE SENTIDO. APREENDER INFORMACOES NAO EX-
PLICITADAS, APOIANDO-SE EM DEDUCOES. IDENTIFICAR ELEMENTOS QUE PERMITAM EXTRAIR CONCLUSOES NAO
EXPLICITADAS NO TEXTO. INTEGRAR E SISTEMATIZAR INFORMACOES. IDENTIFICAR ELEMENTOS QUE PERMITAM
RELACIONAR O TEXTO LIDO A OUTRO TEXTO OU A OUTRA PARTE DO MESMO TEXTO. IDENTIFICAR INFORMAGOES
PONTUAIS NO TEXTO. INFERIR O SENTIDO DE PALAVRAS A PARTIR DO CONTEXTO. IDENTIFICAR OBJETIVOS DIS-
CURSIVOS DO TEXTO (INFORMAR OU DEFENDER UMA OPINIAO, ESTABELECER CONTATO, PROMOVER POLEMICA,
HUMOR, ETC.). IDENTIFICAR AS DIFERENTES PARTES CONSTITUTIVAS DE UM TEXTO. RECONHECER E IDENTIFICAR
A ESTRUTURA DOS GENEROS DISCURSIVOS. UTILIZAR E PERCEBER MECANISMOS DE PROGRESSAO TEMATICA, TAIS
COMO RETOMADAS ANAFORICAS, CATAFORAS, USO DE ORGANIZADORES TEXTUAIS, DE COESIVOS, ETC. ESTABELE-
CER RELACOES ENTRE OS DIVERSOS SEGMENTOS DO PROPRIO TEXTO E ENTRE TEXTOS DIFERENTES. ESTABELECER
ARTICULACAO ENTRE INFORMAGOES TEXTUAIS, INCLUSIVE AS QUE DEPENDEM DE PRESSUPOSICOES E INFEREN-
CIAS (SEMANTICAS, PRAGMATICAS) AUTORIZADAS PELO TEXTO, PARA DAR CONTA DE AMBIGUIDADES, IRONIAS E
OPINIOES DO AUTOR. IDENTIFICAR EFEITOS DE SENTIDO DECORRENTES DO EMPREGO DE MARCAS LINGUISTICAS
NECESSARIAS A COMPREENSAO DO TEXTO (MECANISMOS ANAFORICOS E DEITICOS, OPERADORES LOGICOS E AR-
GUMENTATIVOS, MARCADORES DE SEQUENCIACAO DO TEXTO, MARCADORES TEMPORAIS, FORMAS DE INDETER-
MINACAO DO AGENTE)

Compreensdo e interpretag¢do de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o seu estudo: a interpretacdo de textos. Desenvolver essa

habilidade é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa prova de qualquer area do conhecimento.
Mas vocé sabe a diferenga entre compreensdo e interpretagdo?

A compreensdo é quando vocé entende o que o texto diz de forma explicita, aquilo que estad na superficie do texto.
Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretacado é quando vocé entende o que estd implicito, nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faca com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.
Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é
feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que facilite a interpretagdo de textos.
e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL




e linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente
imagens, fotos, gestos... ndo ha presenc¢a de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos
identificar quando um texto é baseado em outro. O nome que
damos a este processo é intertextualidade.

Interpretagao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpreta¢do é muito ligada
ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode
deduzir de um texto.

A interpretacdo implica a mobilizacdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um
determinado texto, pressup8e que a aquisi¢cdo do novo conteudo
lido estabelega uma relagdo com a informacgado ja possuida, o que
leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que
haja uma apreciagao pessoal e critica sobre a analise do novo
conteuldo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos
de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura
analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de
noticias (e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgoes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;
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- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é
tentar compreender o sentido global do texto e identificar o seu
objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais féacil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo
os enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos,
tdpicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar
a compreensdao do texto e ajudar a aprovagdo, ela também
estimula nossa imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa,
atualiza, melhora nosso foco, cria perspectivas, nos torna
reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de
fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto
pela ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a
conclusdo do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é a
identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentac¢Ges, as argumentacgdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questdes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por
isso o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar
com algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao
texto, e nunca extrapole a visdo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as dife-
rentes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou
seja, vocé precisa relacionar as multiplas partes que comp&dem
um todo significativo, que é o texto.




Em muitas situacdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informa-
¢Ges sobre o assunto que serd tratado no texto.

Em outras situacdes, vocé pode ter abandonado a leitura
porque achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se
atraido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E
muito comum as pessoas se interessarem por tematicas dife-
rentes, dependendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo,
preferéncias pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fa-
tores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuida-
dos com o corpo? Perceba, portanto, que as temdticas sdo pra-
ticamente infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é
condigdo essencial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo,
comegar nossos estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um tex-
to: reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram
aos seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo.
Essa amizade comecgou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as
pessoas precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros per-
ceberam que, se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto
deles e comer a comida que sobrava. J4 os homens descobriram
qgue os cachorros podiam ajudar a cacar, a cuidar de rebanhos e
a tomar conta da casa, além de serem 6timos companheiros. Um
colaborava com o outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o
possivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que
o texto vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente
o que ele falaria sobre cdes. Repare que temos varias informa-
¢Ges ao longo do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem
dos cdes, a associagdo entre eles e os seres humanos, a dissemi-
nacdo dos cdes pelo mundo, as vantagens da convivéncia entre
cdes e homens.

As informacdes que se relacionam com o tema chamamos
de subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgdes se inte-
gram, ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer
uma unidade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exata-
mente esse texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certa-
mente vocé chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a rela-
¢do entre homens e cdes. Se foi isso que vocé pensou, parabéns!
Isso significa que vocé foi capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio
ou com intengdo depreciativa e sarcdstica em rela¢do a outrem).
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A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou
expressao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha
um novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

“UAAAZ FIQUE |
MALS UM POUCO!

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA
VAMOS...

REPARTIR
NOSSO CAFE DA MAMNHA

Na construcdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou sa-
tirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intencdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo

Aintengdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja,
o resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem pla-
neja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado.
No livro “Memadrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de
Assis, a personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao
longo da vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade
sem sucesso. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A
ironia é que planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou
famoso apds a morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre
nos textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de
gue suas a¢bes ndo serdo bem-sucedidas ou que estd entrando
por um caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.




Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo
0 que se passa na histdria com todas as personagens, é mais facil
aparecer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por
exemplo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da
histéria irdo morrer em decorréncia do seu amor. As persona-
gens agem ao longo da pega esperando conseguir atingir seus
objetivos, mas a plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-suce-
didos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizacdo de situagdes que
paregam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de
humor.

SituagBes codmicas ou potencialmente humoristicas compar-
tilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em
ocorrer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. Ha
as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito
comico; hd anedotas ou pequenos contos; e ha as crdnicas, fre-
guentemente acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos
em quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

F
PENALTI
SIM, ELE

7"“?
Ao

= = 4 r L3

INTERVENGAO MILITAR

e

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

Compreender um texto trata da analise e decodificacdo do
que de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes.
Interpretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode che-
gar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpreta-
¢do trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre
o texto.

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

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimen-
to profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mes-
mo os topicos frasais presentes em cada pardagrafo. Isso auxilia-
ra na apreensao do conteudo exposto.
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Isso porque é ali que se fazem necessdrios, estabelecem
uma relagdo hierdrquica do pensamento defendido, retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram ex-
plicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divaga¢Bes 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 fundamental que ndo sejam criadas suposicoes va-
gas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

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

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inimeros
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 re-
leia 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 conteldo exposto. Lembre-se
de que os paragrafos ndo 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 relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja cita-
das ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espa-
¢o para divagagOes 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¢des
vagas e inespecificas. Ler com ateng¢do é um exercicio que deve
ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.

Diferenga entre compreensdo e interpretacao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise 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 realida-
de. O leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigdo longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo.
No romance nés temos uma histéria central e varias histérias
secundarias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais total-
mente imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve pou-
cas personagens, que geralmente se movimentam em torno de
uma Unica agdo, dada em um sé espago, eixo tematico e conflito.
Suas agdes encaminham-se diretamente para um desfecho.




MS-WINDOWS 10: CONTROLE DE ACESSO E AUTEN-
TICACAO DE USUARIOS, PAINEL DE CONTROLE, CEN-
TRAL DE ACOES, AREA DE TRABALHO, MANIPULACAO
DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, FERRA-
MENTAS DE DIAGNOSTICO, MANUTENCAO E RESTAU-
RACAO

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

FEv—y

e Ll by [LET

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (tex-
tos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

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

utador » Disco Local (C:) » Escola

P

Mome
solugdo Pasta
= texto.txt arquivo

[

solugdo
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Area de trabalho
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Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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

Aplicativos

El Area de Trabalho ' Esportes fa Loja

Mapas
T

Bing Finangas
o i
Fotos
e Internet Explorer

Jogos
"

Calendario

‘l Mensagens
ﬂ Musica
E Moticias
a{ Pessoas

Cémera

Email L.J Leitor




Uso dos menus

Uity Crask Friends:

Captom & [dhooo
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MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usudrio

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fun¢Ges categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nati-
VO para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player
é uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se
administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu com-
putador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também ¢é valido
para o media center.
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— Ferramentas do sistema

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

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que wocé

-..'"' podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.
Calculando...
pr—

Examinando: Arguivos temporarios

e O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se
reorganiza internamente tornando o computador mais rapido e
fazendo com que o Windows acesse 0s arquivos com maior ra-
pidez.

NOGCOES DE INFORMATICA

Ej Otimizar Unidades - X
Vocé pede otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executade com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computador sio mostradas.
Status
Unidade Tipo de midia Ultima execugdo Status atual
Unidade de disco rigido ~ 25/09/2020 21:32 OK (0% fragmentada)
% Analisar % Otirnizar
Otimizacdo agendada ﬁ
Ativado &P Alterar configuragées
Az unidades estdo sende otimizadas automaticamente,

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

Exibir informagdes basicas sobre o computador

Edigao do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os dircitos reservados.

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processadorn

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

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

Suspender
Desligar

Reiniciar

®)
O
O
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MS-WORD 2013: ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATACAO DE TEXTOS, CABECALHOS, RODA-
PES, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS, MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS, IMPRESSAO, CONTROLE
DE QUEBRAS E NUMERACAO DE PAGINAS, LEGENDAS, iINDICES, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS,
CAIXAS DE TEXTO, MALA DIRETA, CORRESPONDENCIAS, ENVELOPES E ETIQUETAS, CORRECAO ORTOGRAFICA.MS-
-EXCEL 2013: ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS, CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS, PASTAS E GRAFICOS,
ELABORACAO DE TABELAS E GRAFICOS, USO DE FORMULAS, FUNCOES E MACROS, IMPRESSAO, INSERCAO DE OBJE-
TOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGAO DE PAGINAS, OBTENCAO DE DADOS EXTER-
NOS, CLASSIFICAGAO E FILTRAGEM DE DADOS.MS-POWER POINT 2013: ESTRUTURA BASICA DAS APRESENTAGOES,
CONCEITOS DE SLIDES, SLIDE MESTRE, MODOS DE EXIBICAO, ANOTACOES, REGUA, GUIAS, CABECALHOS E RODAPES,
NOCOES DE EDICAO E FORMATACAO DE APRESENTACOES, INSERCAO DE OBJETOS, NUMERACAO DE PAGINAS, BO-
TOES DE ACAO, ANIMACAO E TRANSICAO ENTRE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
il | Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0 Microsoft Qutlock 2010
|E| Microseft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microseft SharePoint Werkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentacdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word
O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.
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REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS
DA UNIAO. LEI 8.112 DE 1990 E SUAS ALTERAGOES

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

Regime Juridico dos servidores publicos civis da unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais, e suas alteragoes

DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagGes publicas federais.

TITULO |
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Pu-
blicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime es-
pecial, e das fundagbes publicas federais.

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

Art. 32 Cargo publico é o conjunto de atribui¢cdes e respon-
sabilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser
cometidas a um servidor.

Paragrafo Unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por lei, com denominagdo propria e ven-
cimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater
efetivo ou em comissdo.

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

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUICAO
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 obriga¢des militares e eleitorais;

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

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidado fisica e mental.

§ 12 As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 22 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo cujas atribui¢Ges 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 instituicbes de pesquisa cientifica e
tecnolégica federais poderdo prover seus cargos com professo-
res, técnicos e cientistas estrangeiros, de acordo com as normas
e os procedimentos desta Lei.

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 S3o formas de provimento de cargo publico:

LEGISLACAO
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| - nomeacao;

Il - promogao;

Il - (Revogado);

IV - (Revogado);

V - readaptacdo;

VI - reversao;

VIl - aproveitamento;
VIII - reintegracgao;

IX - reconducgdo.

SECAO Il
DA NOMEAGAO

Art.92 A nomeacgado far-se-a:

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

Il - em comissdo, inclusive na condigao de interino, para car-
gos de confianga vagos.

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

Art. 10. A nomeacdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo 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
carreira na Administragdo Publica Federal e seus regulamentos.

SEGCAO 11l
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11. O concurso serd 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
inscricdo do candidato ao pagamento do valor fixado no edital,
guando indispensdvel ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses
de isengdo nele expressamente previstas.

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

§ 12 O prazo de validade do concurso e as condi¢Oes de sua
realizagdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diario
Oficial da Unido e em jornal didrio de grande circulagdo.

§ 22 N3o se abrird novo concurso enquanto houver candi-
dato aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo
expirado.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCIiCIO

Art. 13. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo ter-
mo, no qual deverdo constar as atribui¢Ges, os deveres, as res-
ponsabilidades 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 ocorrera no prazo de trinta dias contados da
publicacdo do ato de provimento.




§ 22 Em se tratando de servidor, que esteja na data de publi-
cacdo do ato de provimento, em licenga prevista nos incisos |, Il
e V do art. 81, ou afastado nas hipdteses dos incisos |, IV, VI, VIII,
alineas «a», «b», «d», «e» e «f», IX e X do art. 102, o prazo sera
contado do término do impedimento.

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

§ 42 S6 haverd posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagao.

§ 52 No ato da posse, o servidor apresentara declaracdo
de bens e valores que constituem seu patriménio e declaragdo
guanto 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 dependerd de prévia ins-
pecdo médica oficial.

Paragrafo Unico. S6 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¢bes do
cargo publico ou da fung¢do de confianca.

§ 12 E de quinze dias o prazo para o servidor empossado em
cargo publico entrar em exercicio, contados da data da posse.

§ 22 O servidor serd exonerado do cargo ou serd tornado sem
efeito o ato de sua designacdo para funcdo de confianga, se ndo
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo, observado
o disposto no art. 18.

§ 32 A autoridade competente do 6rgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor compete dar-lhe
exercicio.

§ 42 O inicio do exercicio de fun¢do de confianga coincidird
com a data de publicacdo 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 podera exceder a trinta dias
da publicagédo.

Art. 16. O inicio, a suspensdo, a interrupg¢do e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do ser-
vidor.

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

Art. 17. A promogao 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.

Art. 18. O servidor que deva ter exercicio em outro municipio
em razdo de ter sido removido, redistribuido, requisitado, cedido
ou posto em exercicio provisério tera, no minimo, dez e, no ma-
ximo, trinta dias de prazo, contados da publicacdo do ato, para
a retomada do efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo, in-
cluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento para
a nova sede.

§ 12 Na hipotese 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.

§ 20 E facultado ao servidor declinar dos prazos estabeleci-
dos no caput.

Art. 19. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixa-
da em razdo das atribui¢cdes 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 didrias, respectivamente.
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§ 12 O ocupante de cargo em comissdo ou fung¢do de confian-
¢a submete-se a regime de integral dedicagdo ao servigo, obser-
vado o disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administracao.

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de traba-
Iho estabelecida em leis especiais.

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatdrio
por periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua
aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempe-
nho do cargo, observados os seguinte fatores: (Vide EMC n?2 19).

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§ 12 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio
probatdrio, serd submetida a homologagao 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 apurag¢do dos fatores enumera-
dos nos incisos | a V do caput deste artigo.

§ 22 O servidor ndo aprovado no estdgio probatério serd exo-
nerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocu-
pado, observado o disposto no paragrafo unico do art. 29.

§ 32 O servidor em estagio probatdrio podera exercer quais-
guer cargos de provimento em comissdo ou fungdes de diregao,
chefia ou assessoramento no érgdo ou entidade de lotagao, e so-
mente podera ser cedido a outro érgao ou entidade para ocupar
cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissdo
do Grupo - Dire¢do e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis
6, 5 e 4, ou equivalentes.

§ 42 Ao servidor em estdgio 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 partici-
par de curso de formacgdo decorrente de aprovagdo em concurso
para outro cargo na Administragdo Publica Federal.

§ 52 O estagio probatorio ficarad suspenso durante as licengas
e os afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 12, 86 e 96, bem
assim na hipdtese de participagdao em curso de formagao, e sera
retomado a partir do término do impedimento.

SECAO V
DA ESTABILIDADE

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

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

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23. (Revogado).




SECAO VII
DA READAPTACAO

Art. 24. Readaptacgdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em
inspe¢ao médica.

§ 12 Se julgado incapaz para o servico publico, o readaptando
sera aposentado.

§ 22 A readaptacgdo sera efetivada em cargo de atribuigdes
afins, respeitada a habilitagdo exigida, nivel de escolaridade e
equivaléncia de vencimentos e, na hipdtese de inexisténcia de
cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como exceden-
te, até a ocorréncia de vaga.

SECAO VIII
DA REVERSAO

Art. 25. Reversdo é o retorno a atividade de servidor apo-
sentado:

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insub-
sistentes os motivos da aposentadoria; ou

Il - no interesse da administra¢do, desde que:

a) tenha solicitado a reversdo;

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores
a solicitagdo;

e) haja cargo vago.

§ 12 A reversdo far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resul-
tante de sua transformacao.

§ 22 O tempo em que o servidor estiver em exercicio serd
considerado para concessdo da aposentadoria.

§ 32 No caso do inciso I, encontrando-se provido o cargo, o
servidor exercerd suas atribuicGes como excedente, até a ocor-
réncia de vaga.

§ 42 O servidor que retornar a atividade por interesse da
administracdo perceberd, em substituicdo aos proventos da
aposentadoria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer, in-
clusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia ante-
riormente a aposentadoria.

§ 52 O servidor de que trata o inciso Il somente tera os pro-
ventos calculados com base nas regras atuais se permanecer pelo
menos cinco anos no cargo.

§ 62 O Poder Executivo regulamentara o disposto neste ar-
tigo.

Art. 26. (Revogado).

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

SECAO IX
DA REINTEGRACAO

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

§ 12 Na hipdtese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31.
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§ 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. Recondugdo é o retorno do servidor estdvel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegra¢do do anterior ocupante.

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-
bui¢bes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupa-
do.

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 érgdos ou entidades da Adminis-
tragdo Publica Federal.

Paragrafo Unico. Na hipdtese prevista no § 32 do art. 37, o
servidor posto em disponibilidade poderd ser mantido sob res-
ponsabilidade do drgdo central do Sistema de Pessoal Civil da Ad-
ministragdo Federal - SIPEC, até o seu adequado aproveitamento
em outro 6rgdo ou entidade.

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

CAPIiTULO Il
DA VACANCIA

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

| - exoneragao;

Il - demisséo;

Il - promocgao;

IV - (Revogado);

V - (Revogado);

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.

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

I - quando ndo satisfeitas as condi¢des 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 confianga dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do prdprio servidor.

Paragrafo Unico. (Revogado).




