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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEX-
TOS DE DIFERENTES GENEROS

A compreensdo e a interpretacdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretacdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que estd diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
andlise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

O PROCESSO DE LEITURA

A leitura é uma atividade que vai além da decodificagdo de
palavras. Ela envolve a interagdo entre o leitor, o texto e o con-
texto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um
repertério prévio que inclui conhecimentos linguisticos, culturais
e experiéncias pessoais, elementos que influenciam diretamente
sua capacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta
informagdes organizadas em uma estrutura ldgica, que podem
ser explicitas ou implicitas. J& o contexto refere-se ao ambiente
ou situagdo em que a leitura ocorre, o que também impacta a
interpretagao.

Um bom leitor é aquele que consegue relacionar esses trés
elementos, identificando ndo apenas o significado literal das pa-
lavras e frases, mas também os sentidos implicitos, as intengdes
do autor e os elementos subjacentes que complementam a men-
sagem textual.

> A Importancia da Leitura Critica

Além da compreensado literal, a leitura critica envolve ques-
tionar o texto, identificar possiveis vieses, entender o ponto
de vista do autor e considerar as implicagées das informagdes
apresentadas. Um leitor critico ndo apenas entende o texto, mas
também reflete sobre ele, formando opinides fundamentadas.
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A leitura e a interpretacdo de textos sdo habilidades es-

senciais que envolvem a identificacdo precisa de palavras,
. expressoes, frases e paragrafos. Esses elementos, quando bem
. compreendidos, permitem ao leitor ndo apenas captar o signifi-

cado do texto, mas também interagir com ele de forma reflexiva
e critica. Desenvolver essas competéncias exige pratica constan-
te e um olhar atento para as nuances da linguagem, tornando o
ato de ler uma experiéncia enriquecedora e transformadora.

CONCEITO DE COMPREENSAO
A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-

. quer andlise textual. Ela representa o processo de decodificacio

da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
macoes diretamente do conteldo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e

. 0s argumentos centrais.

» A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com aten¢do e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estao organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintdticas ou o

uso de conectores como conjungdes e preposi¢des requerem

atencgdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagdes entre as ideias.

» Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige

: a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
© atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o

conteuldo proposto pelo autor de forma plena.
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» A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
cada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

» Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

* Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagao
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

v

Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histdrico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

» Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

v

Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

A compreensao textual é um processo que envolve a decodi-
ficagdo de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao leitor
captar a mensagem essencial do contetudo. Ela exige atencdo,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas
vezes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao
dominar a compreensao, o leitor cria uma base sélida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e critica.

TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inUmeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

* Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

» Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
* Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

» Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencao.
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RACIOCINIO

LOGICO-MATEMATICO

LOGICA PROPOSICIONAL

LOGICA PROPOSICIONAL

Uma proposigdo € um conjunto de palavras ou simbolos que
expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo
um juizo sobre algo. Uma proposicdo afirma fatos ou ideias que
podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto
central do estudo Idgico, onde analisamos e manipulamos propo-
si¢0es para extrair conclusées.

» Valores Ldgicos

Os valores ldgicos possiveis para uma proposi¢do sdo:

= Verdadeiro (V), caso a proposicdo seja verdadeira.

= Falso (F), caso a proposicdo seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposicdo seja considerada uma
declaragdo monovalente, pois admite apenas um valor ldgico:
verdadeiro ou falso.

» Axiomas fundamentais
Os valores légicos seguem trés axiomas fundamentais:
* Principio da Identidade: uma proposicdo é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p.
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposigdo em
qualquer contexto légico.

* Principio da Nao Contradigao: uma proposi¢cdo nao pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigdo.

* Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é ou verda-
deira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso possivel. Ou seja:
“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V
ouF”

Exemplo: “Estd chovendo ou ndo esta chovendo” é sempre
verdadeiro, sem meio-termo.

» Classificagdao das Proposi¢oes
Para entender melhor as proposicGes, é util classifica-las em
dois tipos principais:

Sentencgas Abertas

Sdo sentencas para as quais ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem um fato com-
pleto ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

* Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”

= Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
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* Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”
* Frases sem sentido légico: “Esta frase é falsa.”

Sentencas Fechadas

Quando a proposicao admite um unico valor légico, verda-
deiro ou falso, ela é chamada de sentencga fechada. Exemplos:

* Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4”

= Sentenca fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”

> Proposigoes Simples e Compostas
As proposi¢cdes podem ainda ser classificadas em simples e

. compostas, dependendo da estrutura e do nimero de ideias que

expressam:

Proposigoes Simples (ou Atomicas)

Sdo proposi¢gdes que ndao contém outras proposicdes como
parte integrante de si mesmas. Sdo representadas por letras mi-

: nusculas, como p, q, r, etc.

Exemplos:
* p: “Jodo é engenheiro.”
* g: “Maria é professora.”

Proposi¢oes Compostas (ou Moleculares)

Formadas pela combinacdo de duas ou mais proposi¢coes
simples. Sdo representadas por letras maiusculas, como P, Q, R,

: etc., e usam conectivos légicos para relacionar as proposi¢cdes
¢ simples.

Exemplo: P: “Jodo é engenheiro e Maria é professora.”

» Classificagao de Frases

Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes
um valor ldgico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir en-
tre aquelas que podem ser usadas em raciocinios légicos e as que

. ndo podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificagbes.

= “O céu é azul.” — Proposicdo légica (podemos dizer se é

verdadeiro ou falso).

= “Quantos anos vocé tem?” — Sentenca aberta (é uma per-
gunta, sem valor logico).

= “Jodo é alto.” — Proposi¢do logica (podemos afirmar ou
negar).

= “Seja bem-vindo!” — N3o é proposicdo ldgica (é uma sau-

dagdo, sem valor légico).

»“2 + 2 = 4 — Sentenga fechada (podemos atribuir valor

. légico, é uma afirmacdo objetiva).

= “Ele é muito bom.” — Sentenca aberta (ndo se sabe quem é
“ele” e o que significa “bom”).

= “Choveu ontem.” — Proposigdo légica (podemos dizer se é
verdadeiro ou falso).
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= “Esta frase é falsa.” — Ndo é proposigdo ldgica (¢ um paradoxo, sem valor ldgico).
= “Abra a janela, por favor.” — N3o é proposi¢do légica (é uma instrugdo, sem valor ldgico).
* “O niimero x é maior que 10.” — Sentenca aberta (ndo se sabe o valor de x)

Exemplo: (CESPE)

Na lista de frases apresentadas a seguir:

= “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”
* A expressdo x +y é positiva.

= Ovalorde V4+3=7.

= Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
* O que éisto?

H4a exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicdes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposigoes;

(E) todas sdo proposigoes.

Resolugdo:

Analisemos cada alternativa:

(A) A frase é um paradoxo, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposigdo logica.

(B) N3o sabemos os valores de x e y, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. E uma sentenca aberta e n3o é uma
proposicao logica.

(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. E uma proposigdo légica.

(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do nimero exato. E uma proposicio logica.

(E) E uma pergunta, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposicio l4gica.

Resposta: B.

» Conectivos Légicos

Para formar proposicées compostas a partir de proposi¢des simples, utilizamos conectivos logicos. Esses conectivos estabelecem
relagbes entre as proposi¢des, criando novas sentengas com significados mais complexos. Sdo eles:

~ Estrutura Exemplos
Operagao . ar
Conectivo Logica p q Resultado
Negacgdo ~ou- Ndo p dol-r:)ij:gi" - ~p: "Hoje ndo é domingo"
Conjungdo A peq "Estudei"” P:rsj\(j;,?a p ~ g: "Estudei e passei na prova"
?rl,scj;i;;f:: v pouq "Vou ao cinema" | "Vou ao teatro" p v g: "Vou ao cinema ou vou ao teatro"
Disjungdo o Ou b ou "Ganhei na "Recebi uma p @ g: "Ou ganhei na loteria ou recebi uma
Exclusiva pouq loteria" heranca" heranga"
Condicional N Se p entdo "Est4 chovendo" "Levarei o p = q: "Se esta chovendo, entdo levarei o
q guarda-chuva" guarda-chuva"
psee "O ndimero é "O numero é p € g: "O numero é par se e somente se é
Bicondicional A soz;e:te par" divisivel por 2" divisivel por 2"

Exemplo: (VUNESP)

Os conectivos ou operadores légicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da linguagem formal) utilizados para
conectar proposicGes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apresenta exemplos de conjuncdo,
negacdo e implicacdo, respectivamente.

(A)-p,pva,phq

(B)pra,-p,p—>q

: Soliﬁ'"'g;?{n@
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NOCOES GERAIS DA

ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA PROFISSIONAL: PRINCiPIOS DA ETICA NO SER-
VICO PUBLICO, CONDUTA FUNCIONAL, SIGILO PROFIS-
SIONAL, URBANIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO
E VEDACAO AO ASSEDIO MORAL

A ética consiste na reflexdo critica sobre os valores e prin-
cipios que orientam as a¢0es humanas. Ela permite avaliar ndo
apenas se determinada conduta é permitida, mas também se é
justa, responsavel e compativel com a convivéncia social. A moral

corresponde ao conjunto de regras, costumes e padrdes de com-

portamento reconhecidos por determinada sociedade ou grupo.
Enquanto a moral apresenta orientagOes praticas, a ética exami-
na seus fundamentos e suas consequéncias.

A ética profissional aplica essa reflexdao as responsabilida-
des proprias de uma ocupagdo. No servigo publico, ela orienta
o servidor a exercer suas atribuigdes em beneficio da coletivida-
de, respeitando direitos, normas, recursos publicos e finalidades

institucionais. O cargo n3o deve ser utilizado como instrumento
de privilégio, perseguicdo, beneficio pessoal ou demonstragdo de

poder.
> Legalidade e responsabilidade ética

Diferenga entre conduta legal e conduta adequada

A legalidade é indispensavel a atuacdo administrativa, mas
a ética ndo se limita ao cumprimento formal das normas. Um
servidor pode seguir superficialmente um procedimento e, ainda
assim, agir de maneira inadequada ao atrasar deliberadamente
um processo, dificultar o acesso a informagdes ou aplicar exigén-
cias com a intengdo de prejudicar alguém.

A atuagdo ética requer compreensdo da finalidade da norma.
Procedimentos existem para organizar o servigo, proteger direi-
tos, controlar recursos e garantir decisGes impessoais. Quando a
burocracia é utilizada como barreira injustificada, ocorre desvio
da finalidade publica.

A impessoalidade determina que decisdes sejam fundamen-
tadas em critérios objetivos. Pessoas em situages equivalentes

. devem receber tratamento equivalente, sem favorecimento de
. familiares, amigos, autoridades ou grupos préximos ao servidor.

A conduta ética exige alguns compromissos permanentes:

= Utilizar o cargo somente para finalidades institucionais.

* Prestar informagdes verdadeiras e compativeis com sua

competéncia.

= Aplicar critérios objetivos, evitando favorecimentos e

perseguigoes.

* Proteger recursos, documentos, sistemas e informagdes

publicas.

= Assumir responsabilidade por decisGes, registros, a¢oes e
omissdes.

* Comunicar impedimentos e conflitos de interesse
relevantes.

v

Cultura ética e ambiente organizacional

Responsabilidade individual e institucional

A ética depende da conduta individual, mas também das
praticas organizacionais. Ambientes que toleram humilhagGes,
favorecimentos, registros falsos ou utilizagao indevida de recur-
sos tendem a normalizar comportamentos inadequados.

As chefias possuem responsabilidade especial na formagao
da cultura institucional. Devem distribuir tarefas de forma trans-
parente, orientar servidores, evitar cobrangas abusivas e agir

i diante de irregularidades. A hierarquia organiza competéncias,
. mas n3o transforma ordens inadequadas em atos legitimos.

A ética profissional manifesta-se nas agdes cotidianas:
atender com respeito, cumprir compromissos, registrar fatos cor-
retamente, preservar o sigilo, reconhecer erros e utilizar o tempo
de trabalho de maneira responsavel. E por meio dessas praticas
gue a administragdo fortalece sua legitimidade e a confianga da
sociedade.

HONESTIDADE, ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

O servidor também responde por omissGes. Deixar de cor- :

rigir um erro conhecido, silenciar diante de risco grave ou nao
prestar uma informag¢do necessaria pode causar prejuizos tdao
relevantes quanto uma agdo indevida. A responsabilidade ética
exige iniciativa compativel com as atribui¢cGes do cargo e com os
meios disponiveis.

> Interesse publico e impessoalidade

Finalidade coletiva do trabalho

O interesse publico corresponde a protecdo dos direitos, a
continuidade dos servigos e ao atendimento das necessidades
coletivas. Ele ndo se confunde com a vontade pessoal da chefia,
com interesses partidarios ou com conveniéncias particulares.

SOIW ~

uca®

» Honestidade e integridade

Verdade, boa-fé e probidade

A honestidade é o dever de agir com verdade, lealdade e
boa-fé. No servigo publico, ela abrange a prestagdo correta de
informagdes, o registro fiel das atividades, a preserva¢do dos re-

i cursos e a recusa de vantagens indevidas.

‘ N3&o basta evitar a apropriagdo de dinheiro ou bens. Também
sdo desonestas a manipulagdo de dados, a ocultagdo intencional
de erros, o registro de frequéncia ndo cumprida e a utiliza¢do de
informacgdes privilegiadas para beneficiar alguém.
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A probidade representa uma atuagdo integra e compativel
com a responsabilidade publica. O servidor deve separar in-
teresses particulares das decisdes funcionais. Quando possuir
relagdo pessoal, econdmica ou familiar capaz de comprometer
sua imparcialidade, deve comunicar o impedimento e evitar par-
ticipagdo inadequada no processo.

Entre as condutas incompativeis com a honestidade estdo:

= Favorecer conhecidos em filas, processos, contratagbes ou

atendimentos.

* Modificar documentos para ocultar falhas, atrasos ou

responsabilidades.

= Receber beneficio relacionado a decisdo ou atividade

funcional.

= Utilizar equipamentos, veiculos ou materiais publicos para

fins particulares indevidos.

* Divulgar informagdes internas para obter vantagem

pessoal.

» Reconhecimento e corre¢do de erros

Transparéncia e responsabilidade

Erros podem ocorrer mesmo quando o servidor atua de
boa-fé. A conduta ética exige reconhecé-los, avaliar seus efeitos
e adotar providéncias para corrigi-los. Ocultar uma falha para
preservar a propria imagem tende a ampliar o prejuizo e com-
prometer a confianga institucional.

Ao identificar irregularidade, o servidor deve utilizar os
canais competentes, apresentando informag¢des objetivas e
evitando acusagbes sem fundamento. O dever de comunicar
ndo autoriza exposi¢do desnecessaria, boatos ou julgamentos
precipitados.

» Assiduidade

Presenca regular e continuidade do servigo

Assiduidade é o comparecimento regular e o cumprimento
da jornada estabelecida. Ela garante continuidade as atividades
administrativas e reduz a sobrecarga dos demais integrantes da
equipe.

A auséncia injustificada pode provocar cancelamento de
atendimentos, atraso em processos e interrupgao de servigos
essenciais. A assiduidade também envolve permanéncia produ-
tiva durante a jornada. Estar presente, mas abandonar tarefas
ou dedicar grande parte do tempo a interesses particulares, ndo
satisfaz esse dever.

Problemas de saude e emergéncias podem justificar au-
séncias. Nesses casos, o servidor deve comunicar a instituicdo e
cumprir os procedimentos previstos, preservando a continuida-
de das atividades sempre que possivel.

» Pontualidade

Respeito aos horarios, prazos e compromissos

Pontualidade significa cumprir horérios de entrada, reuni-
Oes, atendimentos, escalas e prazos administrativos. O atraso
recorrente interfere no trabalho coletivo e demonstra desconsi-
deragdo pelo tempo dos cidadaos e dos colegas.

AMOSTRA

A pontualidade ndo deve estimular entregas apressadas e
sem qualidade. Quando perceber que um prazo ndo podera ser
cumprido, o servidor deve informar o problema, explicar suas
causas e buscar reorganizagao das prioridades.

Dever Aplicagdo pratica
. Registrar fatos e informacoes
Honestidade J ¢
corretamente
- Comparecer e manter regularidade na
Assiduidade P J

jornada

Cumprir horarios, prazos e

Pontualidade .
compromissos

Comunicar impedimentos e corrigir

Responsabilidade falhas

A gestdo também deve fornecer condi¢des adequadas, di-
mensionar equipes e evitar prazos incompativeis com os recursos
disponiveis.

RESPEITO E URBANIDADE NO ATENDIMENTO AO
PUBLICO

> Respeito a dignidade do cidadao

Atendimento impessoal e ndo discriminatdrio

O respeito consiste no reconhecimento de que todas as pes-
soas possuem dignidade e direitos. O servidor deve atender o
cidaddo sem discriminagdo por raga, género, religido, idade, de-
ficiéncia, orientagdo sexual, escolaridade, aparéncia, condigao
econbémica ou posig¢do social.

A impessoalidade ndo significa frieza. Ela determina que
critérios administrativos sejam aplicados de maneira objetiva,
sem favoritismo ou perseguigdo. A equidade permite adaptacdes
guando pessoas enfrentam barreiras especificas, como dificulda-
des de comunicagdo, mobilidade ou compreensao.

Negar uma solicitagdao ndo autoriza tratamento desrespeito-
so. Quando um pedido ndo puder ser atendido, o servidor deve
explicar os motivos, indicar os procedimentos aplicaveis e infor-
mar possibilidades de recurso ou outros caminhos existentes.

» Urbanidade no atendimento

Cortesia, equilibrio e profissionalismo

Urbanidade é a postura educada, equilibrada e profissional
nas relagGes. Ela ndo exige submissdo nem concordancia com to-
das as demandas. O servidor pode estabelecer limites, corrigir
informacgdes e aplicar normas com firmeza, desde que ndo utilize
ironia, ameaca, humilhagdo ou agressividade.

A comunicagdo deve ser clara e adequada ao destinatario.
Siglas e termos técnicos precisam ser explicados quando difi-
cultarem a compreensdo. A escuta atenta permite identificar
corretamente a demanda e reduz erros de encaminhamento.

Conduta urbana Conduta inadequada

Escutar antes de

Interromper ou ignorar a pessoa
responder P g P
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NOCOES DE

INFORMATICA

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (ORGANIZAGAO DE PASTAS E ARQUIVOS)

WINDOWS 10

O sistema operacional é o programa responsavel por controlar o funcionamento geral do computador. Ele atua como uma ponte
entre o usuario, os programas instalados e os componentes fisicos da mdquina, como processador, memdria, armazenamento,
teclado, mouse, monitor e impressora. Sem um sistema operacional, o computador teria grande limitagdo de uso, pois o usuario ndo
teria uma interface organizada para abrir programas, salvar arquivos, configurar dispositivos ou executar tarefas basicas.

No caso do Windows 10, o sistema operacional apresenta um ambiente grafico voltado a facilidade de uso. Por meio de janelas,
menus, icones, bot&es e barras, o usuario consegue interagir com o computador de maneira visual, sem precisar digitar comandos
complexos para realizar atividades comuns. Essa caracteristica torna o Windows amplamente utilizado em computadores pessoais,
ambientes escolares, escritérios e diversos contextos profissionais.

» Caracteristicas gerais do Windows 10

Ambiente de trabalho e recursos principais

O Windows 10 é um sistema operacional da Microsoft desenvolvido para computadores, notebooks, tablets e outros dispositivos
compativeis. Ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe recursos voltados a produtividade, a organizagdo das tarefas e a integracdo com
diferentes tipos de equipamentos. Entre seus elementos mais conhecidos estdo o Menu Iniciar, a Area de Trabalho, a Barra de
Tarefas, o Explorador de Arquivos e as ferramentas de configuragdo do sistema.

Um dos pontos de destaque do Windows 10 é a retomada do Menu Iniciar em formato mais familiar ao usuario, combinando a
organizac¢do tradicional dos programas com blocos dindmicos e atalhos para aplicativos. Além disso, o sistema permite trabalhar com
varias janelas ao mesmo tempo, alternar entre programas abertos e organizar atividades em multiplas areas de trabalho, recurso util
para quem precisa separar tarefas pessoais, escolares ou profissionais.

> Menu Iniciar e acesso aos programas 1

Centro de acesso aos recursos do sistema

O Menu Iniciar é uma das principais portas de entrada para os recursos do Windows 10. Ele permite acessar programas instalados,
configuragGes do sistema, documentos recentes, opgbes de conta e comandos de energia. Por meio dele, o usuario pode localizar
aplicativos, abrir ferramentas administrativas, acessar pastas importantes e personalizar parte da experiéncia de uso.

O Botdo Iniciar, localizado geralmente no canto inferior esquerdo da tela, abre esse menu e funciona como um centro de
comando do computador. A partir dele, é possivel acessar a lista de programas, pesquisar arquivos, entrar nas configuragoes,
bloquear a conta, sair do usuario atual, reiniciar ou desligar o equipamento. Por essa razdo, conhecer o Menu Iniciar é essencial para
utilizar o Windows com seguranga e autonomia.

» Operagoes basicas do sistema

Iniciar, reiniciar, desligar, suspender, hibernar, sair e bloquear

O Windows oferece diferentes opgGes para encerrar, pausar ou proteger uma sessdo de uso. Cada uma dessas a¢des possui uma
finalidade especifica e deve ser escolhida conforme a necessidade do usuario. Algumas desligam completamente o computador,
enquanto outras apenas reduzem o consumo de energia ou bloqueiam o acesso a conta.

Qoliicao
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A tabela a seguir resume as principais operagdes do sistema e sua fungdo no uso cotidiano.

Operagao Fungao principal Situacdo de uso
Desligar Encerra completamente o funcionamento do computador. Quando o usuario terminou suas
atividades.
Reiniciar Desliga e liga novamente o sistema. ApOs atualizagGes, instalagdes ou
corregOes de falhas.
Suspender Reduz o consumo de energia e mantém as tarefas abertas. Em pausas curtas durante o uso.
Hibernar Salva o estado atual no armazenamento e desliga o Em notebooks ou pausas mais longas.
equipamento.
Sair Encerra a sessdo do usudrio atual. Quando outra pessoa utilizara o
computador.
Bloquear Protege a conta sem fechar os programas abertos. Quando o usudrio se afasta
temporariamente.
Trocar usuario Permite alternar para outra conta sem encerrar a sessao Quando mais de uma pessoa usa o
atual. mesmo computador.

> Relagao entre usudario, programas e hardware

Como o Windows organiza o funcionamento do computador

O Windows 10 organiza a comunicagdo entre o usudrio, os programas e o hardware. Quando uma pessoa abre um editor de texto,
por exemplo, o sistema operacional solicita recursos ao processador, utiliza memadria RAM para manter o programa em execucao,
acessa 0 armazenamento para abrir ou salvar arquivos e exibe o conteddo no monitor. Tudo isso ocorre de forma coordenada,
permitindo que o usuario realize tarefas sem precisar controlar diretamente cada componente fisico.

Essa fungao de gerenciamento é uma das razGes pelas quais o sistema operacional é considerado essencial. Ele administra
recursos, organiza arquivos, controla dispositivos, executa programas e oferece uma interface de uso. Assim, aprender a utilizar o
Windows 10 nao significa apenas conhecer botdes e menus, mas compreender como o computador responde as a¢des do usudrio e
como seus recursos podem ser usados de maneira mais eficiente.

» Area de trabalho

Ambiente principal de interagao com o Windows

A Area de Trabalho, também chamada de desktop, é a tela principal exibida apds o usuario fazer login no Windows. Ela funciona
como o espago inicial de organizagdo das atividades, pois permite visualizar programas abertos, acessar arquivos, abrir pastas, utilizar
atalhos e interagir com os principais recursos do sistema. De forma didatica, pode-se entender a Area de Trabalho como uma mesa
virtual, na qual o usudrio organiza os elementos mais importantes para o uso cotidiano do computador.

Area de trabalho no Windows 10: https://www.i-tecnico.pt/windows-10-ambiente-de-trabalho/

- Qoliicio
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

SEGURANCA INSTITUCIONAL, PATRIMONIAL E CORPO-
RATIVA

A seguranga institucional é o conjunto coordenado de
medidas destinadas a proteger pessoas, instalagbes, bens, in-
formacg0des, servigos e atividades essenciais de uma organizagao.
No Poder Legislativo, essa prote¢do possui importancia especial,
pois deve assegurar o funcionamento das sessdes, das atividades
administrativas, das audiéncias publicas e do atendimento a so-
ciedade, preservando simultaneamente o acesso democratico as
dependéncias institucionais.

A seguranga ndo deve ser compreendida como simples vigi-
lancia de portas ou reagdo a ocorréncias. Trata-se de uma fungao
permanente, baseada em planejamento, preven¢do, monitora-
mento, resposta e avaliagdo. Seu objetivo principal é reduzir a
probabilidade de incidentes e limitar seus efeitos quando ndo
puderem ser evitados.

A seguranga institucional abrange a seguranga patrimonial,
voltada a protecdo fisica dos bens e das instalagGes, e a segu-
ranga corporativa, que integra pessoas, processos, informacgdes,
imagem institucional e continuidade das atividades. Essas dimen-
sdes sdao complementares: uma instalagdo protegida fisicamente
continua vulneravel se seus procedimentos forem falhos ou se
informagdes sensiveis forem divulgadas indevidamente.

» Ativos, ameagas, vulnerabilidades e riscos

Elementos basicos da andlise de seguranga

Ativo é tudo aquilo que possui valor para a instituicdo e ne-
cessita de protegdo. Inclui servidores, parlamentares, visitantes,
edificios, documentos, equipamentos, bancos de dados, siste-
mas, reputagdo e servigos essenciais.

A ameaca é uma condi¢do ou agdo capaz de causar dano.
Pode decorrer de incéndio, furto, invasdo, sabotagem, vio-
léncia, falha tecnoldgica, desastre natural ou erro humano.
Vulnerabilidade é uma fragilidade que facilita a concretizagdo da
ameaca, como iluminagdo inadequada, auséncia de controle de
chaves ou procedimentos desconhecidos pela equipe.

O risco resulta da combinagdo entre a possibilidade de ocor-
réncia de um evento e a gravidade de suas consequéncias. A
andlise de riscos permite definir prioridades, evitando a distribui-
¢do aleatdria de recursos.

Esta € uma amostra
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Elemento Significado
. Pessoa, bem, informagdo ou atividade a
Ativo
proteger
Evento ou agdo com potencial de causar
Ameaca

dano

Vulnerabilidade Fragilidade que favorece a ocorréncia

Risco Probabilidade combinada com o impacto

Evento que compromete ou ameaga a
seguranca

Incidente

» Tratamento e seguran¢a em camadas

Prevengao, reducao e resposta

Depois de identificado, o risco pode ser eliminado, reduzido,
transferido ou aceito de forma fundamentada. Nem todo risco
pode ser completamente eliminado, razdo pela qual a institui¢cdo
deve estabelecer controles proporcionais a gravidade das possi-
veis consequéncias.

A seguranga em camadas utiliza medidas complementares.
Se uma barreira falhar, outras permanecem disponiveis para

: detectar, retardar ou impedir a ameaga. Essa organizagdo retne
i controles fisicos, tecnoldgicos, humanos e administrativos.

Uma estrutura de protec¢do consistente deve combinar:

* Barreiras fisicas, controle de acesso, iluminagdo e
sinalizagdo.

= Videomonitoramento, alarmes, sensores e sistemas de
identificagdo.

= Agentes treinados, comunicacdo eficiente e definicdo de
responsabilidades.

* Normas, planos de emergéncia, registros e procedimentos
operacionais.

* Treinamentos, simulagGes e avaliagdo periddica das medi-
das adotadas.

» Principios da atuagdo profissional

Legalidade, proporcionalidade e respeito aos direitos
O agente de seguranga institucional deve atuar dentro de

. suas competéncias, com equilibrio, discri¢do, urbanidade e res-

peito a dignidade humana. Medidas de controle ndo podem ser
utilizadas para constranger, discriminar ou impedir arbitraria-
mente a participagdo do cidaddo nas atividades legislativas.
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A intervencdo deve observar necessidade e proporcio-
nalidade. Isso significa utilizar apenas a medida adequada e
indispensdvel para controlar a situagdo, evitando excessos. Toda
ocorréncia relevante deve ser comunicada e registrada de forma
objetiva, permitindo controle, responsabilizagdo e aperfeigoa-
mento dos procedimentos.

SEGURANGA FiSICA, PATRIMONIAL E CONTROLE DE
ACESSO

> Protegao das instala¢des e dos bens

Organizagao dos espagos de seguranga

A seguranca patrimonial procura prevenir furtos, invasoes,
danos, vandalismo e utilizagdo indevida dos recursos institu-
cionais. Sua organiza¢do comeca pelo conhecimento detalhado
da instalagdo, incluindo entradas, saidas, dreas externas, cor-
redores, estacionamentos, salas técnicas, depdsitos e rotas de
emergéncia.

As areas podem ser classificadas conforme o grau de aces-
so permitido. Areas publicas admitem circulacdo geral durante
os horarios definidos. Areas controladas exigem identificacdo ou
acompanhamento. Areas restritas destinam-se a pessoas previa-
mente autorizadas. Areas criticas protegem atividades, sistemas
ou informagdes cuja interrupgdo pode comprometer o funciona-
mento institucional.

A classificagcdo deve ser acompanhada de sinalizagdo clara,
barreiras adequadas e procedimentos conhecidos pelos agentes.
Restricdes sem indicagdo ou critérios inconsistentes favorecem
conflitos e falhas operacionais.

» Controle de acesso de pessoas

Identificagdo, autorizacdo e acompanhamento

O controle de acesso verifica quem pode entrar, por onde,
em que horario e para qual finalidade. Ele ndo deve ser reduzido
a entrega de cracha. E necessario conferir identidade, autoriza-
¢do, destino e eventuais restrigdes.

Servidores, parlamentares, visitantes, prestadores de servi-
¢o e autoridades podem seguir procedimentos diferentes, desde
que os critérios sejam objetivos e institucionalmente definidos.
Credenciais devem ser pessoais e intransferiveis. Perda, emprés-
timo ou uso irregular precisam ser imediatamente comunicados.

Os principais cuidados nesse processo incluem:

* Confirmar a identidade e a finalidade do ingresso.

* Registrar entradas e saidas quando o procedimento assim

exigir.

= Orientar o visitante sobre areas permitidas e regras de
circulagdo.

* Recolher ou cancelar credenciais temporarias apods a
utilizagdo.

» Comunicar tentativas de acesso indevido ou uso irregular

de identificagao.

A inspecdo de volumes deve seguir procedimentos unifor-
mes, respeitando privacidade e dignidade. O agente deve explicar
a finalidade do procedimento e evitar exposi¢do desnecessdria.
SituagOes de recusa devem ser conduzidas conforme as normas
institucionais, sem improvisag¢do ou confronto.

AMOSTRA

» Controle de materiais e bens

Entrada, movimentagao e retirada

Equipamentos, documentos e outros bens somente devem
sair das dependéncias quando houver autoriza¢gdo adequada. O
controle pode envolver registro de descrigdo, patrimonio, res-
ponsavel, destino e horario. Essa medida protege a instituigdo e
também o servidor que realiza a movimentagdo regularmente.

Correspondéncias e encomendas devem ser recebidas em
local definido. Embalagens danificadas, remetentes desconheci-
dos ou caracteristicas incomuns exigem cautela e comunicagdo
imediata, sem manipulagdo desnecessaria.

Objeto controlado Medida principal

Registro de entrega, devolugdo e

Chaves .
responsavel

Identificagdo individual e cancelamento

Crachas imediato

Autorizagao e rastreabilidade da

Equipamentos . =
quip movimentagao

Encomendas Recebimento em ponto controlado

Identificagdo, autorizagao e registro de
acesso

Veiculos

> Rondas e videomonitoramento

Detec¢do de anormalidades

As rondas verificam condi¢des de portas, janelas, ilumi-
nagdo, equipamentos, presenc¢a de pessoas e possiveis riscos.
Devem possuir planejamento, mas também variagdo suficiente
para evitar previsibilidade absoluta. Cada anormalidade precisa
ser registrada e encaminhada a drea competente.

O videomonitoramento amplia a capacidade de observacdo,
mas ndo substitui o agente. Imagens devem ser acessadas apenas
por pessoas autorizadas e utilizadas para finalidades legitimas.
O posicionamento das cameras deve proteger dreas relevantes
sem invadir espacos de privacidade.

Quando ocorrer furto, dano ou invasdo, o agente deve priori-
zar a seguranca das pessoas, comunicar a ocorréncia e preservar
o local. Objetos ndo devem ser movidos, salvo quando necessa-
rio para impedir perigo imediato.

SEGURANGA CORPORATIVA, PROTECAO DE PESSOAS,
INFORMAGOES E EVENTOS

» Visdo integrada da seguranga corporativa

Pessoas, processos e reputacao institucional

A seguranga corporativa protege ndo apenas os bens fisicos,
mas também os processos, as informacgdes, a imagem e a capaci-
dade de funcionamento da instituigdo. Uma falha administrativa,
um vazamento de dados ou uma abordagem inadequada ao pu-
blico pode gerar danos tdo relevantes quanto uma invasdo fisica.
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