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LINGUA PORTUGUESA

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-

pretar um texto, esta ligado as conclusGes que se pode chegar ao

conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.
Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.
Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-

-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-

fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

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

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

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

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se

informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. 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 certamente auxiliard na apreen-
sdo do conteldo exposto. Lembre-se de que os pardgrafos nao es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleato-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierdrquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au- ‘

tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacGes 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
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fard de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacdo

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

Deteccdo de caracteristicas e pormenores que identifiquem o
texto dentro de um estilo de época

Principais caracteristicas do texto literario

Ha diferenca do texto literario em relagdo ao texto referencial,
sobretudo, por sua carga estética. Esse tipo de texto exerce uma
linguagem ficcional, além de fazer referéncia a fungdo poética da
linguagem.

Uma constante discussdo sobre a fungdo e a estrutura do tex-
to literario existe, e também sobre a dificuldade de se entenderem
os enigmas, as ambiguidades, as metaforas da literatura. Sdo esses
elementos que constituem o atrativo do texto literario: a escrita
diferenciada, o trabalho com a palavra, seu aspecto conotativo,
seus enigmas.

A literatura apresenta-se como o instrumento artistico de andli-
se de mundo e de compreens3ao do homem. Cada época conceituou
a literatura e suas fun¢des de acordo com a realidade, o contexto
histdrico e cultural e, os anseios dos individuos daquele momento.

Ficcionalidade: os textos baseiam-se no real, transfigurando-o,
recriando-o.

Aspecto subjetivo: o texto apresenta o olhar pessoal do artista,
suas experiéncias e emogoes.

Enfase na fung¢do poética da linguagem: o texto literario mani-
pula a palavra, revestindo-a de carater artistico.

Plurissignificagdo: as palavras, no texto literario, assumem va-
rios significados.

Principais caracteristicas do texto nao literario
Apresenta peculiaridades em relagdo a linguagem literaria, en-
tre elas o emprego de uma linguagem convencional e denotativa.

Ela tem como fungdo informar de maneira clara e sucinta, des-
considerando aspectos estilisticos préoprios da linguagem literaria.

Os diversos textos podem ser classificados de acordo com a
linguagem utilizada. A linguagem de um texto estd condicionada a
sua funcionalidade. Quando pensamos nos diversos tipos e géneros
textuais, devemos pensar também na linguagem adequada a ser
adotada em cada um deles. Para isso existem a linguagem literaria
e a linguagem nado literaria.

Diferente do que ocorre com os textos literarios, nos quais ha
uma preocupac¢do com o objeto linguistico e também com o estilo,
os textos ndo literarios apresentam caracteristicas bem delimitadas
para que possam cumprir sua principal missdo, que é, na maioria
das vezes, a de informar. Quando pensamos em informacdo, alguns
elementos devem ser elencados, como a objetividade, a transpa-
réncia e o compromisso com uma linguagem nao literdria, afastan-
do assim possiveis equivocos na interpreta¢gdo de um texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigcdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
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............................................................ LINGUA PORTUGUESA

— Pronome
O pronome tem a fungdo de indicar a pessoa do discurso (quem fala, com quem se fala e de quem se fala), a posse de um objeto e sua

posicdo. Essa classe gramatical é varidvel, pois flexiona em nimero e género. Os pronomes podem suplantar o substantivo ou acompanha-
lo; no primeiro caso, sdo denominados “pronome substantivo” e, no segundo, “pronome adjetivo”. Classificam-se em: pessoais, possessivos,

demonstrativos, interrogativos, indefinidos e relativos.

Pronomes pessoais
Os pronomes pessoais apontam as pessoas do discurso (pessoas gramaticais), e se subdividem em pronomes do caso reto

(desempenham a fungdo sintdtica de sujeito) e pronomes obliquos (atuam como complemento), sendo que, para cada o caso reto, existe
um correspondente obliquo.

CASO RETO CASO OBLIQUO
Eu Me, mim, comigo.
Tu Te, ti, contigo.
Ele Se, o, a, lhe, si, consigo.
Nos Nés, conosco.
Vos Vés, convosco.
Eles Se, 0s, as, lhes, si, consigo.

Observe os exemplos:

— Na frase “Maria estad feliz. Ela vai se casar.”, o pronome cabivel é do caso reto. Quem vai se casar? Maria.

— Na frase “O forno? Desliguei-o agora ha pouco. O pronome “0” completa o sentido do verbo. Fechei o que? O forno.

Lembrando que os pronomes obliquos o, a, 0s, as, lo, |a, los, las, no, na, nos e nas desempenham apenas a funcdo de objeto direto.

Pronomes possessivos
Esses pronomes indicam a relagdo de posse entre o objeto e a pessoa do discurso.

PESSOA DO DISCURSO PRONOME
12 pessoa — Eu Meu, minha, meus, minhas
2%pessoa—Tu Teu, tua, teus, tuas
32pessoa—Ele / Ela Seu, sua, seus, suas

Exemplo: “Nossos filhos cresceram.” - o pronome indica que o objeto pertence a 12 pessoa (nds).

Pronomes de tratamento
Tratam-se de termos solenes que, em geral, sdo empregados em contextos formais — a Unica exce¢do é o pronome vocé. Eles tém a

fungdo de promover uma referéncia direta do locutor para interlocutor (parceiros de comunicagao).
Sdo divididos conforme o nivel de formalidade, logo, para cada situacdo, existe um pronome de tratamento especifico. Apesar de

expressarem interlocu¢do (didlogo), a qual seria adequado o emprego do pronome na segunda pessoa do discurso (“tu”), no caso dos
pronomes de tratamento, os verbos devem ser usados na 32 pessoa.

PRONOME uso ABREVIAGOES
Vocé Situagdes informais V./wW
. Sr. Sr.a (singular) e Srs.,
Senhor Pessoas mais velhas Sra.s (plural)
g Em correspondéncias e outros textos
Vossa Senhoria redigidos V.S.2/V.S.as

Altas autoridades, como Presidente da
Vossa Exceléncia Republica, senadores, deputados, V. Exa/V/Ex.2s
embaixadores

Vossa Magnificéncia Reitores das universidades V. Mag.2/ V. Mag. 2s
Vossa Alteza Principes, princesas e duques V.A/VVAA
Vossa Sacerdotes e autoridades religiosas em o a
Reverendissima geral V. Rev.m.2V. Rev.m.?s
Vossa Eminéncia Cardeais V.Em.a/V. Em.as
Vossa Santidade Papa V.S.

Soﬁ‘i"’gﬁ ....................................................................
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Unidades de Massa

kg hg dag g dg cg mg
Quilograma Hectograma Decagrama Grama Decigrama Centigrama Miligrama
1000g 100g 10g 1g 0,1g 0,01g 0,001

Toda vez que andar 1 casa para direita, multiplica por 10 e quando anda para esquerda divide por 10.

Tempo

A unidade fundamental do tempo é o segundo(s).

Transformagdo de unidades

Deve-se saber:

1 dia=24horas
1lhora=60minutos

1 minuto=60segundos
1hora=3600s

Adigao de tempo

Exemplo: Estela chegou ao 15h 35minutos.

para chegar em casa. Que horas ela chegou?

E uma outra unidade de massa muito importante é a tonelada
1 tonelada=1000kg

15h 35 minutos

1 minutos

30 minutos

E usual a medicdo do tempo em vérias unidades, por exemplo: dias, horas, minutos

25 segundos

15h 66 minutos

25 segundos

L3, bateu seu recorde de nado livre e fez 1 minuto e 25 segundos. Demorou 30 minutos

Ndo podemos ter 66 minutos, entdo temos que transferir para as horas, sempre que passamos de um para o outro tem que ser na
mesma unidade, temos que passar 1 hora=60 minutos
Entdo fica: 16h6 minutos 25segundos
Vamos utilizar o mesmo exemplo para fazer a operagao inversa.

Subtragdo
Vamos dizer que sabemos que ela chegou em casa as 16h6 minutos 25 segundos e saiu de casa as 15h 35 minutos. Quanto tempo

ficou fora?

Ndo podemos tirar 6 de 35, entdo emprestamos, da mesma forma que conta de subtracgdo.

1hora=60 minutos

11h 60 minutos

et
-15h

6 minutos

35 min

25 segundos

15h 66 minutos

15h 35 minutos

25 segundos

Oh 31 minutos

Soﬁ"i"gﬁ
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

REGULARIZAGAO DE JUNTADA

Qualquer érgdo que, ao consultar um processo, perceber irre- :

gularidades na juntada de suas folhas devera:

a. encaminhar o processo a Se¢do Técnica de Comunicagdes,
para providéncias;

b. de posse do processo, a Se¢do Técnica de Comunicagdes ana-
lisard o ocorrido.

A prépria segao responsavel pelo erro do processo podera cor-
rigir uma juntada irregular.

Sdo exemplos de juntada irregular:

a. salto, troca, falta ou repeti¢cdo de nimero;

b. nimero ilegivel ou letra ilegivel no preenchimento;

c. auséncia de rubrica;

d. rasuras no numero de folhas, nimero do processo ou ano do
mesmo, que dificultam a identificagdo da informagao.

Erros do tipo salto ou repeticdo de numero, indicacdo de codi- :

go indevido do processo ou numero ilegivel deverao ser notificados
pelo 6rgdo responséavel no processo/expediente em forma de des-
pacho.

a. Constatada a violagdo da seguranca, o processo/expediente
devera ser remetido a Secdo Técnica de Comunicag¢des, com des-
pacho expondo o motivo e as circunstancias verificadas, para que
se efetuem analises e encaminhamento para apuragdo dos fatos,
instaurando, se necessario, apuragao preliminar.

b. Constatado erro sem violagao de segurancga, a Se¢do Técnica

de ComunicagGes devera efetuar informagdo no verso da folha an-
terior aquela em que ocorreu a irregularidade.

Exemplo de texto:

Conferindo a numeracgdo de folhas deste processo averiguamos
a repeticdo (ou salto) de numeragdo de folhas , por lapso. Em

analise dos documentos, esta Secdo constatou o erro sem violagdo

dos autos.
CIDADE, XX de MES de XXXX.

Supervisor da Se¢do Técnica de Comunicagoes

(ATENCAO: Nao devera ser utilizado corretivo liquido, por ques-

tdes de seguranga, e ndo poderdo ser efetuadas corre¢bes apagan-

do-se erros e/ou alterando-se por cima da ocorréncia.)

Para corrigir auséncia de rubrica em alguma folha juntada, a
Segdo Técnica de ComunicagOes devera:

a. examinar o erro ocorrido verificando se a juntada é autén-
tica;

b. completar a autenticacdo da folha que estd com a rubrica
faltando.

Caso a irregularidade refira-se a auséncia da ultima folha jun-

tada, o 6rgdo responsavel deverd verificar se o erro é no Termo de
Juntada (onde se mencionou um intervalo de folhas indevido), es-
quecimento de inclusdo da folha ou retirada indevida, violando a
seguranga, e proceder como segue:

a. tratando-se de retirada indevida, remeter o processo a Se¢ao
Técnica de Comunicagdes para as providéncias administrativas;
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b. tratando-se de esquecimento de inclusdo da ultima folha, lo-
caliza-la e proceder a sua inclusdo no processo, cuidando em iden-
tificar (nUmero do processo) e autenticar;

c. caso tenha ocorrido erro no Termo de Juntada, refazer o
mesmo com as informagdes corrigidas.

DISPOSICOES GERAIS

A secdo, departamento ou érgdo que tiver cometido o erro de
numerag¢do, devera comunicar o fato a Se¢ao Técnica de Comunica-

: ¢Oes, que devera proceder conforme o item anterior.

N&o é permitido acerto de niumero de folhas de um processo
colocando-se a letra “A” apds um numero repetido, exceto quando
se tratar do apostilamento de um ato ja integrado aos autos, que
exige a anexa¢do de uma ou mais folhas.

Ndo é permitido constar folhas em branco dentro de um pro-
cesso. Caso isso ocorra, e for constatado no encerramento do mes-
mo, deverao ser identificadas com a colocagdo de um carimbo com
os dizeres “EM BRANCO”, ficando inutilizada a folha. Porém, se exis-
tirem folhas com poucas linhas, a Se¢do Técnica de Comunicagdes
devera inutilizar o espago em branco com um risco em diagonal.

Caso o documento a ser juntado no processo/expediente exija
protocolo, devera ser encaminhado para a Se¢do Técnica de Comu-
nicagoes.

A informagdo da juntada devera ser feita também no SIGAD,
em area especifica.

4. INCORPORACAO DE UM PROCESSO OU EXPEDIENTE A OU-
TRO PROCESSO

A Incorporagdo de um processo ou expediente constitui-se na
incorporagdo definitiva de um processo ou expediente a outro pro-
cesso, extinguindo-se aquele que foi incorporado, com o intuito de
agilizar e racionalizar a tomada de decisdo e providéncias em rela-
¢do aos assuntos respectivos em andamento, permanecendo em
tramite apenas aquele que recebeu a incorporagao.

A incorporacdo de um processo ou expediente a outro proces-
so deve, obrigatoriamente, ser efetuada pela Se¢do Técnica de Co-
munica¢des da Unidade de procedéncia do processo/ expediente,
por meio do Termo de Incorporagdo.

Todo procedimento de incorporagao deve ser registrado no SI-
GAD em 4drea especifica.

PROCEDIMENTOS

Verificar se o érgdo que solicitou a incorporagdo efetuou des-
pacho na ultima folha do dltimo volume de um dos processos/ ex-
pedientes envolvidos, mencionando quais deverdo ser juntados, e
se justificou a razdo da solicitagdo.

Analisar o assunto e o interessado de cada processos/expe-
dientes envolvidos, em confronto com o motivo apresentado pelo
solicitante da incorporagdo, avaliando e informando a sua viabili-
dade.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A incorporacdo de dois ou mais processos/expedientes é reco-
mendada quando tratarem de assuntos iguais ou correlatos que,

definitivamente, meregam ser conduzidos em conjunto, transfor- :

mando-0s hum Unico processo.

Conferir a numeragdo dos processos/expedientes a serem in-
corporados:

a. constatada a auséncia de alguma folha, efetuar informacgao
no verso da folha anterior aquela em que ocorreu a irregularidade;

b. verificar se o processo/expediente a ser juntado contém do-

cumentos em duplicidade, sem despachos adicionais esclarecedo-

res. Constatada a duplicidade, a Segdo Técnica de ComunicacgGes ird
providenciar o desentranhamento.

Proceder a juntada, inclusive a capa (somente no caso de pro-
cessos), numerando as folhas do processo/expediente incorporado
em sequéncia a numerag¢do do processo que sofreu a incorporagdo.

O Termo de Incorporagdo deverad ser juntado antes da primeira
folha do processo/expediente a incorporar, mencionando o nimero

do processo/expediente e o intervalo das folhas que estdo sendo :

incorporadas.

Ao serem incorporados dois processos, aquele com data de au-
tuagdo mais antiga devera receber a incorporagdo e permanecer
com o seu numero em vigor. Aquele que tiver a data de autuacgdo
mais recente sera considerado “Incorporado” e ndo mais tera tra-
mite independente.

As SecOes Técnicas de Comunicagdes deverdo efetuar a incor-
poracdo de processo/expediente, independentemente de solicita-
¢do formal, desde que obedecidas as normas que tratam do assun-
to.

Registrar a incorpora¢do no SIGAD, no registro do processo
que foi incorporado ao processo mais antigo, no mesmo dia; caso
contrario, a sua data ficara divergente do constante nos autos do
processo/expediente.

Se constatada a incorporac¢do indevida de um processo ou ex-
pediente, devera ser efetuado seu desentranhamento do mesmo e
utilizadas as regras e Termo de Desentranhamento, conforme des-
crito neste manual. Registrar o desentranhamento no SIGAD.

5. DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS DE UM PROCES-
SO OU DE UM EXPEDIENTE

A retirada, ainda que transitéria, de um determinado docu- ‘

mento ou de qualquer folha juntada a um processo ou expediente
constitui ato de desentranhamento, que sera feito mediante reque-
rimento, devidamente despachado por autoridade competente.

O desentranhamento de documento de um processo ou expe-
diente constitui ato excepcional executado pela Se¢do Técnica de
Comunicagbes da Unidade de procedéncia, efetivado em situagdes
como:

a. necessidade de utilizar o original de um documento junto

a terceiros (pessoas fisicas, juridicas, orgédos publicos), como geral-
mente ocorre com a certiddo de contagem de tempo de contribui-
¢do;

(ATENCAO: Nesses casos, enquanto o original estiver em posse
do terceiro, o processo devera conter cépia das folhas desentranha-
das.)
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b. conveniéncia em utilizar o original de um documento em ou-
tro processo/expediente ja existente;

c. eliminacgdo de folhas ou cépias de documentos, juntadas em
duplicidade;

d. de folhas juntadas indevidamente.

Documentos essenciais ao processo/expediente ndo podem
ser desentranhados para nenhuma finalidade. Caso seja necessario,
a Se¢do Técnica de Comunicagdes providenciara uma cépia da folha
em questdo para ser juntada a outro processo/ expediente.

O desentranhamento de documentos podera ser solicitado:

a. formalmente, por pessoa fisica ou juridica interessada, me-
diante requerimento ou oficio;

b. por meio de despacho no processo/expediente, pelos 6rgdos
da Unesp.

A solicitagdo deverd conter, no minimo:

a. os numeros das folhas a serem desentranhadas;

b. a razao do desentranhamento;

c. data e identificagdo do solicitante, seguidas de assinatura.

O atendimento da solicitagcdo de desentranhamento somente
devera ocorrer depois de submetido a apreciagdo e aprovagao do
6rgdo da Unesp responsével pelo assunto do processo/expediente
em questdo ou, especificamente, pelo assunto a que diz respeito o
documento a ser desentranhado.

Em casos de documentos juntados indevidamente ou desne-
cessariamente em duplicidade, cuja constatacdo seja inequivoca, a
Secdo Técnica de Comunicagbes da Unidade de procedéncia podera

. efetuar seu desentranhamento independentemente de requeri-

mento, efetuando, no entanto, os registros devidos.
PROCEDIMENTOS

Retirar do processo/expediente as folhas a serem desentranha-
das e, caso se trate de originais de documentos que serdo entregues
a terceiros, ou de documentos/folhas julgadas importantes para o
processo/expediente, obter cdpia e providenciar a substituicao.

Verificar na solicitacdo aprovada que encaminhamento deve
ser dado as folhas desentranhadas.

Efetuar Termo de Desentranhamento, conforme modelo na
Parte V deste Manual, na folha do processo/expediente anterior
aquela que foi desentranhada, onde conste:

a. folhas desentranhadas;

b. razdo do desentranhamento (atendimento a requerimento,
folha em duplicidade, etc.);

c. encaminhamento dado as folhas desentranhadas;

d. data, 6rgdo, assinatura e carimbo;

e. caso a ultima folha do processo/expediente seja uma das de-
sentranhadas, substitui-la por uma cépia, na qual sera efetuado o
despacho acima mencionado.

Providenciar o encaminhamento ou entrega das folhas desen-
tranhadas ao destinatario, através de recibo, contendo local, data e
assinatura do mesmo.

Encaminhar o processo ao 6rgdo solicitante ou por ele indica-
do.

Efetuar o registro do desentranhamento no SIGAD.

6. REGULARIZAGAO DE IDENTIFICACAO DE PROCESSO OU EX-
PEDIENTE

A regularizacdo de identificagao envolve alteragdo de dados na
capa de um processo ou expediente.
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